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

TINH THAI BINH Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 1900 /QDB-UBND Thai Binh, ngay 12 thang 11 nam 2024
QUYET PINH

V& viéc cong bd thi tuc hanh chinh néi b giira cic co quan hanh chinh
nha nwdc trong linh vuce ndi vu thugc pham vi quan ly ciaa
Uy ban nhan dan tinh Thai Binh.

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH THAI BINH

Can cur Ludt Tt 0 chitc Chinh quyén dia phiwong nam 2015; Ludt swra doi, b6 sung
mot so diéu cua Ludt To chuee Chinh phu va Ludt To chirc chinh quyén dia phuong
nam 2019;

Can cir Nghi quyet s6 76/NO-CP ngay 15/7/2021 ciia Chinh phit ban hanh
Chuwong trinh tong thé cdi cdch hanh chinh nha mede giai doan 2021-2030;

Can cu',Quyet dinh so 1085/0P-TTg ngay 15/9/2022 ciia Thii tuéng Chinh phu
ban hanh Ké hoach ra sodt, don gian hoa thu tuc hanh chinh ngi bo trong hé thong
hanh chinh nha nuoc giai doan 2022-2025;

Theo dé nghi cua Giam déc S¢ Noi vu tai To trinh s6 2476/TTr-SNV ngay
31/10/2024.

QUYET PINH

Picu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay 12 (mudi hai) thi tuc hanh chinh noi
bo gifra cac co quan hanh chinh nha nudc trong linh vue ndi vu thuoc pham vi quan ly
ctia Uy ban nhéan dan tinh Thai Binh (¢6 Phu luc kém theo).

Piéu 2. Giao S¢ Noi vu chu tri, phéi hop v6i cac don vi ¢o lién quan ra soat
cac tha tuc hanh chinh ndi bo tai Piéu 1 Quyét dinh nay, dwa ra phuong an don
gian hoa thu tyc hanh chinh, trinh Uy ban nhén dan tinh thong qua hodc dé xuat
co quan c6 tham quyén thong qua theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay co6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh.

Chéanh Van phong Uy ban nhan dan tinh, Giam doc S& Noi vy, cac Giam
dbc so, Thu trudng ban, nganh thuéc Uy ban nhan dan tinh; Chu tich Uy ban
nhan dan huyén, thanh phd va cac to chirc, c4 nhan c6 lién quan chiju trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: KT
- Nhu Piéu 3; ]

- Cuc KSTTHC, VP Chinh phu;

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;

- LBVP UBND tinh;

- Cong Thong tin dién tir cta tinh;
- Luu: VT, NCKS. (tuong)
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Phu luc

212 C HANH CHINH NOI BQ LINH VU'C NOI VU

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

W0 Quyét dinh 56 1900/0D-UBND ngay 12 thing 11 nam 2024
# cua Chu tich Uy ban nhdn dan tinh Thai Binh)

STT Tén thii tuc hanh chinh Linh vye | COQUAN
) ‘ thuc hién
Thu tuc nang bac luong trude thoi han doi véi can bo, A , y NTA-
A . " . A 2 A L, 4 .| Cong chuc, | So NoO1
1 | cong chuc, vién chirc thudoc tham quyén quyét dinh cua A .
, e Vién churc vu
Uy ban nhan dan tinh.
Tha tuc nang bac lvong thuon én d6i voi can bod A . . NTA:
Ju fwo nang bav Wong uuomg xuyet VoL .’ | Cong chuc, | S& Noi
2 | cong chuc, vién chirc thude tham quyén quyét dinh cua A .
, S Vién chuc vu
Uy ban nhan déan tinh.
Thu tuc nang phu cip thdm nién vuot khung dbi voi can | . , y NTA-
A A g P Ca P , N z ;g i 4 Cong chuc, | S& Noi
3 | bg, cong chuc, vién chirc thude tham quyén quyét dinh o ,
- Do Vién churc vu
cua Uy ban nhan dan tinh.
Thu tuc ti€p nhan cong chuc tr co quan, don vi khong
thugc thadm quyén quan ly ctia Uy ban nhan dan tinh vé
4 cOng tac tai cac co quan hanh chinh thudc Uy ban nhan | Céng chirc, | S& Noi
dan tinh; di€u dong cong chic gilta cac co quan hanh | Vién chuc vu
chinh thudc tham quyén quan ly cua Uy ban nhan dan
tinh.
Thi tuc didu dong cong chic dén co quan, don vi khon n , y NTA-
.2 ';g 7g’ , , q N .;g Cong chuc, | S& Noi
5 | thudc tham quyén quan 1y cia Uy ban nhéan dan tinh, diéu A .
A - Sk . n Vién chirc vu
dong cong chirc dén don vi sy nghiép cong lap.
To6 chuce S& Noi
) 2 . A, oA \ hanh chi h, , :
6 | Thu tuc tham dinh D¢ an vi tri viéc lam. anh coin Vi, cac
su nghi€p | co quan,
nha nudc don vi
To chirc S& Noi
, 2 . Y ) o ea s hanh chinh, | wvu; cac
7 | Thua tuc tham dinh D¢ an diéu chinh vi tri viéc lam. A
su nghi€p | co quan,
nha nudc don vi
3 Thu tyc giai quyét ché do trg cap d6i voi thanh nién xung | Cong tac S& Noi
phong da hoan thanh nhiém vu trong khéng chién. Thanh nién vu
Chinh . NTA
, 2. A A A 1A £ A g S& Noi
9 | Thu tyc doi tén thon, t6 dan pho quyén dia vu
phuong j
Thu tuc tham dinh tai ligu hét gia trj clia cdc co quan, to A
1A N Ao ‘.g.A " ~q. . | Van thu - S& Noi
10 | chtrc thuoc nguon ndp luu tai li€u vao Luu trit lich su -
Luu trix vu

tinh.




Ban thi

, Thidua, | OU3-
Thu tuc huy bo quyét dinh tang danh hi¢u thi dua, hinh Ud, Khen
11 , ) X 49 khen )
thirc khen thudng cap tinh. ) thudng,
thudng . NTA
So Noi
vu

Ban thi

o , Thi dua, Ii‘;ar'l

12 | Thu tuc cap doi, cap lai hién vat khen thudéng cap tinh. khen thu(’;l
thuong | e \o:

vu




PHAN II. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH

Thii tuc 1. Thi tuc ning bic lwong truéc thoi han d6i véi can b, cong
chire, vién chirc thudc tham quyén quyét dinh ciia Uy ban nhin dén tinh.

1. Trinh ty thywc hién:

- Budc 1: Co quan, don vi d& nghi nang bac luong trude thdi han ddi véi can
bd, cong churc, vién chirc gui hd so dé nghi dén S¢ Noi vu.

- Budc 2: S¢ Noi vu tiép nhan ho so. Truong hop ho so chwa diy du, hop 18,
S& Noi vu huong dan dé bd sung, hoan thién ho so.

- Budc 3: S& Noi vu nghién ctru, tham dinh ho so. Trudng hop khong da diéu
kién phai thong bao bing van ban dén co quan, don vi dé nghi.

- Budc 4: Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh.

2. Cach thirc thyc hién: Co quan, don vi ndp hd so truc tiép tai S& NoO1 vu.

3. Thanh phin ho so:

- Vin ban dé nghi nang bac luong trude thoi han cua co quan, don vi: 01 ban
chinh.

- Danh sach can bd, cong churce, vién chic dé nghi nang luong trudc thoi han:
01 ban chinh.

- Ban sao cong ching danh hi€u thi dua, hinh thirc khen thudng ctuia ca nhan
do cép co thim quyén céng nhan: 02 ban.

- Thong bao nghi huu cta can bd, cong chirc, vién chirc (trudng hop dé nghi
nang luong trudce thoi han do c6 thong bao nghi huu): 01 ban chinh.

- Bién ban hop xét nang luong trudce thoi han: 01 ban chinh.

- Ban sao quyét dinh luong hién huong: 02 ban.

4. S6 lwong hd so: 01 bo.

5. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

6. P6i twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi.

7. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhéan dan tinh.

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

- Co quan phéi hop thue hién TTHC: Vin phong Uy ban nhéan dén tinh.

8. Két qua thuwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh cua Uy ban nhan dan
tinh vé viéc nang bac luong trude thoi han ddi voi can bo, cong chue, vién chtrc.

