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

TINH THUA THIEN HUE DPoc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 2779 /QD-UBND Thira Thién Hué, ngay 28 thang 10 nim 2024
QUYET PINH

Céng bd danh muc thii tuc hanh chinh ndi bd trong linh vwe Ngi vu
thudc pham vi chirec ning quan ly ciia S6 No6i vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH

Can cir Ludt Té6 chite Chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cir Ludt sira doi, bo sung mét sé dieu ciia Ludt To chire chinh phii va Ludt
T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi quyét so 76/NQ-CP ngay 15 thang 7 nam 2021 cua Chinh
phii ban hanh Chirong trinh tong thé cdi cdach hanh chinh nha medce giai dogn
2021 - 2030;

Can cir Quyét dinh so 1085/0D-TTg ngay 15 thing 9 nam 2022 cia Thii
tuwéng Chinh phii ban hanh Ké hoach ra sodt, don gian héa TTHC
ngi bg trong hé théng hanh chinh nha nudc giai doan 2022 - 2025;

Can cir Ké hoach sé 416/KH-UBND ngay 31 thang 10 nam 2022 ciia UBND
tinh vé viéc ra soat, don gian héa TTHC ngi b trong co quan hanh chinh nha nwdc
tinh Thira Thién Hué giai doan 2022 - 2025;

Theo dé nghi Gidm doc S¢ Noi vu tai To trinh s6 2070/TTr-SNV ngay 16 thang
10 nam 2024.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay 67 tha tuc hanh chinh (TTHC) nbi
bd thudc pham vi chirc nang quan ly cua S& Noi vu. (co Phu luc danh muc kém theo)

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh; Giam dbc S& Noi vy; Thu trudng cac
S&, ban, nganh; UBND cac huyén, thi xa va thanh phé Hué; UBND céc x4, phuong,
thi trdn va céac t6 chitc ca nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhgn: KT. CHU TICH
- Nhu Diéu 3; B

- Cuc KSTTHC (Van phong Chinh phu); S 40 CHU TICH
- CT, cac PCT UBND tinh;

- Lanh dao VP UBND tinh;

- Cong Thong tin dién tir (dé ding tai);
- Luu: VT, KSTT.

Nguyén Thanh Binh
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Phu luc

Sé: 2779/Qb-UBND
Thoi gian ky: 28/10/2024 17:54:49 +07:00

DANH MUC THU TUC HANH CHINH NQI BQ TRONG LINH VUCNOQI VU
THUQC PHAM VI, CHUC NANG QUAN LY CUA SO NQI VU
(Kem theo Quyet dinh so 2779 /QD-UBND ngay 28 thang 10 nam 2024

ciia Chii tich Uy ban nhdn dan tinh Thira Thién Hué)

STT Tén TTHC néi bo Linh vue Co quan thyue hién
I | CAP TINH
1. | Quyét dinh phé duyét vi tri viéc lam S& Noi vu
2. | Quyét dinh diéu chinh vi tri viéc lam S& Noi vu
3. 81];3113;) iﬁl}}ll thanh 1ap t6 chtrc hanh chinh thudc tham quyén S& Noi vu
4 81];3113;) (3:11111}11 to churc lai to6 chirc hanh chinh thudc tham quyén S& Noi vu
5. 81];3113;) SLILh giai thé t0 chirc hanh chinh thudc tham quyén Té churc, cong S& Noi vu
chirc, vién chire
Quyét dinh thanh lap don vi su nghiép cong lap thudc tham N A
6| quyén UBND tinh S0 Not vy
Quyét dinh t6 chtc lai don vi su nghiép cong lap thudc tham A
7| quyén UBND tinh S0 Not vy
Quyét dinh giai thé don vi sy nghiép cong lap thudc tham A
8- | quyén UBND tinh S0 Not vy
9. | Lap Ké hoach bién ché hang nim cua tinh S& Noi vu




STT Tén TTHC néi bo Linh vue Co quan thyue hién
1o, | Trinh D¢ 4n thanh 13p, gii thé, nhdp chia, diéu chinh dia gi6i | X4y dung chinh & N&i va
" | don vi hanh chinh thudc tham quyén UBND tinh quyén T
1 D& nghi huy bo quyét dinh ting danh hiéu thi dua hogc hinh 4 N&i va
" | thuc khen thudng, thu ho1 hién vat khen thuong va tién thuong T
12. | P& nghi tudc, phuc hdi va trao lai danh hiéu vinh dy nha nudc S& Noi vu
13. T:qtng :nhu:(mg Béng khen cua Chu tich UBND tinh cho tap theé, Sé Noi vu
ca nhan
14. | Tang Co thi dua cia UBND tinh cho tap thé S Noi vu
15. | Tang danh hiéu Chién si thi dua cap tinh cho c4 nhan Thi dua, khen S& Noi vu
16. | Tang danh hiéu Tap thé Lao dong xuit sic thuong S& Noi vu
17. | Tang thuong Bang khen ciia Chu tich UBND tinh theo chuyén dé S& Noi vu
18. | Tang Co thi dua cia UBND tinh theo chuyén dé S& Noi vu
19. I:a_lng Ehuorrﬂrlg Béang khen ctia Chu tich UBND tinh vé thanh Sé Noi vu
tich dot xuat
20, T,ang El‘luorng. Béang khen ctia Chu tich UBND tinh vé thanh Sé Noi vu
tich doi ngoai
Thi nang ngach cong chic tir ngach nhan vién hodc twong duong
1én ngach can sy hodc tuong duong; tir ngach can sy hoac tuong , . NTAC
21. 5 An vian hos ‘ anvian | TO chirc, con So Noi vu
duong 1én ngach chuyén vién hodc tuong duong; tir chuyén vién ) Chue, cong
va tuong duong 1én chuyén vién chinh va tuong duong chue, vién chire
22. | Chuyén ngach cong chirc S& Noi vu




STT

Tén TTHC néi bo

Linh vue

Co quan thyue hién

Xét nang ngach cong chuc tr ngach nhan vién hodc tuong

23. | duong lén ngach can su hodc tuong duong; tir ngach can sy hodc
twong duong Ién ngach chuyén vién hoac tuong duong
4 Xét nang ngach cong chire tir ngach chuyén vién hoac tuong
" | duong 1én ngach chuyén vién chinh hoac twong duong
25. | Tinh gian bién ché dbi véi can bo, cong chirc, vién chic
2% Xét nang bac lwong trudc thoi han do 1ap thanh tich xuat sic
" | cua céan b, cong churc, vién chuc trén dia ban tinh
27. | Nang bac luong thuong xuyén/ nang phu cap thim nién vuot khung
28. | B6 nhiém lanh dao cip s& va twong duong
29. | B6 nhiém lai lanh dao cap so va twong duong
30. | biéu dong, biét phai cong churc trong tinh
31. | Quy hoach can b0
Tham dinh cho ¥ kién d6i v6i cong chirc céc co quan, don vi
32. A L A i X, . o
thudc tinh chuyén cong tac dén cac co quan, don vi ngoai tinh
33. | Xin thoi giit chirc vu quan 1y, xin thoi viéc dbi véi cong chiic,

Sé& No1 vu

S& Noi vu

Céc s0, ban, nganh tryc thude
UBND tinh; UBND ce}c huyén, thi
xa va thanh pho Hué

Cac s0, ban, nganh tryc thudc
UBND tinh; UBND ce:lc huyén, thi
xa va thanh phdé Hué

Sé& No1 vu

Sé No1 vu

S& Noi vu

Co quan, don vi quéan ly cong
chuc

Theo phan cép, ty quyén ctia Chu
tich UBND tinh

S& Noi vu; Céc sd, ban, nganh
truec thuoc UBND tinh; UBND cac
huyén, thi xa va thanh phé Hué

S& Noi vy; co quan, don vi quan




STT Tén TTHC néi bo Linh vue Co quan thyue hién
vién chirc 1y can bd, cong churc, vién chuc
B6 nhiém vao ngach cong chire, xép lwong ddi véi nguoi hoan S ,
34. thanh ché d6 tap su Co quan, don vi quan ly cong chire
£ 4 , T A , C ,d 1 quan 1y can bo,
35. | Quyét dinh nghi huu doi voi cong chire, vién churc ' quan, ¢om vi quan 1y can bo
cong chtrc, vién chirc
i ; . . So Noi vu; Cac sd, ban, nganh
Ti€p nhan can bg, cd htrc cap xa, vién churc cong tac t P B .
PSUNERICP cong tap & huyén, thi xa va thanh phd Hué
Tiép nhan can by, cong chuc, vién chuc tur khoi bang, doan S& No1 vuy; Cac so, ban, nganh
37. | the, doanh nghi¢p nha nudc vao lam viéc tai cac co quan, don truc thuéc UBND tinh; UBND cac
vi hanh chinh nha nudc thudc tinh huyén, thi xa va thanh phé Hué
Piéu dong cén bd, cong chirc, vién chure trong co quan, don Co quan. 6 chire. don vi quan 1¢
38. | vi khoi nha nudc thudc tinh dén cac tinh, thanh pho, co quan, quan, LA ,,q y
- FOIN SR o cong chtrc, vién chuc.
don vi cia Trung wong, khoi Pang, doan thé cua tinh
s . A A s . n Céc s¢, ban, nganh tryc thudc
39, | X¢t thang hang chtc danh ngh€ nghiép tr Luu trir vién trung UBND tinh; UBND céc huyén, thi
cap lén Luu trit vién; tir Luu trir vién 1én Luu trit vién chinh [ S
xa va thanh phdé Hué
A 2 oA s .1y Theo quy dinh vé phan cap quan
40. | Luan chuyén cong chuc lanh dao, quan 1y Iy va quy dinh ctia Dang
41. | Cép thé can bo, cong chirc lan dau S Noi vu
47, Cép doi thé can b, cong chire (trrong hop thay doi thong tin Sé Noi vu

ghi trén thé; thé bj mat, bi hong...)




STT Tén TTHC néi bo Linh vue Co quan thyue hién
43. | Thu hdi thé can bo, cong chuc S& Noi vu
o S& Noi vu; Céc sd, ban, nganh
44. | Kéo dai thoi gian gitr chirc vu dén tu6i nghi huu truc thuéc UBND tinh; UBND c;ic
huyé¢n, thi xa va thanh pho Hué
45 Ctr cén bg, cong chirc, vién chuc di dao tao, boi dudng S& Noi vu; Co quan, don vi st
" | ngoai nudc dung cén bd, cong chirc, vién chirc
Tham dinh tai liéu hét gia tri cia cac co quan, td chuc thudce Co quan, don vi thudc nguén ndp
46. A A N . , A > )
nguon ndp luu tai liéu vao Luu trir lich su luu tai liéu vao Luu tri lich sur
Trung tam Luu trit tryc thudc So
47. | Cho phép doc tai li¢u luu trir tai phong doc Noi vy; Cac co quan, don vi trén
dia ban tinh
Trung tam Luu trit tryc thudc So
48. | Cap ban sao va chung thuc tai liéu luu trir No6i vy; Cac co quan, don vi trén
dia ban tinh
II | CAPHUYEN
49. | Tang Gidy khen cua Chu tich UBND cép huyén theo cong trang Phong Noi vu
Tang danh hi¢u “Lao dong tién tién” thudc tham quyén cua . ..
30- | Cha tich UBND cép huyén , Phong Noi vu
Tang danh hidu “Tap thé Lao dong tién tién” thud thim quydncta | o Khen
ang danh hi¢u * ;flpt ¢ Lao dong tién tién” thudc tham quyén cua thudn \ ..
31| Chi tich UBND cép huyén s Phong Noi vy
57 Téang danh hi¢u “Chién si thi dua co s¢” thudc tham quyén cia Chu Phong Néi vu

tich UBND cép huyén




STT Tén TTHC néi bo Linh vue Co quan thyue hién
53. | Tang Gidy khen cta Chu tich UBND cap huyén cho gia dinh Phong Noi vu
54, T?ng (;nay khen cua Chu tich UBND cap huyén vé thanh tich Phong Noi vu
dot xuat
III | CO QUAN, PON VI QUAN LY VA PUQC GIAO NHIEM VU
55. | Panh gi4, xép loai chit lugng can bo, cong chire, vién chirc Co duan, d?n Vi quan 1}1, S d,ung
can bo, cong chirc, vién chirc
56 Cur can bg, cong chuc, vién chic di dao tao, boi dudng Co quan, don vi st dung can bo,
" | trong nudce cong chtrc, vién chirc
‘ Cac s0, ban, nganh truc thudc
57. | Bén bu chi phi dao tao cua can bd, cong chirc, vién churc UBND tinh; UBND cac huyén, thi
xa va thanh pho Hué
53 Bo nhiém vao ngach vién chtre, xép luong ddi voi ngudi hoan Pon vi sy nghiép cong lap quan ly
" | thanh ché d9 tép su T6 chuc, cong vién chire
2 1A 1m X . NP chire, vién chire Cac s0, ban, nganh tryc thudc
59. | B6 nhiém lanh dao cap phong thudc S¢ va tuong duong UBND tinh
X 1A . X . PPN Cac s0, ban, nganh truc thudc
60. | B6 nhiém lai 1anh dao cap phong thudc S¢ va tuong duong UBND tinh
Al 4 g en , Co quan, don vi quéan 1y va tiép
61. | Biét phai vién chuc PR ,
nhan vién chirc
q . Cac s0, ban, nganh truc thudc
62. | Xét chuyén chirc danh nghé nghiép vién chirc UBND tinh; UBND céc huyé¢n, thi