9. Can cir phap ly cua thua tuc hanh chinh:

- Luat can bo, cong chirc nam 2008;

- Luat vién chirc nam 2010;

- Lut stra ddi, bd sung mot s6 diéu cuia Luat can bd cong churc va Luat Vién
chirc nam 2019;

- Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 cia Bo Truong Bo Noi vu
huéng din thyc hién ché do nang bic luong thuong xuyén va nang bac luong trude
thoi han dbi v6i can bo, cong chire, vién chirc va ngudi lao dong;

- Thong tu s6 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 ctua Bo Noi vu sta doi, bd
sung ché do ning bac luong thudng xuyén, nang bac luong trudc thdi han va ché do



phu cap tham nién vuot khung ddi voi can bo, cong chirc, vién chirc va nguoi lao
dong;

- Cac Quyét dinh cua ﬁy ban nhan dan tinh: S6 19/2023/QD-UBND ngay
23/10/2023 ban hanh quy dinh vé tuyen dung va quan ly vién chirc trong cac don vi
su nghi¢p cong 1ap thudc pham vi thim quyén quan 1y cta Uy ban nhan dan tinh
Thai Binh; s6 20/2023/QD-UBND ngay 23/10/2023 ban hanh quy dinh vé quan 1y
can bo, cong chirc trong cac co quan to chirc hanh chinh cip tinh, cap huyén trén dia
ban tinh Thai Binh; s6 03/2024/QD-UBND ngay 06/02/2024 ban hanh quy dinh mot
s6 noi dung vé nang bac luong trude thoi han do 1ap thanh tich xudt sic trong thuc
hién nhiém vu ddi vai can b0, cong chuc, vién churc va nguodi lao dong thude tham
quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan tinh.

Thii tuc 2. Thi tuc ning bac lwong thwong xuyén dodi véi can b, cong
chirc, vién chirc thudc tham quyén quyét dinh ciia Uy ban nhin dén tinh.

1. Trinh ty thyc hién:

- Budc 1: Co quan, don vi dé nghi nang bac lvong thudng xuyén dbi véi can
bd, cong churc, vién chirc giri ho so dé nghi dén S& Noi vu.

- Budc 2: S6 No6i vu tiép nhan ho so. Trudong hop hd so chua dﬁy dua, hop 1€,
S& Noi vu huéng dan dé bo sung, hoan thi¢n ho so.

- Budc 3: S¢ Noi vu nghién ctru, tham dinh hé so. Truong hop khong du diéu
kién phai thong bao bing vin ban dén co quan, don vi dé nghi.

- Budc 4: Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh.

2. Cach thire thuc hién: Co quan, don vi ndp hd so truc tiép tal S& NO1 vu.

3. Thanh phan hd so:

- Vin ban dé nghi nang bac luong thudng xuyén ctia co quan, don vi: 01 ban
chinh.

- Danh sach can bo, cong chtrc, vién chire dé nghi nang lwong thudng xuyén:
01 ban chinh.

- Bién ban hop xét nang luong: 01 ban chinh.

- Ban sao quyét dinh luong hién huong: 02 ban.

4. S6 lwong ho so: 01 bo.

5. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

6. P6i twgng thuwe hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi.

7. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh.

- Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: S& Noi1 vu.

- Co quan phéi hop thuc hién TTHC: Van phong Uy ban nhéan dén tinh.

8. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh cta Uy ban nhan dan
tinh vé viéc nang bac luong thudng xuyén dbi voi can bo, cong chire, vién chiec.

9. Can cir phap ly ciaa thi tuc hanh chinh:

- Luat can bo, cong chirc nam 2008;

- Luat vién chirc nam 2010;

- Luat sira ddi, bd sung mot s6 diéu cua Luat can bd cong chuc va Luat Vién
chirc nam 2019;

- Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31 thang 7 nam 2013 cua B Trudng
Bo6 Noi vu hudng dan thyuc hién ché d6 nang bac lvong thudng xuyén va nang bac
luong trudce thot han ddi véi can bo, cong chtrc, vién churc va nguoi lao dong;



- Théng tu sb 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 ctia Bo Noi vu sira ddi, bd
sung ché do nang bac luong thudng xuyén, nang bac luong trude thoi han va ché do
phu cép tham nién vuot khung ddi véi can bd, cong chirc, vién chirc va ngudi lao
dong;

- Céac Quyét dinh ctia Uy ban nhén dan tinh: S6 19/2023/QD-UBND ngay
23/10/2023 ban hanh quy dinh vé tuyén dung va quan 1y vién chtic trong cac don vi
sw nghi¢p cong lap thugc pham vi tham quyén quan ly ciia Uy ban nhan dan tinh
Thai Binh; s6 20/2023/QD-UBND ngay 23/10/2023 ban hanh quy dinh vé quan ly
can bo, cong chiic trong cac co quan td chirc hanh chinh cip tinh, cip huyén trén dia
ban tinh Thai Binh.

Thii tuc 3. Thii tuc ning phu cip thim nién vugt khung ddi véi can b,
cong chire, vién chirc thudc thim quyén quyét dinh ciia Uy ban nhén dan tinh.

1. Trinh ty thuwc hién:

- Budc 1: Co quan, don vi dé nghi nang phu cap tham nién vuot khung doi
v6i can bd, cong chure, vién chirc gui hd so dé nghi dén S& Noi vu.

- Budc 2: S& Noi vu tiép nhan ho so. Truong hop hd so chua diy du, hop 18,
S& Noi vu huéng dan dé bd sung, hoan thi¢n hd so.

- Budc 3: S& Noi vu nghién ctru, tham dinh ho so. Trudng hop khong du diéu
kién phai thong bao bing vin ban dén co quan, don vi dé nghi.

- Bu6c 4: Uy ban nhan dén tinh xem xét, quyét dinh.

2. Cach thirc thyc hién: Co quan, don vi ndp hd so truc tiép tai S& NoO1 vu.

3. Thanh phan hd so:

- Vin ban d& nghi nang phu cip thdm nién vuot khung cta co quan, don vi:
O1ban chinh.

- Danh sach can bd, céng chuc, vién chie dé nghi nang phu cip tham nién
vuot khung: 01 ban chinh.

- Bién ban hop xét ndng phu cdp tham nién vuot khung: 01 ban chinh.

- Ban sao quyét dinh luvong hién huong: 02 ban.

4. SO lwong hd so: 01 bo.

5. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

6. Pdi twgng thuwe hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi.

7. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh.

- Co quan tryc tiép thue hién TTHC: So Noi vu.

- Co quan phéi hop thyc hién TTHC: Van phong Uy ban nhan dan tinh.

8. Két qua thue hi¢n thi tuc hanh chinh: Quyet dinh ctua Uy ban nhan dan
tinh vé& viéc nang phu cap tham nién vuot khung ddi véi can bo, cong chuc, vién
chuec.

9. Can cir phap ly ciaa thi tuc hanh chinh:

- Luat can bg, cong chirc nam 2008;

- Luat vién chirc nam 2010;

- Luat sira ddi, bd sung mot s6 diéu cua Luat can bo cong chuc va Luat Vién
chirc nam 2019;

- Thong tu sb 04/2005/TT-BNV ngay 05/01/2005 ctia B Noi vu hudng dan
thuc hién ché do nang phu cép tham nién vugt khung ddi véi can bo, cong chuc,
vién churc;



- Théng tu sé 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 ctia Bo Noi vu sira ddi, bd
sung ché do nang bac luong thudng xuyén, nang bac luong trude thoi han va ché do
phu cép tham nién vuot khung ddi véi can bd, cong chirc, vién chirc va ngudi lao
dong;

- Céac Quyét dinh ctia Uy ban nhén dan tinh: S6 19/2023/QD-UBND ngay
23/10/2023 ban hanh quy dinh vé tuyén dung va quan 1y vién chtic trong cac don vi
sw nghi¢p cong lap thugc pham vi tham quyén quan ly ciia Uy ban nhan dan tinh
Thai Binh; s6 20/2023/QD-UBND ngay 23/10/2023 ban hanh quy dinh vé quan ly
can bo, cong chirc trong cac co quan td chirc hanh chinh cip tinh, cip huyén trén dia
ban tinh Thai Binh.

Thi tuc 4. Tha tuc tiép nhan cong chirc tir co quan, don vi khong
thudc tham quyén quan Iy ciia Uy ban nhin déin tinh vé cong tac tai cic co
quan hanh chinh thuéc Uy ban nhén dan tinh; diéu dong cong chirc giira cac
co quan hanh chinh thudc thAm quyén quan ly ciia Uy ban nhin dan tinh
(sau day goi tat 1a tlep nhan, diéu dong cong chirc).

1. Trinh ty thyc hién:

- Budc 1: Co quan, don vi gui hd so dén S& Noi vu.

- Budc 2: S6 Noi vu tiép nhan ho so, trudng hop hd so chua day du, hop 18 thi
hudng dan co quan, don vi bd sung, hoan thién ho so.

- Budc 3: S¢ Noi vu tham dinh hd so, trinh Uy ban nhan déan tinh xem xét,
cho chu truong.

- Buoc 4: Uy ban nhan dan tinh cho chu truong vé viée tiép nhan, diéu
dong cong chtic.

- Bu6c 5: S& Noi vu ban hanh quyét dinh tiép nhan, diéu dong cong chiic sau
khi ¢6 vin ban dong ¥ ctiia Uy ban nhéan dén tinh.

2. Cach thire thye hién: Co quan, don vi nop ho so truc tiép tai S& NoO1 vu.

3. Thanh phan ho so:

- Vin ban dé nghi tiép nhan, diéu dong cong chirc (trong d6 bao cio bién ché
cong chuc s6 ¢6 mat, sb thiéu; co ciu vi tri viéc lam cén tiép nhan cong churc): Ban
chinh.

- Pon xin chuyén cong tac hodc vin ban ctia co quan c¢6 thim quyén chu
truong tiép nhan, diéu dong cong chirc theo cong tac can bd: Ban chinh.

- Vin ban cua co quan c6 tham quyén dong ¥ cho céng chuc lién hé chuyén
cong tac (truong hop dé nghi chuyén cong tac theo nguyén vong): Ban chinh.

- So yéu 1y lich trong thoi han 30 ngay: Ban chinh.

- Ban sao c6 chimg thuc: quyét dinh tuyén dung cong chirc; quyét dinh bd
nhiém (néu c6); quyét dinh lwong hién hudéng; cac van bang, ching chi.

- Ban xac nhan céng chirc nam gﬁn nhat hoan thanh tot nhiém vu tr& 1én,
khong dang trong thoi gian diéu tra, xem xét ky luat, thi hanh ky luat, thi hanh
ban an: Ban chinh.

- Gidy kham suc khoe trong thoi han 30 ngay: Ban chinh.

- Cac van ban khac co6 lién quan.

4. S6 lrong hd so: 02 bo.

5. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

6. Pdi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi, cong chic.

7. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén vé chu treong: Uy ban nhan dén tinh.



- Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: S Noi1 vu.

- Co quan phéi hop thuc hién TTHC: Vin phong Uy ban nhan dén tinh.

8. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh tiép nhén, diéu dong cong
chtre.

9. Can cir phap ly cua thi tuc hanh chinh:

- Luat can bo, cong chirc nam 2008;

- Luat vién chirc nam 2010;

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

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quan 1y cong chc;

- Quyét dinh s 20/2023/QD-UBND ngay 23/10/2023 cua Uy ban nhan dan
tinh quy dinh vé quan 1y can bd, céng chirc trong cac co quan, to chirc hanh chinh
cap tinh, cap huyén trén dia ban tinh Thai Binh.

Thii tuc 5. Thi tuc diéu dong cong chirc dén co quan, don vi khong thudce
thAm quyén quan ly ciia Uy ban nhan din tinh, diéu dong cong chirc dén don vi
s nghiép cong lap (sau day goi tat 1a diéu dong cong chirc).

1. Trinh ty thye hién:

- Budce 1: Co quan, don vi gui ho so dén S& Noi vu.

- Budc 2: S Nbi vu tiép nhan hd so, truong hop hd so chua day du, hop 16 thi
huéng dan co quan, don vi bo sung, hoan thi¢n hd so.

- Budc 3: S Noi vu tham dinh hd so, trinh Uy ban nhan dan tinh xem xét,
cho chu truong.

- Bu6c 4: Uy ban nhan dén tinh cho chu truong vé viée diéu dong cong chitc.

- Budc 5: S6 No1 vu ban hanh quyét dinh diéu dong cong chirc sau khi ¢ van
ban dong ¥ ciia Uy ban nhan dén tinh.

2. Cach thirc thyc hién: Co quan, don vi ndp hd so truc tiép tal SO NoO1 vu.

3. Thanh phian ho so:

- Van ban dé nghi tiép nhan, diéu dong cong chirc: Ban chinh.

- Pon xin chuyén cong tac hodc vin ban cia co quan c6 thim quyén chu
truong tiép nhan, diéu dong cong chirc theo cong tac can bd: Ban chinh.

- Vin ban clia co quan c6 thdm quyén dong ¥ tiép nhan cong chirc (truong
hop xin chuyén cong tac theo nguyén vong): Ban chinh.

- So yéu 1y lich trong thoi han 30 ngay: Ban chinh.

- Ban sao c¢6 chimg thuc: quyét dinh tuyén dung; quyét dinh bd nhiém (néu
c6); cac van bang, ching chi.

- Ban xé4c nhan céng chirc khong dang trong thoi gian diéu tra, xem xét ky
luat, thi hanh ky luat, thi hanh ban an: Ban chinh.

- Cac van ban khéc c6 lién quan.

4. S6 lwgng hd so: 02 bo.

5. Thoi han gii quyét: Khong quy dinh.

6. Poi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi, cong chic.

7. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén vé chu treong: Uy ban nhan dén tinh.

- Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: So No1 vu.

- Co quan phéi hop thuc hién TTHC: Vin phong Uy ban nhan dan tinh.

8. Két qua thwc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh diéu dong cong chirc.



9. Can cur phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat can bo, cong chirc nam 2008;

- Luat vién chirc nam 2010;

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

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quéan 1y cong chic;

- Quyét dinh s 20/2023/QD-UBND ngay 23/10/2023 cia Uy ban nhan dan
tinh quy dinh vé& quan 1y can bo, cong chirc trong cic co quan, t6 chic hanh chinh
cap tinh, cAp huyén trén dia ban tinh Thai Binh.

Thi tuc 6. Thii tuc tham dinh P& an vi tri viéc lam.

1. Trinh ty thyc hién:

- Budc 1: Céc co quan, don vi xay dung Dé 4n vi tri viée lam gui hd so dén
S& Noi vu.

- Budc 2: S& Noi vu kiém tra ho so, néu hd so chua dﬁy du thi huéng dan co
quan, don vi b sung, hoan thién ho so. Néu ho so dd day du thi thuc hién budc 3.

- Budc 3: S6 Noi vu tham dinh ho so.

- Budc 4: S6 Noi vu ban hanh van ban tham dinh trinh Uy ban nhan dan tinh.

2. Cach thirc thwe hién: Co quan, don vi ndp hd so truc tiép tai S& Noi vu.

3. Thanh phan ho so:

- Vin ban dé nghi tham dinh dé an vi tri viéc lam;

- Pé 4n vi tri viéc lam;

- Ban sao cac vin ban cia co quan c6 tham quyén quy dinh chirc ning, nhiém
vu, quyén han va co cau t6 chirc ciia co quan, don vi; quy trinh quan 1y chuyén mén,
nghiép vu theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

- Céc vian ban khac c6 lién quan dén viéc xdy dung dé an vi tri viéc lam (néu
co).

4. S6 lwong hd so: 02 bo.

5. Thoi han giai quyét: 40 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan dugc di hd so hop
1€.

6. P6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chtrc hanh chinh,
don vi sy nghiép cong lap ty bao dam mot ph?m chi thuong xuyén va don vi su
nghi¢p cong 1ap do ngan sach nha nudc bao dam chi thudong xuyén.

7. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh

- Co quan tryc tiép thuc hién tha tuc hanh chinh: S& Noi1 vu.

8. Két qua thyc hién thii tuc hanh chinh: Van ban thim dinh.

9. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

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

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh phua vé vi tri viéc
lam va s6 luong nguoi lam viée trong don vi sy nghiép cong lap;

- Quyét dinh s 03/2023/QD-UBND ngay 19/01/2023 cua Uy ban nhan dan
tinh ban hanh quy dinh quan 1y t6 chtc bd may, bién ché, vi tri viéc 1am trong cac co
quan, t6 chirc hanh chinh va don vi su nghiép cong 1ap tinh Thai Binh;

- Quyét dinh s 22/2023/QD-UBND ngay 31/10/2023 cua Uy ban nhan dan
tinh stra ddi, b6 sung mot sd ndi dung ctua Quy dinh quan 1y t6 chirc bd may, bién



ché, vi tri viéc 1am trong cac co quan, t6 chtrc hanh chinh va don vi su nghiép cong
lap tinh Thai Binh ban hanh kém theo Quyét dinh sé 03/2023/QD-UBND ngaiy
19/01/2023 ctia Uy ban nhéan dén tinh.