x3 va thanh phd Hué




STT Tén TTHC néi bo Linh vue Co quan thyue hién
63. | B6 nhiém, bd nhiém lai vién chirc quan 1y Co quan, don vi quan Iy, sir dung
vién chirc
64. I\}Qp lu'u ho so,~ tai liéu luu trlr (bao gom ca tai liéu luu trir di€n Céic co quan, don vi trén dia ban tinh
tr) vao Luu trit co quan
65. | Tiép nhan, dang ky va chuyén giao van ban dén Van thu, luu trit | Cac co quan, don vi trén dia ban tinh
66. | Phat hanh van ban di Céc co quan, don vi trén dia ban tinh
67. | Ti€u huy tai liéu luu trir hét gia tri Céc co quan, don vi trén dia ban tinh
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PHAN II. NOI DUNG CU THE CUA THU TUC HANH CHINH
1. Thi tuc phé duyét vi tri viéc lam
a) Vi tri vi¢c lam cdc co quan hanh chinh thugc thim quyén quyét dinh
ciia UBND cap tinh
Trinh tu thuc hién:
Buge 1: Co quan, t6 chirc thuoc UBND tinh x4y dung dé an vi tri viéc 1am
trinh Uy ban nhan dan tinh thong qua S& Noi vu.
q Busc'g’c 2: S6' Noi vu lgiém tra ho 50, néu ho so chua dﬁy du thi trd lai co quan,
t0 chirc dé hoan chinh. Néu ho so da day du thi thyc hién budc 3.
Bué6c 3: Tham dinh Dé an.
Budc 4: Vin ban tham dinh.
_ Cach thirc thye hi¢n: Tryuc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan Iy van ban
di€u hanh
Thanh phfin va s0 luwgng ho so:
- Thanh phan ho so:
+ Vin ban dé nghj phé duyét vi tri viéc lam;
+P¢é an vi trf viéc lam;
+ Ban sao cac van ban cua co quan co tham quyen quy dinh churc nang,

nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chitc clia co quan, to chtic; quy trinh quan 1y
chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

- S6 luong ho so: 01 bd
_ Thoi han giai quyét: Trong 40 (bon muoi) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da
ho so hop 1€. Trong do, 33 ngay lam viée tai S& N6i vy; 07 ngay tai UBND tinh.
Co quan thuc hi¢én TTHC:
- Co quan truc tiép thuc hién: S& Noi vu.
- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.
Po6i twong thue hién TTHC: Co quan, to chtrc dé nghi phé duyét dé an vi
tri viéc lam.
Tén miu don, miu t& ké khai: Khong.
Phi, 1€ phi: Khong.
Két qua ciia viée thue hién TTHC: Quyét dinh phé duyét.
_b) vi tri viéc chinh trong don vi sw nghi¢p cong lap thujc thim quyén
quyét dinh ciia UBND cdp tinh
Trinh tu thuc hién:
Budc 1: Pon vi sy nghiép cong 1ap xay dung dé an vi tri viéc lam.
7 Buoc 2: S(‘ff’NC)i‘ vu kiém‘ tra h6 so: néu ho so chua day du thi tra lai don vi
de€ hoan chinh. Néu ho so da day du thi thuc hién budce 3.
Bude 3: Tham dinh Dé an.
Bué6c 4: Van ban tham dinh.
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_ Cach thirc thye hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan Iy van ban
di€u hanh.
Thanh phz“in va s0 luwgng hd so:
- Thanh phan ho so:
+ Van ban dé nghi tham dinh Dé an vi tri viéc lam;
+Dé an vi tri viée lam;
+ Ban sao cac van ban cua co quan co thim quyén quy dinh chirc ning,
nhiém vy, quyén han va co cau t6 chirc ciia don vi su nghiép cong 1ap;
s Céac van ban khac c6 lién quan dén viéc xdy dung Dé an vi tri viéc 1am
(n€u o).
- S6 luong ho so: 01 bd
_ Thoi han giai quyét: Trong 40 (bon muoi) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du
ho so hop 1€. Trong do, 33 ngay lam viéc tai S& N6i vu; 07 ngay tai UBND tinh.
Co quan thuc hi¢én TTHC:
- Co quan tryc tiép thuc hién: S& Noi vu.
- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.
‘ Péi twong thuc hién TTHC: Don vi sy nghiép cong 1ap dé nghi thdm dinh
dé an vi tri viéc lam.
Tén mau don, miu t& ké khai: Khong.
Phi, I¢ phi: Khong.
Két qua ciia viée thue hién TTHC: Quyét dinh phé duyét.
Can cw phap ly cuaa TTHC:
- Nghi dinh s0 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 cta Chinh phu quy dinh vé
vi tri viéc lam va bién ché cong chirc;
- Nghi dinh sd 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu quy dinh
vé vi tri viéc lam va s6 lugng ngudi lam vige trong don vi sy nghiép cong 1ap.
2. Thii tuc diéu chinh diéu chinh vi tri viéc lam
a) vi tri vi¢c lam cdc co quan hanh chinh thujc tham quyén quyét dinh
ciia UBND cap tinh
Trinh ty thyc hién:
Budc 1: Co quan, t6 chtc thudc Uy ban nhan dan tinh 1ap d& an diéu chinh
vi tri viéc lam.
7 Budc 2: S¢ Noi vu lgiém tra ho 50, néu hod so chura ddy du thi tra lai co quan,
to chirc dé hoan chinh. Néu ho so da day du thi thuc hién budc 3.
Bude 3: Tham dinh dé én diéu chinh vi tri viéc lam.
Budc 4: Van ban tham dinh.
_ Cach thirc thyce hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan Iy van ban
dicu hanh
Thanh phan va sb lwong hd so:
- Thanh phén ho so:
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+ Vin ban dé nghi diéu chinh vi trf viéc lam.
+ D¢ an diéu chinh vi tri viéc lam.
+ Ban sao cdc van ban cua co quan co tham quyen quy dinh churc nang,

nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chitc clia co quan, to chtic; quy trinh quan 1y
chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

- S6 luong hd so: 01 bo.
Thoi han gidi quyét: Trong 25 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so
hop 1¢. Trong do, 18 ngay lam viéc tai S& Noi vu; 07 ngay tai UBND tinh.
Co quan thuc hi¢én TTHC:
- Co quan truc tiép thuc hién: S& Noi vu.
- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.
Po6i twong thue hién TTHC: Co quan, to chirc dé nghi diéu chinh vi tri
viéc lam.
Tén miu don, miu t& ké khai: Khong.
Phi, 1€ phi: Khong.
Két qua ciia viée thwe hién TTHC: Quyét dinh.diéu chinh vi tri viéc 1am.
_b) Vi triviéc chinh trong don vi sw nghiép cong lip thugc thim quyén
quyét dinh ciia UBND cdp tinh
Trinh ty thuc hién:
Budc 1: Pon vi su nghiép cong lap xdy dung dé an diéu chinh sé lugng
nguodi lam viéc cua don vi minh.
~ Bud6c 2: S0 Noi vu tiép nhén h6 so; néu hd so chwa day du thi tra lai don vi
deé hoan chinh. Néu ho so da day du thi thuc hién budce 3.
Budc 3: Tham dinh dé an diéu chinh sb lugng nguoi lam viée cia don vi sy
nghiép cong lap.
Budc 4: Tong hop dé an diéu chinh s6 luong nguoi lam viée cua don vi su
nghiép cong 14p cua bd, nganh, dia phuong.
_ Cach thirc thye hién: Tryuc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan Iy van ban
di€u hanh
Thanh phan va s6 lweng ho so:
- Thanh phan h6 so:
+ Vin ban dé nghi diéu chinh sd luong ngudi 1am viéc.
+ Pé 4an diéu chinh s6 lwong ngudi 1am viée trong don vi sy nghiép cong lap.
+ Cac tai liu lién quan dén diéu chinh sé luong ngudi 1am viée quy dinh
tai khoan 2 Biéu 4 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP.
+ Quyét dinh ctia co quan c6 thim quyén vé thanh lap, to chirc lai don vi
su nghiép cong lap.
- S6 lugng ho so: 01 bo.
Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
Co quan thyc hién TTHC:
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- Co quan tryc tiép thuc hién: S& Noi vu.

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh.

’ Poi twong thuwe hién TTHC: Pon vi sy nghiép cong 14p dé nghi diéu chinh
s0 luong nguodi lam viéc.

Tén miu don, miu t& ké khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua ciia viéc thue hién TTHC: Quyét dinh.diéu chinh vi tri viéc 1am.

Can cu phap ly cua TTHC:

- Nghi dinh s0 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 cta Chinh phu quy dinh vé
vi tri viéc lam va bién ché cong chirc;

- Nghidinh sd 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu quy dinh
ve vi tri viéc lam va so lwgng ngudi lam viée trong don vi sy nghiép cong lap.

3. Thii tuc thanh 1ap to chiee hanh chinh thudc thAm quyén quyét dinh
cua UBND tinh

Trinh ty thyc hién:

~ Bugc 1: Co quan, t6 chirc d& nghi thanh 1ap t6 chic hanh chinh giri ho so
dén So Noi vu.

Bué’c 2: Cong chure chuyénqtréch cﬁg S& Noi vu kiérp tra hd so; qéu hod so
chua day du thi tra lai co quan, to chirc d¢ hoan chinh. Néu ho so da day du thi
thuc hién budc 3.

Budce 3: Tham dinh ho so.

Bué6c 4: Van ban tham dinh.

_ Cach thirc thyce hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan Iy van ban
dicu hanh.

Thanh phan va sb lwong hd so:

- Thanh phan ho so:

. T Vanban dé: nghi thdm dinh dugc ky tén, déng ddu cia co quan, to chirc
de nghi thanh 13p t6 chtrc hanh chinh theo quy dinh.

+ Dy théo to trinh thanh 14p t6 chitc hanh chinh.

+ Du théo dé an thanh 1ap t6 chirc hanh chinh.

+ Dy théao Quyét dinh ctia UBND cép tinh.

+Y kién bang vin ban cta cic co quan lién quan vé viéc thanh 1ap t6 chirc
hanh chinh.

~ +Bao cdo cua co quan, t6 chtrc dé nghi thanh 1ap vé viéc tiép thu, giai trinh
y kién cua céc co quan lién quan.

- 86 lugng hod so: 01 bo.

Thoi han gidi quyét: Trong 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so
hop 1€. Trong do6, 07 ngay lam viéc tai S& Noi vu; 03 ngay tai UBND tinh.

Co quan thyc hién TTHC:

- Co quan tryc tiép thuc hién: S& Noi vu.
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- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh.

Poi twong thye hién TTHC: Co quan, to chirc dé nghi thanh lap to chirc
hanh chinh.

Tén mau don, miu t& ké khai: Khong.

Phi, I¢ phi Khong.

Két qua ciia viée thue hién TTHC: Quyét dinh thanh lap.

Can cir phap ly cia TTHC:

Nghi dinh s6 158/2018/ND-CP ngay 22/11/2018 ctia Chinh phu vé tham
dinh thanh lap, to6 chuec lai, giai thé to chuc hanh chinh.

4. Thii tuc t6 chirc lai to chirc hanh chinh thudc tham quyén quyét dinh
cua UBND tinh

Trinh ty thyc hién:

~ Budc 1: Co quan, t6 chirc dé nghi to chirc lai to chirc hanh chinh gui hd so
den So Noi vu.

Budc 2: Cong chire chuyén trach cua S Noi vy kiém tra hd so; n‘éu hd so
chua day du thi tra lai co quan, to chirc d¢ hoan chinh. Néu ho so da day du thi
thuc hién budc 3.

Budc 3: Tham dinh ho so.

Budc 4: Vin ban tham dinh.

_ Cach thirc thyce hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y van ban
dicu hanh.

Thanh phan va sb lwong hd so:

- Thanh phén ho so:

+DE 4n t6 chirc lai to chitc hanh chinh.

+ T trinh t chtre lai to chirc hanh chinh.

+ Du thao Quyét dinh cua UBND tinh.

+Céc van ban cua co quan, t6 chirc c6 thAm quyén xac nhan viéc hoan thanh
nghia vu vé tai chinl}, tai san, dat dai, cac khoan vay, ng phai tra va cac van dé
khéc c6 lién quan (néu co).

- 86 lugng hod so: 01 bo.

_ Thoi han giai quyét: Trong 10 (muoi) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du
ho so hop 1€. Trong d6, 07 ngay lam viéc tai S& Noi vu; 03 ngay tai UBND tinh.

Co quan thuc hi¢én TTHC:

- Co quan truc tiép thuc hién: S& Noi vu.

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.

Poi twong thwe hién TTHC: Co quan, to chirc dé nghi t6 chir lai to chire
hanh chinh.

Tén miu don, miu t& ké khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua ciia viée thue hién TTHC: Quyét dinh t6 chic lai to chire hanh chinh.
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Can cwr phap ly caa TTHC:

Nghi dinh s6 158/2018/ND-CP ngay 22/11/2018 ctia Chinh phii quy dinh vé
thanh lap, t6 chuec lai, giai thé to chire hanh chinh.

5. Thi tuc giai thé t6 chirc hanh chinh thudc thAm quyén quyét dinh
cia UBND cap tinh

Trinh tu thuc hién:

Budc 1: Co quan, t6 chirc dé nghi giai thé t6 chirc hanh chinh gti hd so dén
S¢ Noi vu.

Buéc 2: Cong chue chuyénqtréch cﬁgl S& Noi vu kiérp tra hd so; qéu hd so
chua day du thi tra lai co quan, t6 churc dé hoan chinh. Néu ho so da day du thi
thuc hién budc 3.

Bué6c 3: Tham dinh ho so.

Budc 4: Vin ban tham dinh.

Cach thirc thyc hién: Tryc tiép, trwe tuyén qua Hé thong Quan 1y vin
ban di€u hanh

Thanh phan va s6 lweng ho so:

- Thanh phén ho so:

+ D¢ an giai thé t6 chtrc hanh chinh.

+ T& trinh giai thé t6 chirc hanh chinh.

+ Du thao Quyét dinh cia UBND cép tinh.

+Cac van ban cua co quan, t6 chirc c6 tham quyén xac nhan viéc hoan thanh
nghia vu vé tai chinl}, tai san, dat dai, cac khoan vay, ng phai tra va cac van deé
khac ¢o lién quan (néu co).

- S6 luong hod so: 01 bo.

Thoi han giai quyét: Trong 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so
hop 1¢. Trong do, 07 ngay lam viéc tai S& Noi vu; 03 ngay tai UBND tinh.

Co quan thuc hi¢én TTHC:

- Co quan truc tiép thuc hién: S& Noi vu.

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh.

Poi twong thwe hién TTHC: Co quan, to chirc dé nghi giai thé t6 chirc
hanh chinh.

Tén mau don, miu t& ké khai: Khong.

Phi, I¢ phi: Khong.

Két qua ciia viée thue hién TTHC: Quyét dinh giai thé.

Can cir phap ly cia TTHC:

Nghi dinh s6 158/2018/ND-CP ngay 22/11/2018 ctia Chinh phii quy dinh vé
thanh lap, t6 chuc lai, giai thé t6 chtrc hanh chinh.

6. Thu tuc thanh 13p don vi sy nghiép cong 1ap thudc tham quyén quyét
dinh cia UBND cap tinh

Trinh ty thuc hién:
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. Budc 1: Co quan, t6 chire dé nghi thanh 1ap don vi sy nghiép cong lap giri
ho so truc ti€p hodc qua h¢ thong buu chinh cong ich hodc trén mdi truong mang
dén So Noi vu.

Bué’c 2: Cong chure chuyénqtréch cﬁgl S& Noi vu kiérp tra hd so; qéu hd so
chua day du thi tra lai co quan, to chirc dé¢ hoan chinh. Néu ho so da day du thi
thuc hién budc 3.

Budc 3: Tham dinh ho so.

Buéc 4: Van ban tham dinh.

_ Cach thirc thyce hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan Iy van ban
dicu hanh.

Thanh phan va so lwong ho so

- Thanh phén ho so:

.t Van ban dé nghi tham dinh dugc ky tén, dong du cta co quan, t6 chuc
de nghi thanh 1ap don vi su nghiép cong 1ap theo quy dinh.

+ Du théo to trinh thanh 13p don vi su nghiép cong lap.

+ Du thao dé an thanh 13p don vi su nghiép cong 1ap.

+ Dy thao Quyét dinh ctia Uy ban nhan dan cp tinh.

+ Du thdo van ban quy dinh churc nang, nhi,érrql vu, quyén han va co ciu td
chirc cua don vi sy nghi€p cong lap hodc quy ché to chue va hoat dong cua don
vi sy nghiép cong 1ap va cac tai liéu khac c6 lién quan (gidy to dat dai, kinh phi,
nguon nhan luc).

+Y kién bang vin ban clia cac co quan lién quan vé viéc thanh lap don vi
su nghiép cong lap.

~ +Bao cdo cua co quan, t6 chtrc dé nghi thanh 1ap vé viéc tiép thu, giai trinh
v kién cua cac co quan li€n quan.

- S6 luong hod so: 01 bo.

Thoi han gidi quyét: Trong 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so
hop 1¢. Trong do, 07 ngay lam viéc tai S& Noi vu; 03 ngay tai UBND tinh.

Co quan thuc hi¢én TTHC:

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

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh.

Poi twong thue hién TTHC: Co quan, t6 chirc d& nghi thanh lap don vi su
nghi¢p cong lap.

Tén miu don, miu to ké khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua ciia viéc thwe hién TTHC: Quyét dinh thanh 1ap.

Can cwr phap ly cia TTHC:

_ Nghi dinh s6 120/2020/NDB-CP ngay 07/10/2020 ctua Chinh phu quy dinh
v¢€ thanh lap, to6 chuc lai, giai thé don vi su nghi€p cong lap.

7. Thii tuc to chirc 1ai don vi sw nghiép cong 1ap thudc thim quyén quyét
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dinh ciia UBND cap tinh

Trinh tu thuc hién:

. Budc 1: Co quan, t6 chire dé nghi t6 chuc lai don vi sy nghiép cong 1ap gui
ho so tryc tiép hodc qua hé thong buu chinh cong ich hodc trén moi truong mang
dén S Noi vu.

Buéc 2: Cong chure chuyénqtréch cﬁgl S& Noi vu kiérp tra hd so; qéu hd so
chua day du thi tra lai co quan, t6 chuc dé hoan chinh. Néu ho so da day du thi
thuc hién budc 3.

Bué6c 3: Tham dinh ho so.

Budc 4: Vin ban tham dinh.

Cach thirc thyc hién: Tryc tiép, trwe tuyén qua Hé thong Quan 1y vin
ban di€u hanh

Thanh phan va s6 lwgng ho so

- Thanh phén ho so:

1T Van ban dé nghi tham dinh duoc ky tén, dong déu cta co quan, td chirc
de nghi t6 chirc lai don vi sy nghi¢p cong 1ap theo quy dinh.

+ Dy thao Pé an t6 chuc lai don vi su nghiép cong 1ap.

+ Dy thao T& trinh t6 chirc lai don vi sy nghiép cong 1ap.

+ Dy thao Quyét dinh ctia Uy ban nhan dén tinh.

+ Dy thao van ban quy dinh chire nang, nhiém vy, quyén han va co cau to
chtrc ctia don vi sy nghiép cong 1ap hoic quy ché to chic va hoat dong cua don
vi sy nghiép cong 1ap va cac tai liéu khac co lién quan (gidy to dat dai, kinh phi,
ngudn nhan lyc).

+Céc van ban cua co quan, t6 chirc c6 thAm quyén xac nhan viéc hoan thanh
nghia vu vé tai chinl}, tai san, dat dai, cac khoan vay, ng phai tra va cac van de
khéc ¢6 1ién quan (néu o).

- S6 luong ho so: 01 bo.

Thoi han giai quyét: Trong 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so
hop 1€. Trong do6, 07 ngay lam viéc tai S& Noi vu; 03 ngay tai UBND tinh.

Co quan thuc hi¢én TTHC:

- Co quan truc tiép thuc hién: S& Noi vu.

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.

Poi twong thue hién TTHC: Co quan, to chirc dé nghi to chire lai don vi
su nghiép cong lap.

Tén miu don, miu t& ké khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua cua viéc thuc hién TTHC: Quyét dinh t chire lai don vi sy nghi¢p
cong 1ap.

Can cw phap ly cia TTHC:

Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phii quy dinh
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vé thanh lap, t6 chirc lai, giai thé don vi sy nghiép cong 1ap.

8. Thu tyc giai thé don vi sw nghiép cong lap thudc thim quyén quyét
dinh cia UBND cap tinh

Trinh ty thyc hién:

Bugc 1: Co quan, t6 chirc d¢ nghi giai thé don vi sy nghiép cong lap giri ho
so trye tiép hodc qua hé thong buu chinh cong ich hodc trén méi trudng mang dén
S& Noi vu.

Budc 2: Cong chire chuyén trach cua S& Noi vy kiém tra hd so; n‘éu hd so
chua day du thi tra lai co quan, to chirc d¢ hoan chinh. Néu ho so da day du thi
thuc hién budc 3.

Bué6c 3: Tham dinh ho so.

Buéc 4: Van ban tham dinh.

_ Cach thirc thye hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan Iy van ban
di€u hanh

Thanh phan va sb lwong ho so

- Thanh phan hd so:

_ tVanban dé nghi thim dinh duogc ky tén, dong ddu cua co quan, to chic
de nghi giai thé don vi su nghiép cong l1ap theo quy dinh.

+ Du thao Dé an giai thé don vi su nghiép cong lap.

+ Dy thao T trinh giai thé don vi su nghiép cong 14p.

+ Du thao Quyét dinh ctia Uy ban nhan dan cép tinh.

+Cédc van ban cua co quan, t6 chirc c6 thAm quyén xac nhan viéc hoan thanh
nghia vu vé tai chinl}, tai san, dat dai, cac khoan vay, ng phai tra va cac van de
khac ¢6 li€n quan (néu co).

- S6 luong ho so: 01 bo.

_ Thoi han giai quyét: Trong 10 (muoi) ngdy lam viéc, ké tir ngdy nhan du
ho so hop 1€. Trong do, 07 ngay lam vi¢c tai S& Noi vy; 03 ngay tai UBND tinh.

Co quan thuc hi¢én TTHC:

- Co quan truc tiép thuc hién: S& Noi vu.

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.

Poi twogng thue hién TTHC: Co quan, t6 chic dé nghi giai thé don vi su
nghiép cong lap.

Tén miu don, miu t& ké khai: Khong.

Phi, I¢ phi: Khong.

Két qua ciia viée thue hién TTHC: Quyét dinh giai thé.

Can ctr phap ly cia TTHC:

_ Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 ctua Chinh phu quy dinh
v¢€ thanh lap, to chuc lai, giai thé don vi su nghi€p cong lap.

9. Thii tuc 1ap Ké hoach bién ché hang nim cia tinh

Trinh ty thyc hién:
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Budc 1: Cac co quan, to chtre, don vi su nghiép cong 1ap tu bao dam mot
phan chi thudng xuyén va don vi sy nghiép coéng 1ap do ngan sich nha nudc bao
dam chi thuong xuyén (don vi su nghi€p cong lap chua ty bdo dam chi thuong
xuyén) can ct quy dinh tai Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP, Nghi dinh s6
106/2020/ND-CP va huéng dan cta co quan c6 tham quyén vé dinh muc bién ché
cong chure, sO luong nguoi lam vi€e trong don vi sy nghiép cong lap dé xay dung
ké hoach bién che cong chure, s6 lwong nguoi lam viée trong don vi sy nghiép
cong 1ap (bao gdom: sb luong ngudi 1am viée huong luong tir ngén sach nha nude
va s0 luong nguoi lam viée hudng luong tir ngudn thu sy nghiép) hang nam gui
S& Noi vu dé tham dinh.

Budc 2: S6 Noi vu tiép nhén ho so, thim dinh ké hoach bién ché cong chuc,
s6 lwong nguoi 1am viée hing nim cua cic co quan, to chirc, don vi sy nghiép
cong lap chua ty bao dam chi thuong xuyén cia dia phuong; tong hop, 1ap ké
hoach bién ché cong chirc, sé luong ngudi 1am viée hing nim cua dia phuong,
bao cdo UBND tinh.

Cich thirc thye hién: Truc tiép, trre tuyén qua Hé théng Quan 1y van ban
diéu hanh.

Thanh phan, sé lwong hd so:

- Thanh phan hé so Ké hoach bién ché cong chirc hang nim, gom:

+ Vin ban dé nghi ké hoach bién ché cong chirc hing nam.

+ K& hoach bién ché cong chirc hing ndm cua co quan, to chic theo quy
dinh tai Piéu 11 Nghi dinh 62/2020/ND-CP.

+ Ban sao cac van ban ctia co quan c6 tham quyen ngu0'1 ¢6 tham quyen quyet
dinh hodc phé duyét bién ché cong chirc ctia nam trude lién ké véi nim ké hoach.

- Thanh phan hd so kq hoach s lugng nguoi lam viée hang nim cua cac
don vi sy nghi¢p cong 1ap, gobm:

+ Vin ban dé nghi.