Thii tuc 7. Thii tuc tham dinh P& an diéu chinh vi tri viéc 1am.

1. Trinh tu thuc hién:

- Buéc 1: Cac co quan, don vi dé nghi diéu chinh vi tri viéc lam gui hd so dén
S& No1 vu.

- Bude 2: S6 Noi vu kiém tra ho so, néu hd so chua dﬁy du thi huéng dan co
quan, don vi bo sung, hoan thién ho so. Néu hd so da déy du thi thuc hién budc 3.

- Budc 3: S6 Noi vu tham dinh ho so.

- Budc 4: S6 Noi vu ban hanh vin ban thdm dinh trinh Uy ban nhéan dén tinh.

2. Cach thire thure hién: Co quan, don vi ndp hd so truc tiép tai S& Noi vu.

3. Thanh phan ho so:

- Vian ban dé nghi diéu chinh vi tri viéc lam;

- Pé 4n vi tri viéc lam;

- Ban sao cac vin ban cia co quan c6 thim quyén quy dinh chirc ning, nhiém
vu, quyén han va co cau t chitc ciia co quan, don vi; quy trinh quan 1y chuyén mon,
nghi¢p vu theo quy dinh cta phap luat chuyén nganh.

- Cac van ban cua co quan c6 tham quyén lién quan dén viéc diéu chinh vi
tri viéc lam.

4. S6 lwgng hd so: 02 bo.

5. Thoi han giai quyét: 25 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan dugc di hd so hop
1€.

6. Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t0 chitrc hanh chinh,
don vi sy nghiép cong lap ty bao dam mat ph?m chi thuong xuyén va don vi su
nghi¢p cong 1ap do ngan sadch nha nudc bao dam chi thuong xuyén.

7. Co quan giai quyét thu tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh

- Co quan tryc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: S& Noi1 vu.

8. Két qua thuce hién thi tuc hanh chinh: Vin ban tham dinh.

9. Can cw phap ly cua thua tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 cua Chinh phu vé vi tri viéc
1am va bién ché cong chirc;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh phu vé vi tri viéc
1am va s6 luong nguoi 1am viée trong don vi sy nghiép cong 1ap;

- Quyét dinh s6 03/2023/QD-UBND ngay 19/01/2023 ctua Uy ban nhan dan
tinh ban hanh quy dinh quan 1y t6 chtc bd may, bién ché, vi tri viéc lam trong cc co
quan, t6 chirc hanh chinh va don vi su nghiép cong lap tinh Thai Binh;

- Quyét dinh sb 22/2023/QD-UBND ngay 31/10/2023 cua Uy ban nhan dan
tinh stra d6i, b6 sung mot sd ndi dung ctua Quy dinh quan 1y t6 chirc bd may, bién
ché, vi tri viéc 1am trong cac co quan, t6 chitc hanh chinh va don vi su nghiép cong
lap tinh Thai Binh ban hanh kém theo Quyét dinh sé 03/2023/QD-UBND ngay
19/01/2023 ctia Uy ban nhan dan tinh.

Tha tuc 8. Thi tuc giai quyét ché d tro cAp déi voi thanh nién xung
phong di hoan thanh nhiém vu trong khang chién.

1. Trinh ty thwc hién:



- Budc 1: Co quan, don vi ¢6 thim quyén tham muu giai quyét ché do ddi véi
thanh nién xung phong giri hd so dé nghi dén S& Noi vu.

- Budc 2: S6 Noi1 vu tiép nhén hd so.

- Budc 3: S0 Noi vu nghién ciru, phdi hop véi S¢ Lao dong, Thuong binh va
X4 hoi va Hoi Cyu thanh nién xung phong tinh tham dinh ho so. Trudng hop hd so
chua d?ly du, hop 18, S& Noi vu huéng dan dé bd sung, hoan thi¢n ho so.

- Budc 4: S& Noi vy trinh Uy ban nhan tinh cac trudng hop dé nghi huong tro
cap d6i v6i thanh nién xung phong

- Bu6c 5: Uy ban nhan dén tinh xem xét, quyet dinh.

2. Cach thirc thue hién: Nop ho so truc tiép tai S& Noi vu.

3. Thanh phan ho so:

- Ban khai c4 nhén: 01 ban chinh.

- Gidy to chiig minh la thanh nién xung phong: 01 ban chinh hoic ban sao ¢6
chtng thuc ctia Uy ban nhan déan cép x4.

- Can cudce cong dan: 01 ban sao c6 chung thyc.

- Gidy chtng nhan stc khoe: 01 ban chinh.

- Ban sao Gidy chtng tir (ddi v6i thanh nién xung phong da tir tran).

4. S6 lwong hd so: 01 bo.

5. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan du
hd so theo quy dinh. Trudng hop cin xac minh thi thdi gian xac minh khong tinh
vao thoi han giai quyét.

6. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi c6 thim quyén
tham muu gidi quyét ché do dbi voi thanh nién xung phong; Thanh nién xung phong
d3 hoan thanh nhiém vy trong khang chién theo Quyét dinh s6 40/2011/QD-TTg
ngay 27/7/2011 cua Tha tuéng Chinh phi quy dinh vé ché d6 ddi véi thanh nién
xung phong da hoan thanh nhiém vy trong khang chién;

7. Co quan giai quyét thu tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh Thai Binh

- Co quan tryuc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: S& No1 vu

- Co quan phéi hop thyuc hién thu tuc hanh chinh: S& Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi, Hoi Cyu thanh nién xung phong tinh.

8. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ciia Chu tich Uy ban
nhan dan tinh.

9. Tén miu don, miu t& khai: Theo quy dinh tai Thong tu s6 08/12/TTLT-
BNV-BLDTBXH-BTC ngay 16/4/2012 cua lién B Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi, Bo Noi vu va Bo Tai chinh hudng dan thuc hién ché d6 tro cap dbi véi thanh
nién xung phong di hoan thanh nhiém vu trong khang chién theo Quyét dinh sb
40/2011/QD-TTg ngay 27/7/2011 cua Thu tuéng Chinh phi va Hudng dan lién
nganh s6 12/HDLN/NV-LDTBXH-TC ngay 23/10/2012 cia lién S& Noi vu, S& Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi thuc hién Thoéng tu s6 08/12/TTLT-BNV-
BLDTBXH-BTC ngay 16/4/2012 cua lién By Lao dong - Thuong binh va Xa hdi,
Bo Noi vu va Bo Tai chinh vé thuc hién ché d6 trg cip ddi v6i thanh nién xung
phong da hoan thanh nhiém vu trong khang chién.

10. Cin ctr phap 1y ciia thi tuc hanh chinh: Quyét dinh sé 40/2011/QD-
TTg ngdy 27/7/2011 cta Thi tuéng Chinh phu quy dinh vé ché d6 d6i voi thanh
nién xung phong di hoan thanh nhiém vy trong khang chién.

Thi tuc 9. Thi tuc ddi tén thon, té dan phd.



1. Trinh ty thyc hién:

- Budc 1: Theo nguyén vong cua Nhan dan sinh song tai thon, t6 dan phd, Uy
ban nhan dan cap x4 t6 chirc léy v kién cua toan thé cir tri hodc ctr tri dai dién ho gia
dinh trong thon, to dan phb vé phuong 4n doi tén thon, to dan phd.

- Bu6c 2: Phuong an d6i tén thon, to dén phd néu duogc trén 50% sd cir tri
hoac cur tri dai dién hd gia dinh tan thanh thi Uy ban nhan dan cép x4 hoan chinh hd
so trinh hoi déng nhan dan cing cép thong qua Phuong an d6i tén thon, t6 dan phd;
trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngdy c6 Nghi quyet cua Hoi dong nhan dan
cap xa, Uy ban nhan dan cép xa hoan thién hd so trinh Uy ban nhan déan cap huyén.

Trudng hop Phuong 4n d6i tén thon, to dan phd chua duge trén 50% s cir tri
hodc ctr tri dai dién ho gia dinh tan thanh thi Uy ban nhan déan cap x4 t6 chirc 1y y
kién 1an thtr hai; néu van khong duoc trén 50% s cir tri hodc cir tri dai dién ho gia
dinh tan thanh thi trong thoi han 05 ngay lam vigc ké tir ngay co bién ban lay ¥ kién
lan thu: hai, Uy ban nhan dan cip xi bao cao Uy ban nhan dan cap huyén xem xét,
quyét dinh.