+ K& hoach s6 luong nguoi lam viée cua cac don vi su nghiép cong lap
thu¢c pham vi quan 1y cta bg, nganh, dia phuong theo quy dinh tai khoan 2 Diéu
10 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP, kém theo van ban lam co s¢ xac dinh so luong
nguoi lam vigc.

+ Ban sao cac van ban cua co quan co tham quyén quyét dinh hodc phé
duyét s6 luong nguoi lam viée trong don Vl su pghiép céng 1ap cua don vi hoac
cua b, nganh, dia phuong cua nam trude 1ién ké véi nam ke hoach.

+ Céac van ban lién quan (néu co).

Thoi han giai quyét: Khong.

Co quan giai quyét TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Co quan thyc hién TTHC: S& Noi vu.

- Co quan phdi hop: Cac co quan, don vi c6 lién quan.

Poi twgng thuwe hién TTHC: Cac co quan, don vi c6 lién quan.
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Tén mau don, miu t& khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua thwe hién TTHC: Ké hoach bién ché cong chire, s6 lugng nguoi
lam viéc hang nam cua tinh.

Can cwr phap ly caa TTHC:

- Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ctia 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 sb lugng ngudi lam viée trong don vi sy nghiép cong 1ap.

10. Thi tuc trinh P& an thanh lap, giai thé, nhip chia, diéu chinh dia
gi6i don vi hanh chinh thudc thAm quyén UBND tinh

Trinh ty thuc hién:

Budce 1: Co quan chu tri, S& Noi vu, UBND cép huyén tham muu UBND
tinh xay dung Dé 4n thanh 1ap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia giéi don vi
hanh chinh cap x3, cap huyén; lay ¥ kién ctia Nhan dan 13 cir tri & don vi hanh
chinh cép Xa, cép huyén chiu anh huong truc tiép cua vi¢c thanh lap, giai thé,
nhdp, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh.

Budc 2: Sau khi ldy ¥ kién cu tri vé viéc thanh 1ap, giai thé, nhdp, chia, diéu
chinh dia gi6i don vi hanh chinh, néu c6 trén nim muoi phan trim tong s ctr tri
trén dia ban tan thanh thi co quan xay dung dé an c6 trach nhiém hoan thién dé an
va giri Hoi dong nhan dan ¢ cac don vi hanh chinh, c6 lién quan dé lay ¥ kién.

Budc 3: Trén co s ¥ kién ciia cur tri dia phuong, du thao dé an thanh lap,
giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gi61 don vi hanh chinh do co quan chiu trach
nhiém g dén, Hoi ddng nhan dan cip x3, cAp huyén, cap tinh c6 lién quan thao
luan, biéu quyét vé viéc tan thanh hodc khong tan thanh chi truong thanh lap, giai
the nhép, chia, diéu chinh dia giéi don vi hanh chinh theo trinh tu tir cip x4 dén
cap huyén, cap tinh.

Budc 4: Nghi quyét ciia Hoi ddng nhan dan cip x4 vé viée tan thanh hoic
khong tan thanh chu truong thanh lap, giai the, nhap, chia, diéu chinh dia gioi don
vi hanh chinh dugc gui dén Hoi dong nhan déan cap huyén; Nghi quyét cta Hoi
ddng nhan dan cap huyén dugc gui dén Hoi déng nhan dan cap tinh; nghi quyét
ctia Hoi ddng nhan dan cép tinh duoc gii dén BO Noi vu dé tong hop chung, bao
c4o Chinh phu va cip c6 tham quyén quyét dinh.

Budc 5: Uy ban phap luét cia Qudc hoi tham tra dé an ctia Chinh phu vé
viéc thanh lap, giai the, nhép, chia, diéu chinh dia gioi don vi hanh chinh cap tinh
dé bao cao Quoc hoi; Tham tra dé an cua Chinh phu vé viée thanh 1ap, giai thé,
nhép, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh cp huyén, cip xa dé bao cdo
Uy ban Thuong vu Quéc hoi.

Cach thire thwe hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y van ban
diéu hanh.

Thanh phan, s6 lwong ho so:

- Thanh phén ho so:
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+ T trinh vé thanh 1ap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia giéi don vi hanh chinh;

+Pé an thanh 14p, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh;

+ Bao c4o danh gia tac dong cua viéc thanh lap, giai thé, nhap, chia, diéu
chinh dia gidi don vi hanh chinh;

+ Bao cao tong hop ¥ kién ctia ctr tri va cic co quan, to chire ¢6 lién quan;

+ Nghi quyét va trich Bién ban ky hop ctia Hoi ddng nhan dan cac don vi
hanh chinh c6 lién quan;

+ Bién ban téng hop két qua lay kién cur tri cua cac thon, t6 dan phd thugce
don vi hanh chinh cap xa c6 lién quan dén thanh 13p, gidi thé, nhap, chia, diéu
chinh dia giéi don vi hanh chinh.

+01 dia phim tai liu (tir 15 dén 20 phat) vé vi tri, hién trang phat trién kinh
té - x4 hoi va ha tang cta khu vye dé nghi thanh 1ap, nhép, chia, diéu chinh dia
gio1 don vi hanh chinh; b1eu tong hop cac tiéu chuan ctia don vi hanh chinh; cac
biéu, bang s6 liéu duoc cip c6 tham quyen xac nhan lam co s¢ xac dinh cac tiéu
chuin cua don vi hanh chinh; hd so dé an phén loai d6 thi, quyet dinh cua cip c6
tham quyén cong nhan don vi hanh chinh mién nui, viing cao (néu co).

+ Céc hd so, tai liéu, bang biéu, ban dd co lién quan khac.

-S6 luong hd so: 01 bd hd so.

Thoi han gidi quyét: Khong.

Co quan thyc hién TTHC: S Noi vu

P6i twong thwe hién TTHC: Pon vi thanh 1ap, giai thé, nhap, chia, diéu
chinh dia gidi don vi hanh chinh.

Tén miu don, miu t& ké khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

‘ Két qua thyc hién THHC: Nghi quyét ctia Uy ban Thuong vu Qubc hoi
V§ viéc viéc ‘Ehénh 1ap, gidi thé, nhap, chia, di€u chinh dia gidi don vi hanh chinh
cap huyén, cap xa.

Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC:

- Khuyén khich viéc nhép cac don vi hanh chinh cfmgqcép. Thuc hién viéc
sap x€p, td chirc lai cdc don vi hanh chinh khong dat ti€éu chuén theo quy dinh cta
phép luat.

- Vi€c thanh 18p, nhép, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh chi thuc
hién trong cac truong hop can thiét va phai bao dam cac diéu kién sau day:

+ Phu hop véi quy hoach tong thé phat trién kinh té - xa hoi, quy hoach
téng thé don vi hanh chinh, cac dinh huéng quy hoach, chuong trinh phat trién d6
thi va quy hoach nganh, linh vuc c6 lién quan da duoc cp c6 tham quyén;

+ Bao dam loi ich chung cua quoc gia, hiu lyc, hiéu qua quan ly nha nudc
cua chinh quyen dia phuong cac cap, phat huy tiém ning, loi thé nham thuc day
su phét trién kinh té - xa hdi ctia dat nude va cua timg dia phuong;

+ Bao dam yéu cau vé qudc phong, an ninh, trat ty, an toan xa hoi;
+ Bao dam doan két dan toc, phit hop véi cac yéu to lich sir, truyén thong,
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van hoa cia dia phuong; tao su thuan tién cho Nhan dan;

+ Vi¢e thanh lap, nhap, chia, diéu chinh dja gid1 don vi hanh chinh phai can
¢l vao tiéu chuén cua cac don vi hanh chinh quy dinh tai cac khoan 1,2 va 3 biéu
2 ctia Luat T6 chirc chinh quyén dia phwong phu hop véi diac diém nong thon, do
thi, hai dao.

- Viéc giai thé don vi hanh chinh chi thyc hién trong cac truong hop sau dy:

+ Do yéu cau phat trién kinh té - x hoi, bao dam quéc phong, an ninh cua
dia phuong hoic ctia quéc gia;

+ Do thay dbi cac yéu td dia 1y, dia hinh tic dong dén sy ton tai cua don vi
hanh chinh d6.

+ Chinh phu trinh Uy ban thuong vu Quédc hoi quy dinh cu thé tiéu chuan
ctia cac don vi hanh chinh quy dinh tai diém d khoan 2 Piéu nay.

Can cu phap ly cua TTHC:

- Luat T6 chtc chinh quyén dia phuong va cic van ban huéng din;

- Nghi quyét 27/2022/UBTVQH 15 sstra d6i, b6 sung mét s6 diéu ctia Nghi
quyét s6 1211/2016/UBTVQH13 ngay 25 thang 5 ndm 2016 ctia Uy ban Thudng
vu Quéc hoi vé tiéu chuén cta don vi hanh chinh va phan loai don vi hanh chinh.

11. Thii tuc dé nghi hiiy bé quyét dinh ting danh hiéu thi dua hoic hinh
thitc khen thwéng, thu hdi hién vit khen thuéng va tién thwéng

Trinh ty thuc hién

Budce 1: Giam dbc Sé, Thu trudng cac ban, nganh, doan thé cép tinh, Chu
tich Uy ban nhan din cap huyén trinh Chu tich UBND tinh hiy bo quyét dinh ting
danh hiéu thi dua, hinh thtrc khen thuéng hoic dé nghi Thi tuéng Chinh phi, Cha
tich nudc hay bo quyét dinh khen thuong.

Budc 2: S& Noi vu (Ban Thi dua - Khen thudng tinh) xem xét hd so; sau do
tién hanh 1am céc tha tuc theo quy dinh.

Budc 3. Ban Thi dua - Khen thudng tinh tham dinh hé so, bao cao Giam
dbc So Noi vy trinh Chi tich UBND tinh hiy bo quyét dinh ting danh hiéu thi
dua, hinh thtc khen thudng hoac dé nghi Thu tuéng Chinh phu, Chu tich nudc
hay bo quyét dinh khen thudng.

Budc 4: Chu tich UBND tinh ra quyét dinh huy bé quyét dinh ting danh
hiéu thi dua, hinh thirc khen thuéng hodc dé nghi Thi tudéng Chinh phu, Chu tich
nude hiy bo quyét dinh khen thuong.

Cich thire thye hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thanh phan, s6 lwong ho so:

- Ca nhan, tap thé, ho gia dinh c6 hanh vi thudc cac truong hop quy dinh tai
khoan 2 Piéu 93 cua Luét Thi dua, khen thudng bi huy bé quyét dinh ting danh hiéu
thi dua, hinh thirc khen thudng va bi thu hoi hién vat, tién thuéng da nhan.

- Can clr vao két luan cua co quan co tham quyén xac dinh viéc ca nhan,
tap thé c6 hanh vi vi pham thudc céc truong hop quy dinh tai khoan 2 Diéu 93 cua
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Luat Thi dua, khen thudng thi co quan trinh khen thuong c6 trach nhiém dé nghi
cap c6 thim quyén khen thudng ban hanh quyet dinh huy bo quyét dinh ting danh
hiéu thi dua, hinh thic khen thu(mg va thu hoi hién vat, tién thuong.

- Ho so d& nghi hity bo guyet dinh tdng danh hiéu thi dua, hinh thic khen
thuong ¢6 01 bd (ban chinh) gom:

+ T¢ trinh ciia b, ban, nganh, tinh d¢ nghi thu hoi ddi véi timg danh hiéu
thi dua, loai hinh khen thudng cia ca nhan, tap thé, ho gia dinh;

~ +Bao cdo tom tit clia co quan tryc tiép trinh khen thuong vé 1y do trinh
cap co thdm quyén huy bo quyét dinh tang danh hiu thi dua, hinh thire khen
thuong (kéem theo Quyét dinh khen thuong).

- S0 Noi vu téng hop ho so trinh Chu tich UBND tinh trong thoi gian 10
ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so theo quy dinh.

- HO s0' S&' Noi vu trinh Chi tich UBND tinh gom: To trinh ctia S6 Noi vu
kém theo ho so dugc quy dinh tai khoan 3 Diéu nay.

Thoi han giai quyét

- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngdy ban an c6 hiéu luc phap lut, cO quan
trinh khen thuéng c6 trach nhiém trinh Thu tuéng Chinh phu hiy bo quyét dinh
tang danh hi€u thi dua, hinh thire khen thuong hodc d€ nghi Chu tich nude huy bo
quyét dinh khen thudng.

- Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngdy nhéin dugc quyét dinh cua Chu tich
nudce, co quan trinh khen thuong co6 trach nhiém thu hoi hién vét khen thuong dé
giao ndp co quan lam cong tac thi dua, khen thuong cung cap; thu hoi tién thuong
va ndp vao ngan sach nha nudc hoac quy thi dua, khen thuong theo quy dinh.

Co quan thuc hi¢én TTHC:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Cha tich UBND tinh; Chinh phii; Chu
tich nudec.

- Co quan truc tiép thyc hién: S¢ No6i vu (Ban Thi dua - Khen thuong tinh);

- Co quan phdi hop: Cac S&, ban, nganh cap tinh.

Poi twong thwe hién TTHC: Sd, ban, nganh cép tinh; UBND cap huyén.

Tén mau don, miu to khai: Khong..

Phi, 1¢ phi: Khong.

Két qua thye hién TTHC:

- Quyét dinh huy bo quyét dinh ting danh hiéu thi dua, hinh thirc khen
thuong cua Chu tich UBND tinh hodc quyét dinh hiy bé quyét dinh khen thudéng
cua Thu twéng Chinh phu, Chu tich nudec.

Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC:

- Nguoi nao ¢6 hanh vi vi pham phap luét vé thi dua, khen thudng thi tiy
theo tinh chat, mirc do vi pham ma bi ng 1y ky luat, xir phat vi phgm hanh chinh
hodc bi truy ctru trach nhiém hinh sy; néu gay thi¢t hai thi phai boi thuong theo
quy dinh ctia phap luat.

- Quyét dinh tang danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thuéng bi hity bo, hién
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vét khen thudng va tién thudng bi thu hdi trong cac truong hop sau day:

+ C6 hanh vi gian dbi trong viéc ké khai cong trang, thanh tich dé dugc tang
danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thuong;

+ Cung cip thong tin sai sy that hodc 1am gia hd so, gidy to dé dé nghi ting
danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thuong;

+ Tham dinh, xét, duyét, dé nghi danh hi¢u thi dua, hinh thirc khen thuéng
trai quy dinh ctia phap luat;

+ C6 két luan, quyét dinh, ban an ctia co quan c6 thim quyén vé viéc ngudi
dd duogc tang danh hiéu thi dua, hinh thire khen thudng c6 vi pham, khuyét diém
dan dén khong bao dam tiéu chuan xét ting danh hiéu thi dua, hinh thiic khen
thuong trong khoang thoi gian tinh thanh tich hodc lién quan dén cong trinh, tac
pham 13 co s¢ dé ting giai thudng.

Can cir phap ly cia TTHC

Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nim 2023 cta Chinh phu
Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;

12. Thii tuc d@ nghi twée, phuc hdi va trao lai danh hiéu vinh dw nha nwéc

Trinh ty thuc hién:

Bude 1. Giam doc S&, Thu truong cac ban, nganh, doan thé, Chu tich
UBND cip huyén trinh Chu tich UBND tinh dé nghi Thi tuéng Chinh pha, Cha
tich nudc hay bo quyét dinh khen thuong.

Budc 2. S6 Noi vu (Ban Thi dua - Khen thuéng tinh) xem xét hd so; sau d6
tién hanh lam cac thu tuc theo quy dinh.

Budc 3. Ban Thi dua - Khen thuong tinh tham dinh hd so, bao cdo Giam
dbc S& Noi vu trinh Cha tich UBND tinh trinh Thu tuéng Chinh pha dé nghi Cha
tich nudc quyét dinh viéc tudc hodc phuc hdi danh hiéu vinh dy nha nuée.

Budc 4. Chi tich nue khen thuong ra quyét dinh trde hodc phuc hdi danh hiéu.

Cach thire thwe hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thanh phan, s lwong hd so

- Ca nhan, phap nhan thuong mai dugc tang thuéng danh hi¢u vinh du nha
nudc ¢d hanh vi vi pham thude cac khoan 3, khoan 4 va khoan 5 Diéu 93 cua Luat
Thi dua, khen thuong thi bi tudc danh hi¢u vinh du nha nudec.

- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngdy ban an c6 hiéu luc phap luat, co quan
trinh khen thuong co trach nhiém trinh Thi tuéng Chinh phtt d@& nghi Chu tich
nudc quyét dinh viée tude danh hiéu vinh dy nha nuée.

- Ca nhan, phdp nhan thuong mai bi tudc danh hi¢u vinh dg nha nudc ma
sau do c6 ban an, quyét dinh ctua Toa an c6 hiéu lyc phap luat tuyén khong co 01,
mién trach nhiém hinh sy hodic khong thudc truomg hop quy dinh tai cac khoan 3,
khoan 4 va khoan 5 Diéu 93 cua Luét Thi dua, khen thudng thi dugc phuc hoi va
trao lai danh hiéu vinh du nha nudc.

- Ho so dé nghi tude, dé nghi phuc hoi va trao lai danh hiéu vinh dy nha



23

nude ¢6 01 bd (ban chinh) gom:

+ To trinh cua S, ban, nganh, huyén, thi xa, thanh phé;

+ B4o cdo tom tat ciia co quan tryc tiép trinh khen thuong trong d6 néu rd
ndi dung hoic giai trinh 1y do dé nghi va ¥ kién cua cap c6 thim quyén.

- S& Noi vu tong hop hd so trinh Cha tich UBND tinh trong thoi gian 10
ngdy lam viéc ké tir ngay nhan da ho so theo quy dinh.

- H6 so SO Noi vu trinh Chu tich UBND tinh gém: To trinh ctia S& Noi vu
kém theo hd so dugc quy dinh tai khoan 4.”

Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngdy ban 4n c6 hiéu luc phéap luét, co quan
trinh khen thuong c6 trach nhiém trinh Thu twéng Chinh phu dé nghi Chu tich
nudc quyét dinh viée tude hodc phuc hdi danh hiéu vinh du nha nudc.

- Trong thdi han 15 ngay lam viée ké tir khi nhan dugc quyét dinh: Tudc
hodc phuc hoéi danh hiéu vinh dy nha nudc, hiy bo quyét dinh khen thudng cua
Chu tich nudc, quyét dinh ting danh hiéu thi dua, hinh thic khen thudng cia
Chinh phu va Thu tuéng Chinh phu, ca nhén, tap thé c6 trach nhiém nop lai day
du hién vat khen thudng va tién thuong da nhan cho bo, ban, nganh, tinh noi di
trinh khen va chi tién thuong cho ca nhan, tap thé, ho gia dinh.

Co quan thuc hién TTHC

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Chu tich nuéec.

- Co quan thyc hién: S& Noi vu (Ban Thi dua - Khen thudng tinh);

- Co quan phdi hop: Cac S&, ban, nganh cap tinh.

Poi twong thwe hién TTHC: Sd, ban, nganh cép tinh; UBND cap huyén.

Tén mau don, miu to khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua thuc hién TTHC: Quyét dinh tudc hodc phuc hdi va trao lai danh
hiéu vinh du Nha nudc cua Chu tich nudc.

Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC

- Cad nhan dugc tdng danh hiéu vinh du nha nudc ma bi két toi bﬁng ban an,
quyét dinh ciia Toa an ¢ hiéu luc phap luat va bi 4p dung hinh phat ti c6 thoi
han, tu chung than hoac tir hinh thi bi tudc danh hi¢u vinh du nha nudc, trir truong
hop quy dinh tai khoan 4 Diéu nay.

- Ca nhan dugc tang danh hiéu “Anh hing Lao dong” thoi ky khang chién,

“Anh hung Lyc luong vii trang nhan dan”, “Ba me Viét Nam anh hung” ma b1 két
t6i bang ban an, quyet dinh ctia Toa 4n c6 hiéu luc phap luat vé mot trong cac toi
xam pham an ninh qudc gia hoac t0i khac bi ap dung hinh phat tu chung than hoac
tir hinh hodc tham gia hoat dong chong pha ché d, Pang, Nha nudc, dao ngii, phan
boi, chiéu hdi ma bi chdm dut hudong ché do vu dai theo quy dinh ctia phap luat vé
uu dai nguoi c6 cong voi cach mang thi bi twde danh hiéu vinh du nha nudéc.

- Phap nhan thuong mai dugc tang danh hiéu vinh du nha nudc ma bi két
t61 bang ban 4n, quyét dinh cua Toa 4n c6 hiéu luc phap lut va bi ap dung hinh
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phat dinh chi hoat dong vinh vién thi bi tudc danh hiéu vinh du nha nudc.

- Ca nhan, phég nhan thuong mai bi tudc danh hi¢u vinh dy nha nudc ma
sau d6 co ban an, quyét dinh ctia Toa an c6 hi¢u lyc phap luét tuyén khong c6 toi,
mién trach nhiém hinh sy hodc khong thu¢c truong hop quy dinh tai cac khoan 3,
4 va 5 biéu nay thi dugc phuc hoi va trao lai danh hi€u vinh du nha nudc.

- Chu tich nuéc quyét dinh tudce, phuc hdi va trao lai danh hiéu vinh dy nha nuée.

- Nguoi co tham quyén quyét dinh ting danh hi¢u thi dua, hinh théc khen
thuong thi c6 tham quyén hiy bo quyét dinh tang danh hi€u thi dua, hinh thuc
khen thuong da duoc xét tang.

Can cu phap ly cua TTHC:

Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh phu
Quy dinh chi ti€t thi hanh mdt so di€u cua Luat Thi dua, khen thuong.

13. Thu tuc Thu tuc tang thwéng B?mg khen cua Chu tich UBND tinh
cho tap thé, c4 nhan

Trinh ty thyc hién:

Budc 1: Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh tiép nhén hd so dé nghi
khen thudng cua cac don vi truc thude.

Budc 2: Ban Thi dua - Khen thl{éng, S& Noi vu tham dinh hd so, Xin y 1<7ié'n
cac co quan lién quan, bao cao Hoi dong Thi dua - Khen thudng cung cép, tong
hop trinh Chu tich UBND cap tinh quyét dinh khen thuong

Bude 3: Khi ¢6 Quyét dinh ctia Chi tich UBND cdp tinh, Ban Thi dua -
Khen thudng, S& Noi vu thong bao Quyet dinh, viét bang, dong dau va cap phat
cho don vi trinh khen.

Budc 4: Cac truong hop khong duge khen thuong (khong dung d6i tuong,
khong du tiéu chuan, khong du hd so hodc vi pham phap luat), Ban Thi dua - Khen
thuong, S& Noi vu thong bao dén cac don vi trinh khen biét

_ Cach thirc thye hién: Tryuc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan Iy van ban
di€u hanh.

Nop truc tiép hodc truc tuyén qua Cf)ng dich vu cong tinh Thira Thién Hué
hogc thong qua dich vu buu chinh cong dén Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh Thira Thién Hue.

Noi tiép nhan: Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tinh Thira Thién Hué.

bia chi: 01 Lé Lai, phuong Vinh Ninh, thanh phé Hué, Thira Thién Hué.

_ Thoi gian thuc hién TTHC: Thyc hién vao tat ca cac ngay lam viéc trong
tuan, trr ngay 1€, tét theo quy dinh cua Luat Lao dong.

Thanh phan, s6 lwong hd so:

Thanh phan hd so:

- To trinh dé nghi khen thuong;

- Bao cao thanh tich cua cac truong hop dé nghi khen thuong c6 xac nhan
cua cap trinh khen thuong;

- Bién ban xét khen thuong ctia Hoi dong Thi dua - Khen thudng cip trinh
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khen thuong;

- Truong hop ca nhan, tap thé dugc dé nghi khen thuong Bang khen cua
Chu tich UBND tinh do 13p dugc thanh tich dot xuét hodc xuét sic dot xuit, co
pham vi anh hudéng trong linh vyuc thudc pham vi quan 1y cua tinh hodc c6 dong
g6p vao su phat trién kinh té - xd hoi cua déat nude, g dung tién bo khoa hoc, k¥
thuat, cong tac xa hoi, tr thién, nhan dao thi phai c6 chirng nhan hoac xac nhan
ctia co quan, t6 chirc c6 thim quyén vé thanh tich dé nghi khen thuong.

S6 luong hd so theo quy dinh cta tinh.

Thoi han giai quyét:

Tham dinh hd so khen thudng va trinh cip c6 thdm quyén trong thoi han 25
ngay lam viéc tir ngay nhan du hd so theo quy dinh (trir khen thuong dot xuét).

Sau khi nhan dugc quyét dinh khen thuong ctia cip c6 thim quyén khen
thudng, trong thoi han 10 ngay 1am viée, co quan trinh khen thuong sao, giri quyét
dinh khen thudng cho cac truong hop dugc khen thudng.

Poi twong thwe hién: To chirc, ¢4 nhan.

Co quan giai quyét TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhédn dén tinh

- Co quan thuc hién TTHC: S& Noi vu

Két qua thwe hién TTHC: Quyét dinh cia Chu tich UBND tinh ting
thuong Bang khen

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén mau don, miu to khai: Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh $6
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 ctia Chinh phu Quy dinh chi tiét thi
hanh mét sb diéu cta Luat Thi dua, khen thuong.

Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC:

“]. Bang khen ciia B6, ban, nganh, tinh dé tdng hodc truy tang cho cé nhdn
gwong mau chdp hanh tot chii trwong ciia Pdang, chinh sdch, phdp ludt ciia Nha
miede va dat mot trong cde tiéu chuan sau day:

a) C6 thanh tich xudt sdc dwoc binh xét trong cdc phong trao thi dua do
B9, ban, nganh, tinh phat dong;

b) Lap duwoc nhiéu thanh tich hodc thanh tich dét xudt, cé pham vi anh
huong o mot trong cac linh viec thuoc pham vi quan ly cua Bg, ban, nganh, tinh;

¢) C6 déng gdp vao sy phat trién kinh té - xa hoi, ing dung tién bo khoa
hoc, ky thudt, cong tac xa hoi, tw thién nhan dao,

d) Co 02 lan lién tuc duoc tang danh hiéu “Chién si thi dua co sé” hodc
co lién tuc tw 02 nam tro lén duoc cong nhdn hoan thanh xudt sdac nhiém vu, trong
thoi gian dé ¢6 02 sang kién dwoc cong nhdn va dp dung cé hiéu quda trong pham
Vi co s& hodc ¢6 02 dé tai khoa hoc, dé an khoa hoc, cong trinh khoa hoc va cong
nghé da dwoc nghiém thu va ap dung hiéu qua trong pham vi co so;

d) Cong nhan, nong ddn, nguoi lao dong lap dwoc nhleu thanh tich trong
lao dong, san xudt, c6 pham vi anh hwéng trong dia ban cdp xd, co quan, don vi,
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16 chire, doanh nghiép.

2. Bang khen ciia B, ban, nganh, tinh dé tang hodc truy ting cho doanh
nhén, tri thire, nha khoa hoc chdp hanh tot chii truong cua Dang, chinh sdch,
phap ludt cua Nha nuoc va dat mot trong cdc tiéu chuan quy dinh tai khoan 1
Piéu nay hodc cé thanh tich déng gbp vao sie phdt trién ciia B, ban, nganh, dia
phuong duoc B, ban, nganh, tinh cong nhdn.

3. Bang khen ciia B, ban, nganh, tinh dé tang cho tdp thé guwong mau chap
hanh tot chii trwong ciia Pdng, chinh sach, phdp ludt ciia Nha nuée, ndi bé dodn
két va dat mét trong cdc tiéu chudan sau day:

a) C6 thanh tich xudt sdc dwoc binh xét trong phong trao thi dua;

b) Ldp dwoc thanh tich xudt sdc dot xudt, ¢6 pham vi anh huéng trong timg
linh viee thuoc pham vi quan ly cua B9, ban, nganh, tinh;

¢) C6 déng gdp vao sy phat trién kinh té - xa héi, ing dung tién bo khoa
hoc, ky thudt, cong tdc xa hoi, tw thién nhan dao,

d) Co 02 nam lién tuc duoc cong nhan hoan thanh xudt sdc nhiém vu hodc
dat danh hi¢u “Tdp thé lao dong xudt sac” hodc “Pon vi quyét thcfng”, thuc hién
16t dan chii 6 co s6, t6 chirc tot cdc phong trao thi dua, cham lo doi séng vat chat,
tinh than trong tdp thé; thuc hanh tiét kiém, chong lang phi; phong, chong tham
nhiing, tiéu cuc.

4. Bang khen ciia Bg, ban, nganh, tinh dé ting cho doanh nghiép va t6 chirc
kinh té khdc chdp hanh tot chi trieong ciia Pdng, chinh sdach, phdp ludt ciia Nha
nuoc va dat mot trong cdc tiéu chuan quy dinh tai khoan 3 Piéu nay hodc co thanh
tich déng gép vao sw phdt trién cia BS, nganh, dia phwong dwoc Bj, ban, nganh,
tinh cong nhan.

5. Bang khen ciia B$, ban, nganh, tinh dé ting cho hé gia dinh guwong mau
chd'p hanh tot chu truong cua Dang, chinh sach, phap ludt cua Nha nudc, c6

»

nhiéu dong gép vé cong sire, ddt dai va tai san cho dia phwong, xa hdi”.
Can cw phap ly thue hién TTHC
- Luat Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 nam 2022;
- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng.
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MAiu s6 01

CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

...... ngay .... thang ...

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI KHEN....
(ap dung doi véi tap thé)

‘ Tén tap thé dé nghi o
(Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Bic diém, tinh hinh:

-Pia diém tru s& chinh, dién thoai, fax; dja chi trang tin dién tu;

- Qué trinh thanh 14p va phat trién;

-Nhirng déc diém chinh cua don vi, dia phuong (vé dié}l kién tu nhién, xa
ho1, co cau to chire, co s¢ vat chat), cac to chirc dang, doan thé.

2. Chtrc nang, nhiém vu: Chirc nang, nhiém vu dugc giao.

II. THANH TiCH PAT PUQC

1.Bao cao th:c‘lnh tich can cur vao chirc nang, nhiém vu dugc giao cua co
quan (don vi) va doi tuong, tiéu chudn khen thuong quy dinh tai Luét Thi dua,
khen thudng, Nghi dinh s0 /2023/ND-ND ngay thang nam 2023 ctua Chinh phu.
Dbi vai tap thé nho khong thude ddi tugng ting Co thi dua ciia bo, ban, nganh,
tinh thi ghi rd ndi dung nay trong bao cdo thanh tich.

Noi dung béo céo I}éu‘ré nhitng thanh ticl} xuét’ sic trong viéc thyc hién cac
chi tiéu (nhiém vu) cu thé v€ hiéu qua, nang suat, chat lugng, két qua cong tac so
v6i cac nam trude (hodc so v6i 1an khen thudng trude day); viée ddi méi cong tac
quan 1y, cai cach hanh chinh; sang kién, dé tai nghlen cuu khoa hoc, cong nghé
va viéc ung dung vao thuc tién dem lai hiéu quéa cao vé kinh té, xa hoi ddi voi bo,
ban, nganh, dia phuong va ca nudc.

2. Nhimg bién phap hodc nguyén nhén dat dugc thanh tich; cac phong trao
thi dua da duoc thuc hién cé hi¢u qua trong thuc tién hoat dong, san xuat, cong
tac cua co quan, don vi.

3. Viéc thuc hién chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nude.

4. Hoat dong cta to chirc dang, doan thé.

IIIl. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG DA
PUQC NHAN

1. Danh hiéu thi dua:

Danh hiéu thi | S6, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhéin

Nam dua danh hiéu thi dua; co quan ban hanh quyét dinh
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2. Quyét dinh cong nhan hodc van ban x4ac nhan hoan thanh xuét sic nhiém
vu (ddi véi trudng hop dé nghi khen thudng theo tiéu chuin hoan thanh xuat sic
nhiém vu)

3. Hinh thurc khen thuong:

~ Hinh thire S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh khen
Nam X
khen thuwong thuwéng; co quan ban hanh quyét dinh
XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG DON VI
KHEN THUONG (Ky, dong dau)

(Ky, déng diu)
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MAu s6 02
CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 14p - Tu do - Hanh phic

BAO CAO THANH TiCH
N DE NGHI TANG
(Mau bao cdo nay ap dung doi voi ca nhan)

I.SO LUQC LY LICH
-Ho tén (Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat): ......................

-Co quan, dia phuong CONG tAC: ......ccvcveeeriieeiieereeeeee e

-Chtic vu (Pang, chinh quyén, doan thé): .........cooveevveeeeeeeeeeeeeeeeeeann.

-Trinh @6 1y luan chinh tri, chuyén mon, nghi¢p vu GRS HET

-Hoc ham, hoc vi, danh hi¢u, gidi thudng: ..........c.ccoeovveeiiiiiiiicieeees

II. THANH TiCH PAT PUQC

1. Quyén han, nhiém vu duoc giao hoic dam nhan:

2. Thanh tich dat dugc ciia cAnhan: ............cccooovviieiiieiiecee e

Péi voi trudng hop dé nghi khen thuong theo tiéu chuan hoan thanh Xuét sic
nhiém vy, hoan thanh tot nhiém vu thi ghi r0 s0 quyét dinh hodc s6 van ban xac nhan;
ngay, thang, nam cua quyét dinh hodc cua van ban xac nhan; co quan ban hanh.

III.DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA
PUQC NHAN

1. Danh hiéu thi dua:
Danh hiéu thi | S6, ngay, thang, niim ciia quyét dinh cong nhan
dua danh hiéu thi dua; co quan ban hanh quyét dinh

Nam

2. Hinh thic khen thudng:

Nim Hinh thitc SO, ngay, thiang, nim ciia quyét dinh Khen thudng;
khen thudéng co quan ban hanh quyét dinh
THU TRUONG DON VI NGUOI BAO CAO THANH TiCH
XAC NHAN, DE NGHI (KY, ghi ré ho va tén)

(Ky, dong daw) ]
XAC NHAN CUA CAP TRINH KHEN THUONG
(Ky, dong dau)
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| Miu s6 03
CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIiA VIET
NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

_TOM TAT THANH TiCH
. DENGHI TAN’G (TRUY TANG)
(vé thanh tich xuat sac d¢t xuat trong......... )

Tén don vi hodc ca nhén, chtrc vu va don vi dé nghi khen thudng
(Ghi ro day du khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

- Pbi vé6i don vi ghi so lugc nam thanh 1ap, co cAu td chuc, téng s6 can bo,
cong chuc va vién chirc. Chiic ndng, nhiém vy dugc giao.

- Pbi v6i ca nhan ghi 16: Ho va tén (bi danh), ngay, thang, nim sinh; qué
quén; noi thuong tru; nghé nghi¢p; chirc vy, don vi cong tac...

II. THANH TiCH PAT PUQC

B4o c4o néu ngan gon ndi dung thanh tich xut sic dot xuat da dat duoc
(trong chién dau, phuc vu chién d4u; phong, chdng toi pham; phong, chong bao
lut; phong, chéng chay, nd; bao vé tai san ctia Nha nudc; bao vé tai san, tinh mang
cua nhan dan...).
XAC NHAN CUA CAP TRINH PON VI HOAC CA NHAN BAO CAO

KHEN THUONG (ky, dong ddu)

(Ky, déng ddu)
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14. Thii tuc ting Co thi dua cia UBND tinh cho tip thé

Trinh ty thuc hién

Budc 1: Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh tiép nhan hd so dé nghi
khen thuong cua cac don vi truc thude.

Budce 2: Ban Thi dua - Khen thudng, S6 N§i vu tham dinh ho so, xin v kién
céc co quan lién quan, bao cdo Hoi dong thi dua khen thudng cing cap, tong hop
trinh Chu tich UBND tinh quyét dinh khen thudng.

Budc 3: Khi c6 Quyét dinh cua Chu tich UBND cép tinh, Ban Thi dua -
Khen thuéng, S6 Noi vu thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cip phat
cho don vi trinh khen.

Budc 4: Cac truong hop khong dugce khen thuong (khong ding dbi tuong,
khéng du tiéu chuan, khong du hd so hoic vi pham phap lugt), Ban Thi dua - Khen
thuong, S& Noi vu thong bao dén cac don vi trinh khen biét

_ Cach thirc thyce hién: Truc tiép, tryc tuyén qua Hé thong Quan 1y van ban
dicu hanh.

Thoi han gii quyét

Tham dinh ho so khen thuong va trinh cép c6 tham quyén trong thoi han
25 ngay lam vi€c tr ngay nhan da ho so theo quy dinh.

Sau khi nhan dugc quyét dinh khen thudng cua cip c6 thim quyén khen
thuong, trong thoi han 10 ngay lam viée, co quan trinh khen thudng sao, giri Quyét
dinh khen thudng cho cac truong hop dugc khen thudng.

Poi twong thwe hién: To chic.

Thanh phan, so lwong ho so:

Thanh phan ho so:

- TO trinh dé nghi xét ting danh hiéu co thi dua ctia B9, ban, nganh, tinh;

- Béo céo thanh tich cua tap thé;

- Bién ban binh xét thi dua va két qua bo phiéu ctia Hoi dong Thi dua -
Khen thuong cap trinh khen thuong.

Viée d& nghi tang Co thi dua cua tinh cho tap thé dan dau phong trao thi
dua theo chuyén d¢€ do tinh phat dong c6 thoi gian thue hién tir 03 nam tro 1én khi
tong két phong trao dugc thuc hién theo hudng dan cua tinh.

S6 luong ho so theo quy dinh cua tinh.

Co quan giai quyét TTHC

- Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh.

- Co quan thyc hién TTHC: S& N§i vu

Két qua thwe hién TTHC: Quyét dinh ctia Chi tich UBND tinh ting
thuong Co thi dua.

Phi, 1€ phi : Khong.

Tén méiu don, miu to khai: Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh )
98/2023/ND-CP cua Chinh phu.
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Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC:

“]1. Danh hiéu cd thi dua ctia B, ban, nganh, tinh dé ting hiang nim cho tap
thé dan dau phong trao thi dua cta cum, khdi thi dua do B9, ban, nganh, tinh t6
chtrc va dat cac tiéu chuin sau day:

a) Hoan thanh vuot céac chi ti€u thi dua va nhiém vu dugc giao trong nam;
1a tap thé tiéu biéu xuat sic trong B, ban, nganh, tinh;

b) Noi bo doan két; tO churc dang, doan thé trong sach, viing manh; tich cuc
thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi, phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc va cac té
nan xa hoi khac.