- Budc 3: Trong thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18
do Uy ban nhan dan cdp xa chuyén dén, Uy ban nhan dan cap huyén c6 To trinh
kém theo ho so giri S& Noi vu tham dinh.

- Budc 4: S Noi vu nghién ciru, tham dinh hé so, thuc hién quy trinh 13y ¥
kién cac co quan c6 lién quan; tong hop cac v kién gop y dé nghi bo sung thém ho
so theo y kién gop ¥ (néu co).

- Budc 5: Can ctr vao ho so trinh cua Uy ban nhan dan cdp huyén va két qua
tham dinh ctia S& Nai vu, ij ban nhan dan tinh trinh Ho1 d@)ng nhan dan tinh xem
xét, ban hanh Nghi quyét vé viéc doi tén thon, to dan phd.

2. Cach thirc thye hién: Nop hd so truc tiép tai S& Noi vu hodc qua dich vu buu
chinh.

3. Thanh phan ho so:

- Phuong an d6i tén thon, t6 dan phd:

+ Dan sb (sé ho gia dinh, s6 nhan khéu) ctia thon, to dan phé: 01 ban chinh.

+ Sy can thiét doi tén thon, to dan phd: 01 ban chinh.

+ Tén goi cta thon méi, to dan phé méi: 01 ban chinh.

+ Pé xuat, kién nghi: 01 ban chinh.

- Tong hop két qua lay ¥ kién va bién ban lay y kién cua toan thé cir tri hodc
ctr tri dai dién ho gia dinh trong khu vyc dbi tén thon, t6 dan phd vé phuong an doi
tén thon, to dan phd: 01 ban chinh.

- To trinh ctua Uy ban nhan dan cap xi, Uy ban nhan dan cdp huyén vé viéc
d6i tén thon, to dan phd: 01 ban chinh.

- Nghi quyét ctia Hoi dong nhan dan cip xa vé viéc doi tén thon, t6 dan phd.

4. S6 lwong hd so: 01 bo.

5. Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan day du ho so hop
1€ theo quy dinh.

6. Doi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Thén, t6 dan phd, Uy ban nhan
dan céap xa, Uy ban nhan dan cép huyén.

7. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Hoi dong nhan dan tinh.

- Co quan tryc tiép thuc hién tha tuc hanh chinh: S& Noi vu.



8. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Nghi quyét ciia Hoi dong nhan dan
tinh.

9. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Thong tu s6 04/2012/TT-BNV ngay 31/8/2012 ctia B6 Noi vu huéng dan vé
t6 chirc va hoat dong cua thon, t6 dan phé ;

- Thong tu s6 14/2018/TT-BNV ngay 03/12/2018 ctia B Noi vu huéng dan
vé t6 churc va hoat dong cua thon, t6 dan phé;

- Thong tu s6 05/2022/TT-BNV ngay 23/5/2022 ctia Bo Noi vu stra doi, bd
sung mot s6 diéu ctia Thong tu s6 04/2012/TT-BNV ngay 31/8/2012 cua B Noi vu
huéng dan vé t6 chirc va hoat dong cua thon, to dan phd.

Tha tuc 10. Thi tuc thim dinh tai liéu hét gia tri cia cic co quan, to
chirc thudc ngudn ndp lwu tai liéu vao Luu trit lich sir tinh.

1. Trinh ty thyc hién:

- Budce 1: Co quan, don vi gui ho so dén S& Noi vu.

- Budc 2: S6 No1 vu tiép nhén ho so. Truong hop hd so chua dﬁy dua, hop 1€,
S& Noi vu huéng dan dé bod sung, hoan thién ho so.

- Budc 3: S& Noi vu nghién ctru, tham dinh hd so.

- Budc 4: S Noi vu ban hanh vian ban vé viéc tham dinh tai liéu hét gia tri
cho co quan, to chire

2. Cach thire thue hién: Nop ho so truc tiép tai S& NoO1 vu.

3. Thanh phén hd so:

- Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu.

- Cong vin d& nghi tham dinh cta co quan to chirc ¢6 tai liéu hét gia tri (Mau
s6 01)

- Danh muc tai liéu hét gia tri (Mau sb 02).

- Ban thuyét minh tai liéu hét gid tri (Mau s6 03).

- Bién ban hop hoi dong xac dinh gia tri tai liéu (Mau 50 04)

- Cong van tham dinh, cho ¥ kién ctia co quan c6 thdm quyén.

4. SO lwong hd so: 01 bo.

5. Thoi han giai quyét: 30 ngay 1am viée ké tir ngay nhan day du ho so hop
1€ theo quy dinh.

6. Poi tugng thyc hién thu tuc hanh chinh: Co quan, t6 chtrc c6 khoi tai
liéu luu trir d& nghi tiéu hay.

7. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: So Noi vu.

8. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Vin ban thim dinh ctua S& Noi
Vu.

9. Tén mau don, miu to Khai:

- M3u s 01. Cong van vé viec dé nghi tham dinh tai liéu hét gia tri.

- MAu 6 02. Danh muc tai liéu hét gia tri.

- MAu s6 03. Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri.

- MAu s6 04. Bién ban hop hoi dong xéac dinh gia tri tai lidu.

10. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Luu trtr nam 2011;

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sb diu ctia Luat Luu tri;



- Thong tu s6 17/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cta bg truong Bo Noi vu
hudng dan x4c dinh co quan, t6 chuc thudc ngudn ndp luu tai liu vao Luu trit lich su
cac cap.



Maiu s6 01

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S: [o..=.. . )
V/v d& nghi tham dmh ..., NEAY .... thang .... nam

tai lidu hét gid tri

Kinh gz ..oooei

Danh muc tai liéu hét gia tri cia Phong (khéi)....dugc 1ap ra trong qua trinh
phan loai, chinh ly tai li¢u (hodc trong qua trinh x4c dinh gia tri tai liéu). Danh muc
da duoc Ho1 déng xac dinh gia tri tai liéu cua (co quan, 16 chirc) xem xét, kiém tra
va nhat tri dé cho phép tiéu huy.

Dé viéc tiéu huy tai liu dugc thuc hién ding theo quy dinh phap luat, (co
quan, 16 chirc) glii hod so xét huy tai liéu hét gia tri cia Phong (khéi)......... dé nghi

....... tham dinh va cho y kién bang van ban dé (co quan, té chitc) co co so ra quyét
dinh tiéu huy s6 tai liéu hét gia tri trén./.

Noi nhdn:

- Nhu trén: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOI
-Luu VT, .... KY

(Chit ky, ddu)



MAiu s6 02

DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI

BO | Tap | Tigu a2 hd so hoiic tap tailigu Ly do huy Ghi chi
SO SO
(H | 2 (3) 4) (5)

Huoéng dan cach ghi:
Phong (khdi): Ghi tén phong hodc khéi tai liéu

(1): Ghi thtr ty cac bo (cap) tai ligu. S thtr tu duoc ghi lién tuc cho mot
phong (hodc khoi) tai lidu.

(2): Ghi s6 thtr tu hd so hodc tap tai liu hét gia tri trong timg bo (cap).

(3): Ghi tiéu dé cua hd so hodc tai liéu hét gia tri. Tiéu dé tai liéu hét gia tri
phai phan anh hét noi dung tai liéu bén trong.

(4): Ghi 1y do huy tai liéu nhu: hét thoi han bao quan; bi bao ham (d6i véi ké
hoach, bdo cao thang, quy ma da gilr bdo cao 6 thang hodc nam); trung; tai li€u bi
rach nat khong con kha nang phuc hoi; ban nhap; tu liéu tham khao; ban chuyp ... D6i

vO1 nhitng ho so hoac tap tai li¢u bi bao ham, trung thura phai ghi 6 bi bao ham hoac
tring v6i hd so nao trong muc luc hd so giir lai.

(5): Ghi ¥ kién cua Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu hodc cac ghi chu khac.




Mau 56 03
BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI

Phong (KROD). ..........oooiii e

Thoi gian ctia Phong (Khoi) ta1 HU. .......oeveeee i)

L. Tom tét tinh hinh khoi tai lidu hét gid tri

1. Sy hinh thanh khéi tai liéu hét gia tri: Tai liéu duoc loai ra khi nao? (Trong
qué trinh chinh 1y hay khi tién hanh danh gia doc 1ap phong (khdi) tai liéu luu trir?)