2. Danh hi€u co thi dua cua B9, ban, nganh, tinh dé tang cho tap thé dan
dau phong trao thi dua theo chuyén dé do B0, ban, nganh, tinh phat dong co6 thoi
gian thyc hién tir 03 ndm trd 1én khi tong két phong trio.

3. BY, ban, nganh, tinh, trong pham vi nhiém vy, quyén han ctia minh, quy

dinh chi tiét, huong din cu thé d6i tuong, tiéu chuin xét ting danh hiéu co thi dua
cua B9, ban, nganh, tinh.”

Can cir phap ly thwe hién TTHC
- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh sO 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu
quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thuong.
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MAu s6 01
CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 14p - Tu do - Hanh phic

...... ngay .... thang ...

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI KHEN....
(ap dung doi véi tap thé)

‘ Tén tap thé dé nghi o
(Ghi day du bang chit in thuong, khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1.Dgc diém, tinh hinh:

2.Pia diém try s chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin dién tir;

3.Qua trinh thanh 1ap va phat trién;

4. Nhirng dac diém chinh cua don vi, dia phuong (Vé diéu kién ty nhién, xa
hdi, co clu td chuc, co so vat chét), cac to chuc dang, doan thé.

5.Chure nang, nhiém vu: Chure nang, nhiém vu duoc giao.

II. THANH TiCH PAT PUQC

6.Bao cédo thanh tich can cur vao chirc nang, nhi€ém vu dugc giao cua co
quan (don vi) va d6i tuong, ti€u chuan khen thudng quy dinh tai Luat Thi dua,
khen thuong, Nghi dinh s6 98/2023/ND-ND ngay thang nam 2023 cua Chinh phu.
Dbi vai tap thé nho khong thude ddi tugng ting Co thi dua ciia bo, ban, nganh,
tinh thi ghi rd nd1 dung nay trong bdo céo thanh tich.

Noi dung bao céo néu rd nhitng thanh tich xuét sic trong viéc thyuc hién cac
chi tiéu (nhiém vu) cu thé vé hiéu qua, ning suat, chat luong, két qua cong tac so
v6i cac nam trudce (hodc so vai lan khen thuong trude day); vice d6i mai cong tac
quan 1y, cai cach hanh chinh; sang kién, dé tai nghién ctru khoa hoc, cong ngh¢
va viéc ung dung vao thuc tién dem lai hicu qua cao vé kinh té, xa hoi ddi voi bo,
ban, nganh, dia phuong va ca nudc.

7.Nhiing bién phap hoac nguyén nhan dat dugc thanh tich; cac phong trao
thi dua da duoc thuc hién cé hi¢u qua trong thuc tién hoat dong, san Xuat, cong
tac cua co quan, don vi.

8. Viéc thuc hién chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ctia Nha nudec.

9. Hoat dong cua t chirc dang, doan thé.
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III. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA
PUQC NHAN

1. Danh hiéu thi dua:

Nam

Danh hi€u thi
dua

S6, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhan
danh hiéu thi dua; co quan ban hanh quyét dinh

2. Quyét dinh céng nhan hodc vin ban x4c nhan hoan thanh xuét sic nhiém
vu (d6i véi trudng hop dé nghi khen thudng theo tiéu chuan hoan thanh xuat sic
nhiém vu)

3. Hinh thirc khen thudng:

~ Hinh thire S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh khen
Nam :
khen thuong thuwéng; co quan ban hanh quyét dinh
XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG DON VI
KHEN THUONG (Ky, dong dau)

(Ky, déng dau)
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15. Thii tuc ting danh hiéu Chién si thi dua cip tinh cho c4 nhén

Trinh tw thuc hi¢n

Budc 1: Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh tiép nhan hé so dé nghi
khen thudng cua cac don vi truc thude.

Budc 2: Ban Thi dua - Khen thuéng, S& Noi vu tham dinh hé so, xin y kién
cac co quan lién quan, bao cao Hoi dong thi dua khen thudng cing cap, tong hop
trinh Chu tich UBND tinh quyét dinh khen thuéng

Budc 3: Khi ¢6 Quyét dinh cua Chu tich UBND cép tinh, Ban Thi dua -
Khen thudong, S& Noi vu thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cip phat
cho don vi trinh khen.

Budc 4: Cac truong hop khong duge khen thuong (khong ding dbi tuong,
khong du tiéu chuan, khong du hd so hoic vi pham phap lugt), Ban Thi dua - Khen
thuong, S& Noi vy thong bao dén cac don vi trinh khen biét

_ Cach thirc thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan Iy vin ban
di€u hanh.

Thoi han giai quyét

- Tham dinh ho so khen thuong va trinh cap c6 tham quyén trong thoi han
25 ngay lam viéc tir ngay nhan da ho so theo quy dinh.

- Sau khi nhan dugc ban sao quyét dinh khen thudng ciia cap c6 tham quyén
khen thuong, trong thot han 10 ngay lam vi€e, co quan trinh khen thuong sao gui
Quyeét dinh khen thudng cho cac truong hop duge khen thudng

P6i twong thwe hién: Ca nhan

Thanh phén, s6 lweng hd so:

Thanh phan hd so:

- TO trinh d& nghi xét ting danh hiéu thi dua;

- Bao cao thanh tich cta ca nhan;

- Bién ban binh xét thi dua va két qua bo phiéu ctia Hoi dong Thi dua -
Khen thuong cap trinh khen thuong;

- Ching nhan hodc x4c nhan cta nguoi ding dau tinh vé sang kién da du:(jg
ap dung hiéu qua va c6 kha nang nhéan rong trong tinh hoac c6 dé tai khoa hoc, dé
an khoa hoc, cong trinh khoa hoc va cong ngh¢ déa duoc nghiém thu va ap dung
hiéu qua, c6 pham vi anh huong trong tinh hodc muu tri, sang tao trong chién dau,

phuc vu chién dau c6 pham vi anh hudng trong toan quan hodc toan luc lugng
Cong an nhan dan.

S6 luong hd so theo quy dinh cta tinh.

Co quan giai quyét TTHC

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhédn dén tinh

- Co quan thuc hién TTHC: S& Ngi vu

Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh ciia Chu tich UBND tinh vé viéc
tang danh hi€u Chién sy thi dua cap tinh.
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Phi, 1€ phi: Khong.

Tén mau don, mau to khai: Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh )
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 ctia Chinh phu Quy dinh chi tiét thi
hanh mét sb diéu cta Luat Thi dua, khen thuong;

Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC

“1. Danh hiéu chién si thi dua B9, ban, nganh, tinh dé tang cho ca nhan dat
cac tiéu chuan sau day:

a) C6 thanh tich xut sic tiéu biéu dugc lua chon trong s6 nhitng ca nhan
¢6 03 1an lién tuc duoc ting danh hiéu “Chién si thi dua co s6”;

b) C6 sang kién da duoc 4p dung hiéu qua va c6 kha nang nhan rong trong Bo,
ban, nganh, tinh hodc c6 dé tai khoa hoc, dé an khoa hoc, cong trinh khoa hoc va
cong nghé da dugc nghiém thu va ap dung hi¢u qua, c6 pham vi anh huong trong
B9, ban, nganh, tinh hodc muu tri, sang tao trong chién du, phuc vu chién dau co
pham vi anh hudng trong toan quan hoac toan luc lwong Cong an nhan dan.

2. Nguoi dung dau B9, ban, nganh, tinh xem xét, cong nhan hiéu qua va
kha nang nhan rong, pham vi dnh hudng trong B9, ban, nganh, tinh ctia sang kién,
dé tai khoa hoc, dé 4an khoa hoc, cong trinh khoa hoc va cong nghé.

B truong Bo Qubc phong, B trudng Bo Cong an xem xét, cong nhan su
muu tri, séng tao trong chién du, phuc vu chién ddu c6 pham vi anh hudng trong
toan quan hodc toan luyc lugng Cong an nhan dan”.

Can ct phap ly thuc hién TTHC

- Luat Thi dua, khen thuéng ngay 15 thdng 6 nam 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nim 2023 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Luat Thi dua, khen thudng.
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MAu s6 01
CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 14p - Tu do - Hanh phic

BAO CAO THANH TiCH
N DE NGHI TANG
(Mau bao cdo nay ap dung doi voi ca nhan)

I. SO LUQC LY LICH
-Ho tén (Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat): ......................

-Co quan, dia phuong CONG tAC: ......ccvcveeeriieeiieereeeeee e
-Chtic vu (Pang, chinh quyén, doan thé): .........cooveevveeeeeeeeeeeeeeeeeeann.
-Trinh @6 1y luan chinh tri, chuyén mon, nghi¢p vu GRS HET
-Hoc ham, hoc vi, danh hi¢u, gidi thudng: ..........c.ccoeovveeiiiiiiiicieeees
II. THANH TiCH PAT PUQC

2. Thanh tich dat dugc ciia cAnhan: ............cccooovviieiiieiiecee e

Péi voi truong hop dé nghi khen thuong theo tiu chuan hoan thanh Xuat sic
nhiém vy, hoan thanh tot phiém vu thi ghi r6 s0 quyét dinh hodc s van ban xac nhén;
ngay, thang, nam cua quyét dinh hoac cua van ban xac nhéan; co quan ban hanh.

III. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA
PUQC NHAN

1. Danh hiéu thi dua:
Danh hiéu thi | S6, ngay, thang, niim ciia quyét dinh cong nhan

dua danh hiéu thi dua; co quan ban hanh quyét dinh

Nam

2.Hinh thtrc khen thudng:

Nim Hinh thitc SO, ngay, thiang, nim ciia quyét dinh Khen thudng;
khen thudéng co quan ban hanh quyét dinh
THU TRUONG DON VI NGUOI BAO CAO THANH TiCH
XAC NHAN, DE NGHI (KY, ghi ré ho va tén)

(K, déng ddu) ] ' ] )
XAC NHAN CUA CAP TRINH KHEN THUONG
(Ky, dong dau)
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16. Thii tuc ting danh hiéu T4p thé Lao dong xuit sic

Trinh ty thuc hién

Budc 1: Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh tiép nhan hoé so dé nghi
khen thuong cua cac don vi truc thude.

Budc 2: Ban Thi dua - Khen thuong, S& Noi vu tham dinh hé so, xin y kién
céc co quan lién quan, bao cdo Hoi dong thi dua khen thudng cing cap, tong hop
trinh Chu tich UBND tinh quyét dinh khen thudng

Budc 3: Khi ¢6 Quyét dinh cta Chu tich UBND cép tinh, Ban Thi dua -
Khen thuéng, S& Noi vu thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cip phat
cho don vi trinh khen.

Budc 4: Cac truong hop khong duge khen thuong (khong ding dbi tuong,
khéng du tiéu chuan, khong du hd so hoic vi pham phap lugt), Ban Thi dua - Khen
thuong, S& Noi vu thong bao dén cac don vi trinh khen biét

_ Cach thirc thyce hién: Truc tiép, tryc tuyén qua Hé thong Quan 1y van ban
dicu hanh.

Thoi han gidi quyét

- Tham dinh ho so khen thuong va trinh cap c6 thim quyén trong thoi han
25 ngay lam vi€c tr ngay nhan da ho so theo quy dinh.

- Sau khi nhan duoc quyét dinh khen thudng cta cip c6 thim quyén khen
thuong, trong thoi han 10 ngay lam viée, co quan trinh khen thudng sao, giri quyét
dinh khen thudng cho cac truong hop dugc khen thudng.

Poi twong thwe hién: T6 chic.

Thanh phan, so lwong ho so:

Thanh phan ho so:

- TO trinh d& nghi xét ting danh hiéu thi dua;

- Béo cédo thanh tich cua tap thé;

- Bién ban binh xét thi dua cua Hoi dong Thi dua - Khen thudng cép trinh
khen thuong;

S6 luong hd so theo quy dinh cta tinh

Co quan giai quyét TTHC:

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

- Co quan thyc hién TTHC: S& N1 vu

Két qua thye hiégn TTHC: Quyét dinh cua Chu tich UBND tinh ting
thuong Bang khen.

Phi, 1¢ phi: Khong.

Tén miu don, miu to khai: Theo mau phu luc kém theo Nghi diqh )
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu Quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thuong;

Yéu cau, diéu kién thyc hi¢n TTHC

“Danh hiéu “Tap thé lao dong xuit sic” dé ting hang nim cho tip thé dat
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cac tiéu chuén sau day:

a) Hoan thanh xuét sic nhiém vu duogc giao;

b) Tich cuc tham gia phong trao thi dua thudng xuyén, thiét thuc, hiéu qua;

c) C6 100% ca nhan trong tap thé hoan thanh nhiérg vu dugc giao, trong do
co it nhat 1a 70% cé nhan dat danh hi¢u “Lao dong tién ti€n”;

d) C6 ca nhan dat danh hiéu “Chién si thi dua co s6”;

d) Noi bo doan két, grong mau chap hanh tét chu truong ctia Pang, chinh
sach, phap luat cua Nha nudc.”