2. Sb luwgng: Tong sb tai liéu khi dua ra chinh Iy 14 ... mét; ho so, tai lidu giir
laibaoquanla...... mét; s6 luong tai li¢u loai ra ... mét (bo, goi); ty 1€ loai ra so voi
tai liéu gitr lai 1a ... %.

3. Thoi gian: Thoi gian bat diu va thoi gian két thuc cta khoi tai liéu hét gia tri.

II. Toém tit thanh phan va ndi dung chu yéu cia tai liéu hét gia tri

Tai lidu hét gia tri bao gdm cac nhém: Tai lidu hét thoi han bao quén, tai lidu
b1 bao ham, tai li¢u trung, tai li€u bi rach nat khong khoi phuc dugce, tu li¢u tham
khao, ban chup ...

1. Nhém tai liéu hét thoi han bao quan: Gom nhiing tai liéu gi ? Noi dung vé
van dé gi? Tac gia? Thoi gian? Ly do huy ...).

2. Nhém tai liéu bi bao ham: GOm nhiing tai liéu gi? Vé van dé gi? Ly do
huy...

3. Nhom tai liéu tring: Gom nhiing tai lidu gi?

4. Nhém tu lidu: Gom nhitng loai nao? Noi dung vé van dé gi?

...... ngay ... thang ... nam...
NGUOI VIET THUYET MINH

(Ho va tén, chir ky)



Mau s6 04

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
HOQI DPONG XAC PINH GIA TRI TAI LIEU Doc l1ap - Tw do - Hanh phuac

., hgay .... thang .... nam

BIEN BAN
Hop Hdi dong xac dinh gia tri tai liéu

Can c&r Luat Luu trir nam 2011; Cong van sb 879/VTLTNN-NVDP ngay 19
thang 12 nam 2006 cua Cuc Van thu va Luu trit nha nudce vé viéc hudng dan to chic
tiéu huy tai liu hét gia tri va Quyét dinh sb ... ngay .... thang ........ nam ..... cua

.. v€ viéc thanh lap Hoi dong xac dinh gia tri tal 11¢u,

Hoém nay, vao hoi .... gio ngdy ... thang ... nam ...,
Hoi dong xac dinh gia tri cta ... (co quan, t6 chitc) gdm co: .............
(ghi 16 ho tén cdc thanh vién trong HOi dong).............c.ooeeeeeee ..
Chutoa:.........cooeeeenn.

Sau khi nghién ctru, xem xét Danh muyc tai liéu hét gia tri cua Phong (khoi)
..................... va kiém tra thyc té, cac thanh vién trong Hoi1 dong co y kién nhu

Chu toa cudc hop thdng nhat két luan:
1. Dé nghi gitr lai nhimg tap (ho so) tai lidu sé:............... ,néu Iy do (néu co).

2. Pé nghi (nguwoi c¢6 tham quyén)..... xem xét, quyét dinh cho phép tiéu huy
tai li€éu theo Danh muc dinh kém.

Hoi dong théng qua bién ban cudc hop, véi ¥ kién nhat tri .../...(ghi 16 s6
lwong)

Cudc hop két thiic vao hoi ... hngay ... /.

THU KY CHU TICH HQI PONG
(ho, tén, chir ky) (ho, tén, chir ky)



Thi tuc 11. Thi tuc hity b quyét dinh ting danh hiéu thi dua, hinh thirc
khen thuéng cap tinh.

1. Trinh ty thyc hién:

- Budc 1. Ban Thi dua - Khen thuéng, Sé Noi vu tiép nhan ho so dé nghi huy bo
quyét dinh tang danh hi€u thi dua, hinh thirc khen thudng cta cac co quan, don vi, dia
phuong.

- Budc 2. Tham dinh hé so trinh Chi tich Uy ban nhan dén tinh ra quyét dinh
hay bo quyét dinh ting danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thuong.

- Buéc 3. Khi ¢6 Quyét dinh ctia Chi tich Uy ban nhan dan tinh, Ban Thi dua
- Khen thudng, S& Noi vu thong bao cho co quan, t6 chire, don vi thuc hién viéc thu
hoi hién vt va tién thuong cia tap thé, ca nhan co quyét dinh huy bo danh hiéu thi
dua, hinh thtrc khen thuong.

2. Cach thure thye hién: Co quan, don vi ndp hd so truc tiép tai Ban Thi dua
- Khen thudng, S6 No1 vu.

3. Thanh phén hd so:

- To trinh dé nghi huy bd quyét dinh khen thuong ctua co quan, don vi, dia
phuong;

- Bién ban cua Hoi dong Thi dua - Khen thuong cip de nghi huy bo;

- Bdo cao tom tat cta co quan truc tiép trinh khen vé 1y do trinh cp c6 tham
quyén hity bo quyét dinh ting danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thudéng (kém theo
Quyét dinh khen thudng)

4. S6 lwong hd so: 01 bo.

5. Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan hd so day du va hop
phap.

6. Pdi twgng thuwe hién thi tuc hanh chinh: Té chirc, c4 nhan.

7. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh.

- Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: Ban Thi dua - Khen thudng, S& Noi vu.

- Co quan phéi hop thue hién TTHC: Van phong Uy ban nhéan dén tinh.

8. Két qua thuwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh ctua Uy ban nhan dan
tinh vé viéc hily bo quyét dinh ting danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thuong.

9. Yéu céu, diéu Kién:

“1. Nguoi nao c¢6 hanh vi vi pham phap luat vé thi dua, khen thudng thi tuy
theo tinh chat, muc d6 vi pham ma bi xur Iy ky luét, xtr phat vi pham hanh chinh hodc
b truy ctru trach nhiém hinh su; néu gay thiét hai thi phai bdi thuong theo quy dinh
cua phap luat.

2. Quyét dinh tang danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thuong bi hiy bo, hién
vat khen thuong va tién thudng bi thu hdi trong cac trudng hop sau day:

a) C6 hanh vi gian déi trong viéc ké khai cong trang, thanh tich dé duoc tang
danh hi¢u thi dua, hinh thirc khen thudng;

b) Cung cép thong tin sai sy that hoac 1am gia hd so, giéy tor dé dé nghi tang
danh hi€u thi dua, hinh thirc khen thudng;

c¢) Tham dinh, xét, duyét, dé nghi danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thuong
trai quy dinh cia phép luat;

d) C6 két luan, quyét dinh, ban 4n ciia co quan c6 thim quyén vé viéc nguoi
da duoc ting danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thudéng c6 vi pham, khuyét diém dan
dén khong bao dam tiéu chudn xét ting danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thudng



trong khoang thoi gian tinh thanh tich hodc lién quan dén cong trinh, tic pham 1a co
so dé tang giai thuong.”

10) Can cu phap ly cuaa thu tuc hanh chinh:

- Luat Thi dua, khen thudéng nam 2022;

- Nghj dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctia Chinh pht quy dinh chi
tiét thi hanh mot sb didu cua Luat Thi dua, khen thudng;

- Huéng din s6 04/HD-BTPKT ngay 06/6/2024 ctia Ban Thi dua- Khen
thudng, S& Noi vu.

Thii tuc 12. Thi tuc cAp ddi, cAp lai hién vt khen thwéng cép tinh.

1. Trinh ty thywc hién:

- Budc 1. Ban Thi dua - Khen thuong, S6 No1 vu tiép nhan hd so dé nghi cép
doi, cép lai hién vat khen thudng cua cac co quan, don vi, dia phuong.

- Budc 2. Tham dinh hd so, tra ctru thong tin khen thuong:

+ Pbi voi trudng hop co ddy du thong tin, Ban Thi dua - Khen thuong, So
NoO1 vu thuc hién viéc cép doi, cép lai; thu lai hién vat khen thuong cii (déi vOol
truong hop dé nghi cap d6i) va cap Gidy ching nhan viéc cap doi, cap lai;

+ Pdi véi truong hop khong tra ciru duge thong tin hodc thong tin khong day
da, Ban Thi dua - Khen thuong, S& No6i vu khong thuc hién viéc cap ddi cap lai va
thong bao cho co quan, don vi, dia phuong.

+ Poi véi nhiing truong hop dé nghi cép doi, cép lai hién vat khen thudng do
phai diéu chinh théng tin trong Quyét dinh khen thuéng Ban Thi dua - Khen thudng,
S¢ Noi vu tham dinh trinh Uy ban nhan dan tinh ban hanh Quyét dinh diéu chinh
thong tin trong Quyét dinh khen thudng;

- Budc 3. Khi ¢ Quyét dinh diéu chinh théng tin trong Quyét dinh khen
thudng cia Chii tich Uy ban nhan dan tinh, Ban Thi dua - Khen thuong, Sé Noi vu
thuc hién viée cép doi, cép lai va cép Giéy chung nhan cép doi, cép lai hién vat khen
thudng.

- Budc 4. Cac trudng hop khong da ho so hoic khong tra ciru duoc thong tin
Ban Thi dua - Khen thuong, S¢ Noi vu thong bao dén cac don vi dé nghi biét.

2. Cach thire thwe hién: Co quan, don vi ndp ho so truc tiép tai Ban Thi dua
- Khen thudng, S& Nai vu.

3. Thanh phan hd so:

- T trinh dé nghi cap ddi, cap lai hién vat khen thudéng cua co quan, don vi,
dia phuong kém theo danh sach (theo cdc mau 4.1; 4.2; 4.3, 4.4; 4.5; 4.6 Phu luc
I1.4 Nghi dinh 56 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ciia Chinh phii).

- Hién vat dé nghi cap doi.

4. S6 lrong hd so: 01 bo.

5. Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viée ké tir ngdy nhan hd so ddy du va hop
phép.

6. P6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: T4 chuc.

7. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhéan dan tinh.

- Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: Ban Thi dua - Khen thudng, S6 Noi vu.

- Co quan phéi hop thyc hién TTHC: Vian phong Uy ban nhan dan tinh.

8. Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Quyet dinh cua Chu tich Uy ban
nhan dan tinh vé viéc diéu chinh théng tin trong Quyét dinh khen thudng hodc Gidy
ching nhén cap ddi, cap lai.



9. Tén miu don, miu to khai:

- MAu 4.1. Cong van d¢ nghi cap d6i hién vat khen thuong cia tap thé.

- MAu 4.2. Pon dé nghi cp d6i hién vat khen thuéng ctia c4 nhan, ho gia
dinh.

- Mau 4.3. Cong vin dé nghi cép lai hién vat khen thudng cua tap thé.

- MAu 4.4. Bon dé nghi cép lai hién vat khen thuong cua ca nhan, hg gia dinh.

- MAu 4.5. Danh sach dé nghi cdp doi hién vat khen thudng.

- Mau 4.6. Danh sach d& nghj cdp lai hién vat khen thuong.

10) Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Thi dua, khen thuéng ndm 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ciia Chinh phi quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thuong.



Mau 4.1

..................... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
..... Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
So:.../...... , ngay ... thang ... nam

V/v dé nghi cap doi hién vat
khen thudng cap nha nudc

Kinh glri: ..o !

Tén tap thé d& nghi cAP d012: . ovvnien et
TrUC thUOC . .o e
Piachi hi€nnay: ...
Dién thoal IEn he: ...
D3 duoc tAng thuong®: ...
Theo Quyét dinh s6%: ................... ngay.... thang.....ndm ...........
U8
S8 SO VANET: ..ot
Don vi trinh Khen®: ...
LY d0 CAP B01%: oot

Hién vat xin cap doil0: ...

(Co hién vdt xin cdp doz kem theo) ‘ ,
(Tén tap thé dé nghi cap ddi) cam doan nhitng diéu khai trén 1a dang, néu

sai to1 xin chiu trach nhiém trudc phap luat.

THU TRUONG PON VI

(Ky, ghi 16 ho va tén, déng ddu)

Tt ca cac thong tin ké khai phai ding véi ndi dung ghi trong quyét dinh khen thudng.

O ON LN Wb

. Ghi tén co quan c6 thdm quyén giai quyét.

. Ghi tén cua tap thé duoc khen thudong.

. Ghi tén don vi cdp trén truc tiép.

. Ghi hinh thtc khen thuong hodc danh hiéu thi dua.

. Ghi s6 quyét dinh, ngay, thang, ndm cua quyét dinh khen thuong.

- Ghi tén co quan ban hanh quyét dinh khen thuong hogc tham quyén khen ghi trén bang.

. Ghi s6 thir ty trong quyét dinh khen thuong hodc sé s6 vang ghi trén bang.

. Pon vi trinh khen: Ghi tén bg, ban, nganh, doan thé trung wong, tinh thanh phd tryc thudc trung wong da trinh

khen cho tap thé.

9. Ghi hu hong hodc ghi in sai bing.

10. Ghi bang, huan, huy chwong, huy hiéu, ky niém chuwong (c6 nhu cau cip dbi hién vat khen thuong gi thi ghi
tén hién vat khen thudng d9).

MAu 4.2



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc l1ap - Tu do - Hanh phuc

PON PE NGHI CAP POI HIEN VAT KHEN THUONG
Kinh guri: .....ooooviiiiiie !

Tén ca nhan, ho gia dinh dé nghi cap d6i% ........oooviiiiiieie i,
S6 CCCD hodc CMND .....ooiiiiiiiiiiiiiiieiee e,
CAP A1 ChO™: <.,
Qué quan/chirc vu, don vi cOng tac*: ...,
Diachi hi€nnay: ... e
Dién thoat I€n hé: .. ..
ba duoc tang thu’c"mg .........................................................
Theo Quyét dinh s6%............... ... ngay....... thang....... nam.........
GO

SO SO VANE®: e
Don vi trinh Khen?: ..o o
LY do CAP B010: ettt

Hién vat xin cap doill: ... ..

(Co hién vdt xin cap doi kém theo)
Tbi xin cam doan nhitng diéu khai trén 1a ding, néu sai toi xin chiu trach
nhiém trudc phép luat.

(Pia danh), ngay .... thang .... nam

Ngudi dé nghi

Tat ca cac thong tin ké khai phai ding v6i ndi dung ghi trong quyét dinh khen thuéng.

1. Ghi tén co quan c6 tham quyen gidi quyet

2. Ghi tén ctia nguoi dé nghi cap d6i néu than nhan d& nghi cip ddi cho ddi tuong duge khen thudng. Ghi tén dbi
tugng duoc khen thudng néu dbi tuong duge khen thuong dé nghi cap d6i cho ban than. Ghi tén ngudi dai dién ho
gia dinh néu dé nghi cip do6i cho ho gia dinh.

3. Ghi tén d6i tuong dugc khen thudng can cap doi.

4. Ghi qué quan ddi vai dbi tugng dugc khen thuong khang chién. Ghi chirc vy, don vi cong tac ddi voi dbi tuong
duogc khen thuong kinh té x4 hoi. (Ghi theo dia danh/chirc vu, don vi khi dugc khen thudng, khong ghi theo dia
danh méi). Ghi dia chi hd gia dinh néu d& nghi cap ddi cho ho gia dinh.

5. Ghi hinh thtrc khen thudng hodc danh hi¢u thi dua.

6. Ghi s quyét dinh, ngay, thang, nim cua quyét dinh khen thuong.

7. Ghi tén co quan ban hanh quyét dinh khen thudng hodc thim quyén khen ghi trén bang.

8. Ghi s thtr tu trong quyét dinh khen thuéng hodc sb so vang ghi trén bang.

9. Don vi trinh khen: Ghi tén bg, ban, nganh, doan thé trung wong, tinh thanh phé tryc thudc trung wong da trinh
khen cho ca nhan, h¢ gia dinh.

10. Ghi hu hong hodc ghi in sai bang.

11. Ghi bang, huén, huy chuong, ky niém chwong (c6 nhu ciu cip doi hién vat khen thuong gi thi ghi tén hién vat
khen thudng do).



Mau 4.3

................. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

S&: .
Viv dé nghi cép lai hién vat khen
thudng cap nha nudc

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

Kinh glri: o..ooooviiii

Tén tap thé d& nghi cAp 1ai2: .....oooeiii e

TrUC tNUOC 2 et

6

{1 D
S8 SO VANET: <.,
DPon vi trmh Khen®: .. o
LY do AP 18117 ..ot
Hién vat xin cAp 1ais’® ...

Piachihi€nnay: ...
Diénthoai HEN hé: ... ...,
DA duoc tang thudng®: .. ...
Theo Quyét dinh s6% ............... ngay........ thang......... nam.....

ceee

.

(Ten tap thé dé nghi cap lai) cam doan nhitng diéu khai trén la ding, néu
sai to1 xin chiu trach nhiém trude phap luat.

THU TRUONG PON VI

(Ky, ghi r6 ho va tén, dong
dau)

Tét ca cac thong tin ké khai phai ding v6i ndi dung ghi trong quyét dinh khen thudng.

01NN AW~

. Ghi tén co quan c6 thdm quyén giai quyét.

. Ghi tén cua tap thé duoc khen thudng.

. Ghi tén don vi cip trén truc tiép.

. Ghi hinh tht¢c khen thuong hodc danh hiéu thi dua.

. Ghi s6 quyét dinh, ngay, thang, nim ctia quyét dinh khen thuong.

. Ghi tén co quan ban hanh quyét dinh khen thudng hodc thim quyén khen ghi trén bang.
. Ghi s6 thir tu trong quyét dinh khen thuéng hodc s6 s6 vang ghi trén bang.

. Pon vi trinh khen: Ghi tén bg, ban, nganh, doan thé trung wong, tinh thanh phd tryc thugc trung wong di trinh

khen cho tap thé.

9.

Ghi thét lac hoic ghi in sai b'fmg.

10. Ghi bang, huan, huy chuong, ky niém chwong (c6 nhu cu cip lai hién vét khen thuéng gi thi ghi tén hién vat
khen thudng d6).



MAiu 4.4

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

PON PE NGHI CAP LAI HIEN VAT KHEN THUONG

Kinh gUi: ....ovvvieiiiiiiiein, !
Tén ca nhan, ho gia dinh d& nghi cAp 1ai% ......cooviiiiiiiiieie e
S6 CCCD hodc CMND: ....ooviiiiiiie e
CAP 181 ChO 3t L.
Qué quan/chirc vy, don vi cONg tAc*: .. ...t
Piachi hi€nnay: ...
Diénthoai HEN he: .. ...
DA dugc tang thudng’: ...
Theo Quyét dinh s6% ......oovvvveree, ngay....... thang......... nam......
A e e
S8 80 VNG e e
Don vi trinh Khen s ..o
Ly do cAp 1aC 10 oo
Hién vat xin cAp 1ail 1 ..o
2 e e

Tbi xin cam doan nhiing diéu khai trén 1a dung, néu sai t6i xin chiu trach
nhiém trudc phap luat.
(Dia danh), ngay... thang ... nam ....
Ngudi dé nghi

Tt ca cac thong tin ké khai phai ding v6i ndi dung ghi trong quyét dinh khen thudng.

1. Ghi tén co quan c6 tham quyen glal quyét.

2. Ghi tén cta nguoi dé nghi cap lai néu than nhan dé nghi cap lai cho ddi twong duge khen thudng. Ghi
tén d6i tuong dugc khen thuong néu ddi twong dugc khen thudng dé nghi cip lai cho ban than. Ghi tén nguoi dai
dién ho gia dinh néu dé nghi cap lai cho ho gia dinh.

3. Ghi tén dbi tuong duoc khen thuong can cap lai.

4. Ghi qué quén d6i voi dbi tugng dugc khen thuong khang chién. Ghi chirc vu, don vi cong tac di voi
dbi tuong dugc khen thudng kinh té x4 hoi. (Ghi theo dia danh/chirc vu, don vi cong tac khi dugce khen thudng,
khong ghi theo dia danh méi). Ghi dia chi ho gia dinh néu dé nghi cip lai cho ho gia dinh.

5. Ghi hinh thirc khen thuéng hodc danh hi¢u thi dua.

6. Ghi sé quyét dinh, ngay, thang, nim cia quyét dinh khen thuo’ng

7. Ghi tén co quan ban hanh quyét dinh khen thuong hoac thAm quyén khen ghi trén bang.

8. Ghi s thir ty trong quyét dinh khen thudng hodc s s6 vang ghi trén bang.

9. Pon vi trinh khen: Ghi tén bo, ban, nganh, doan thé trung wong, tinh thanh phd tryc thuc trung wong
da trinh khen cho c4 nhéan, h¢ gia dinh.

10. Ghi thét lac hodc in sai bf?mg.

11. Ghi bang, huan, huy chuwong, ky niém chwong (c6 nhu ciu cap lai hién vat khen thuéng gi thi ghi tén
hién vat khen thudng d6).



MaAu s6 4.5
DANH SACH DE NGHI CAP POI HIEN VAT KHEN THUONG
(Kem theo Cong van so... ngay ... thang ... nam ... cua ...)

Hién vat dé nghi
\ A Re
Hinh cap doi
thire [Tén doi S6
Qué quan/ P Ngay, . .~ | Donvi .
kh?n twgng Chire vu, Ql.lyet thang, S6 Heo va te1,1 trinh Huan Ly do
TT |[thuwéng| dwge N dinh | . z| x . |ngwoi ky chwong/ | 2 ;z.
don vi nam Quyét|so vang S khen cap doi
/Danh | Khen cong tac Khen dinh bang thwéne | BX Huy
hiéu thilthwéng g thuéng ’ & |bang chuong/
dua Huy
hi€éu/KNC
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Téng sb:............ truomg hop cap doi
O 1 hi¢n vat khen thwéng cip ddi kém theo

Dia danh, ngay ... thang ... nam...
THU TRUONG PON VI

(Ky va ghi ré ho tén, déng dau)

1. Ghi s6 thir ty trong danh sach.

2. Ghi tén hinh thtrc khen thuéng, danh hi€u thi dua cua ddi tugng dugce khen thuong.

3. Ghi tén tép thé hodc ca nhan, h¢ gia dinh dugc khen thuong.

4. Ghi qué quan déi voi dbi tugng khen thuéng khang chién, ghi chirc vy, don vi cong tac d6i v6i khen kinh té x4
héi.

5. Ghi sb ctia Quyét dinh khen thuong.

6. Ghi ngay, thang, nam cua Quyét dinh khen thudng.

7. Ghi s6 thir ty trong quyét dinh hodc s6 s6 vang ghi trén bang.

8. Ghi ho va tén nguoi ky bang.

9. Ghi tén b9, ban, nganh, doan thé, tinh, thanh phé tryc thudc trung wong da trinh khen cho dbi tugng duoc khen
thudng trudc day.

10. Tich déu “X” néu dé nghi cip ddi bang.

11. Tich déu “X” néu d& nghi cip ddi huan chuong, huy chuong, ky niém chuwong.

12. Ghi bi hu hong hoic in sai bang.



DANH SACH PE NGHI CAP LAI HIEN VAT KHEN THUONG

(Kém theo Cong van sé ...ngdy ... thang ... nam ... cua ...)

Mau sb 4.6

Hién vat dé nghi
Hinh cap doi
thiee |Téndbi| . . S6 Ngay, .
khen | twong |QU€9UaN| v | thng, . |Ho va ten| POR VI Huén i
. Chikc vu, . « So ..: .| trinh Ly do
TT [thudéng| dwgce . dinh nam z . |nguwoiky chuwong/ £ .
don vi z, [s0 vang 3 khen cap lai
/Danh | khen cono tc khen Quyet bang thwén . Huy
hi¢u thi|l thwéng g thuwéng | dinh g | Bang chuong/
dua Huy
hiéuw/KNC
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
TONg s0:.cvvvvennn.... truomg hop cap lai

Dia danh, ngay ... thang ... nam...
THU TRUONG DON VI

(Ky va ghi ré ho tén, dong dau)

1. Ghi s6 thi ty trong danh sach.

2. Ghi tén hinh thirc khen thuong, danh hiéu thi dua ctia ddi twong dugc khen thuong.

3. Ghi tén tap thé hoidc ca nhan, ho gia dinh duoc khen thudng.

4. Ghi qué quan ddi voi dbi tugng khen thudng khang chién, ghi chie vu, don vi cong tac ddi voi khen kinh té xa
hoi.

5. Ghi sb ctia Quyét dinh khen thudng.

6. Ghi ngay, thang, nim cta Quyét dinh khen thuéng.

7. Ghi s thir ty trong quyét dinh hoiic sé s6 vang ghi trén bang.

8. Ghi ho va tén nguoi ky bang.

9. Ghi tén by, ban, nganh, doan thé, tinh, thanh phd truc thudc trung wong da trinh khen cho déi tugng dugc khen
thuong trude day.

10. Tich dau “X” néu d& nghi cp lai bang.

11. Tich déu “X” néu dé nghi cap lai huan chwong, huy chuong, ky niém chuong.

12. Ghi bi thét lac hodc in sai.