Can cu phap ly thuc hién TTHC

- Luat Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh sO 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu
quy dinh chi ti€t thi hanh mot so diéu cua Luat Thi dua, khen thudng.
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MAu s6 01
CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 14p - Tu do - Hanh phic

...... ngay .... thang ...

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI KHEN....
(ap dung doi véi tap thé)

‘ Tén tap thé dé nghi o
(Ghi day du bang chit in thuong, khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Dic diém, tinh hinh:

-Pia diém try s& chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin dién tir;

- Qua trinh thanh lap va phat trién;

- Nhirng dac diém chinh cta don vi, dia phuong (Vé diéu kién tu nhién, xa
hdi, co clu td chuc, co so vat chét), cac to chuc dang, doan thé.

2. Chtrc nang, nhiém vu: Chirc nang, nhiém vu dugc giao.

II. THANH TiCH PAT PUQC

1.B4o cédo thanh tich can cur vao chirc nang, nhi€ém vu dugc giao cua co
quan (don vi) va d6i tuong, tiéu chuan khen thudng quy dinh tai Luat Thi dua,
khen thuong, Nghi dinh s6 /2023/ND-ND ngay thang nam 2023 cua Chinh phu.
Dbi vai tap thé nho khong thude ddi tugng ting Co thi dua ciia bo, ban, nganh,
tinh thi ghi rd nd1 dung nay trong bdo céo thanh tich.

Noi dung bao céo néu rd nhitng thanh tich xuét sic trong viéc thyuc hién cac
chi tiéu (nhiém vu) cu thé vé hiéu qua, ning suat, chat luong, két qua cong tac so
v6i cac nam trudce (hodc so vai lan khen thuong trude day); vice d6i mai cong tac
quan 1y, cai cach hanh chinh; sang kién, dé tai nghién ctru khoa hoc, cong ngh¢
va viéc ung dung vao thuc tién dem lai hicu qua cao vé kinh té, xa hoi ddi voi bo,
ban, nganh, dia phuong va ca nudc.

2.Nhirng bién phap hoac nguyén nhan dat dugc thanh tich; cac phong trao
thi dua da duoc thuc hién cé hi¢u qua trong thuc tién hoat dong, san Xuat, cong
tac cua co quan, don vi.

3. Viéc thuc hién chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc.

4. Hoat dong cta to chirc dang, doan thé.

IIIl. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA
PUQC NHAN
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1. Danh hiéu thi dua:
Danh hiéu thi | S6, ngay, thing, nim ciia quyét dinh cong nhén
dua danh hiéu thi dua; co’ quan ban hanh quyét dinh

Nam

2.Quyét dinh cong nhan hodc van ban xac nhan hoan thanh xuat sic nhiém
vu (ddi véi trudng hop dé nghi khen thudng theo tiéu chudn hoan thanh xuat sic
nhiém vu)
3. Hinh thirc khen thudng:

Nim Hinh thire S6, ngay, thiang, nim ciia quyét dinh khen
khen thuwong thuwéng; co quan ban hanh quyét dinh
XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG DON VI
KHEN THUONG (Ky, déng daw)

(Ky, déng diu)
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17. Tha tyc tang thwong B?mg khen cua Chu tich UBND tinh theo
chuyén de

Trinh ty thyce hién

Budc 1: Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh tiép nhan ho so dé nghi
khen thudng cua cac don vi truc thude.

Budc 2: Ban Thi dua - Khen thuong, S6 Noi vu tham dinh ho 50, xip ¥ kién
cac co quan li€n quan, bao cao Hoi dong thi dua khen thuong cung cap, tong hop
trinh Chu tich UBND tinh quyét dinh khen thudng

Budc 3: Khi ¢6 Quyét dinh cua Chu tich UBND cap tinh, Ban Thi dua -
Khen thudng, S& Noi vu thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat
cho don vi trinh khen.

Budc 4: Cac truong hop khong duge khen thuong (khong dung d6i tuong,
khong du ti€u chuan, khong du ho so hodc vi pham phap luét), Ban Thi dua - Khen
thuong, S& No1 vu thong bdo dén cac don vi trinh khen biét

_ Cach thirc thyce hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan Iy van ban
dicu hanh.

Thoi han giai quyét

- Tham dinh hd so khen thudng va trinh cap c6 thdm quyén trong thdi han
25 ngay lam viéc tir ngay nhan da ho so theo quy dinh.

- Sau khi nhan duoc quyét dinh khen thudng ctia cap c6 tham quyén khen
thuong, trong thoi han 10 ngay lam viée, co quan trinh khen thudng sao, giri quyét
dinh khen thudng cho cac truong hop dugc khen thudng.

Poi twong thuwe hién: T6 chic, c4 nhan

Thanh phan, so lwong ho so:

Thanh phan hd so:

- To trinh dé nghi khen thudng;

- Bao cao thanh tich cua cac truong hop dé nghi khen thuong c6 xac nhan
cua cap trinh khen thuong;

- Bién ban xét khen thudng ctia Hoi dong Thi dua - Khen thudng cip trinh
khen thuong;

S6 luong ho so thyc hién theo quy dinh cua tinh.

Co quan giai quyét TTHC

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh

- Co quan thyc hién TTHC: S& N1 vu

Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh cua Chu tich UBND tinh ting
thudng Bang khen.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, miu to khai: Theo mau phu luc kém theo Nghij dinh 50
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 ctia Chinh phu Quy dinh chi tiét thi
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hanh mét sb diéu ctia Luat Thi dua, khen thuong;

Yéu cau, diéu kién thye hi¢n TTHC

Chu thé 1a tap thé, c4 nhan c6 thanh tich trong phong trao thi dua theo
chuyén dé dugc dé nghi khen thudng.

Can cir phap ly thwe hién TTHC

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh sO 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu
quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng.
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Miu so 01
CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAO CAO THANH TIiCH
PE NGHI TANG .....coevverrenren.

Tén don vi hoeflg ca nha?}n va chire vu, don vi dé nghg kl}en thuong
(Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat)

I. THONG TIN CHUNG

- Péi véi don vi: Pia diém tru s chinh, dién thoai, fax; dja chi trang tin
dién tir; co cAu t6 chirc, téng s6 can b, cong chirc va vién chirc; chirc nang, nhi¢m
vu dugc giao.

- Pdi voi ca nhan ghi rd: Ho va tén (bi danh), ngay, thang, nim sinh; qué
quan; noi thudng tri; nghé nghiép; chtrc vu, don vi cong tic...

II. THANH TiCH PAT PUQC

B4o cdo thanh tich phai cin ctr vao muc tiéu (nhiém vu), cac chi tiéu vé ning
suét, chat lugng, hiéu qua... da dugc théng nhét giao udc thi dua trong dot phat
ddng thi dua hodc thi dua chuyén dé; cac bién phap, giai phap dat dugc thanh tich
xudt sic, mang lai hiéu qua kinh té, x3 hoi, ddn dau phong trao thi dua; nhiing
kinh nghiém rut ra trong dot thi dua....

XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG DON VI HOAC
KHEN THUONG CA NHAN BAO CAO
(Ky, dong dau) (Ky, dong ddu)
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18. Thii tuc ting Co thi dua cia UBND tinh theo chuyén dé

Trinh ty thuc hién

Budc 1: Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh tiép nhan hé so dé nghi
khen thuong cua cac don vi truc thude.

Budc 2: Ban Thi dua - Khen thudng, S& Noi1 vu thdm dinh ho so, xin v kién
cac co quan lién quan, bao cao Hoi dong thi dua khen thudng cing cap, tong hop
trinh Chu tich UBND tinh quyét dinh khen thudng

Budc 3: Khi c6 Quyét dinh ctiia Chu tich UBND cép tinh, Ban Thi dua -
Khen thudong, S& Noi vu thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cip phat
cho don vi trinh khen.

Budc 4: Cac truong hop khong duge khen thuong (khong ding dbi tuong,
khéng du tiéu chuan, khong du hd so hoic vi pham phap lugt), Ban Thi dua - Khen
thuong, S& Noi vy thong bao dén cac don vi trinh khen biét

_ Cach thirc thye hién: Tryuc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan Iy van ban
di€u hanh.

Thoi han giai quyét

- Tham dinh ho so khen thuong va trinh cép c6 tham quyén trong thoi han
25 ngay lam viéc tir ngay nhan da ho so theo quy dinh.

- Sau khi nhan duoc quyét dinh khen thudng cta cip c6 thim quyén khen
thudng, trong thot han 10 ngay lam viée, co quan trinh khen thudng sao, gui quyét
dinh khen thudng cho cac truong hop dugc khen thudng.

Poi twong thwe hién: T6 chirc.

Thanh phan, s6 lwong hd so:

Thanh phan hd so

- TO trinh d& nghi xét ting danh hiéu thi dua;

- Béo cédo thanh tich cua tap thé;

- Bién ban binh xét thi dua va két qua bo phiéu cia Hoi dong Thi dua -
Khen thuong cap trinh khen thuong;

Viéc dé nghj tang Co thi dua ciia tinh cho tdp thé din dau phong trao thi
dua theo chuyén d¢€ do tinh phat dong c6 thoi gian thue hién tir 03 nam tro 1én khi
tong két phong trao duoc thuc hién theo hudng dan cuia tinh™.

S6 luong hd so thuc hién theo quy dinh tinh.

Co quan giai quyét TTHC

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

- Co quan thyc hién TTHC: S& N1 vu

Két qua thwe hién TTHC: Quyét dinh cta Chu tich UBND tinh ting
thuong Co thi dua.

Phi, 1¢ phi: Khong.

Tén miu don, miu to khai: Theo miu phu luc kém theo Nghi dinh sb
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98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh phu.

Yéu cau, diéu kién thye hi¢n TTHC

Danh hi€u c¢ thi dua cua tinh dé tang cho tap thé dan dau phong trao thi
dua theo chuyén dé do tinh phat dong c6 thoi gian thue hién tir 03 nam tr¢ 1€n khi
tong két phong trao.

Can cw phap ly thyc hién TTHC

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh sO 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu
quy dinh chi ti€t thi hanh mot so diéu cua Luat Thi dua, khen thudng.
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) Miu sb 01
CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

13A0 CAO THANH TiCH
PE NGHI TANG. ......cooveernnene

‘ Tén dgn vi hoac ca nhan va chirc vy, cjon vi dé nghi khen thudng
(Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat)

I. THONG TIN CHUNG

-Péi voi don vi: Dia diém tru s& chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin
dién tir; co ciu t6 chirc, téng s6 can b, cong chirc va vién chirc; chirc nang, nhi¢m
vu duoc giao.

-Dbi véi ca nhan ghi rd: Ho va tén (bi danh), ngay, thang, nim sinh; qué
quén; noi thuong tru; nghé nghiép; chirc vy, don vi cong tac...

IL.THANH TiCH PAT PUQC

Bao cdo thanh tich phai can ctr vao muyc tiéu (nhi€ém vu), cac chi ti€u vé
nang suét, chat lugng, hiéu qua... da duogc théng nhat giao uoc thi dua trong dot
phat dong thi dua hodc thi dua chuyén dé; cac bién phap, giai phap dat duoc thanh
tich xudt sic, mang lai hiéu qua kinh té, xa hoi, din dau phong trao thi dua; nhiing
kinh nghiém rut ra trong dot thi dua....

XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG DON VI HOAC
KHEN THUONG CA NHAN BAO CAO
(Ky, dong dau) (Ky, dong dau)
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19. Thu tyc tang thuong B?mg khen cua Chu tich UBND tinh vé thanh
tich d¢t xuat

Trinh ty thye hién

Budc 1: Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh tiép nhan hod so dé nghi
khen thudng cua cac don vi truc thude.

Budc 2: Ban Thi dua - Khen thuong, S6 Noi vu tham dinh ho 50, Xip ¥ kién
cac co quan lién quan, bao cao Hoi dong thi dua khen thudng cung cap, tong hop
trinh Chu tich UBND tinh quyét dinh khen thudng

Budc 3: Khi c6 Quyét dinh cia Chu tich UBND cAp tinh, Ban Thi dua -
Khen thudng, S& Noi vu thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat
cho don vi trinh khen.

Budc 4: Cac truong hop khong duge khen thuong (khong dung dbi tuong,
khong du ti€u chuan, khong du ho so hodc vi pham phap luat), Ban Thi dua - Khen
thuong, S& No1 vu thong bdo dén cac don vi trinh khen biét

_ Cach thirc thye hi¢n: Tryuc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan Iy van ban
di€u hanh.

Thoi han giai quyét

- Nguoi dung dau tinh; nguoi dimg dau co quan, té chuc, don vi khen
thuong va dé nghi khen thuéng ngay sau khi ca nhén, tap thé lap dugc thanh tich
xuat sac, dot xuat.

- Sau khi nhan duoc quyét dinh khen thudng ctia cap c6 tham quyén khen
thudng, trong thot han 10 ngay lam viée, co quan trinh khen thudng sao, gui quyét
dinh khen thudng cho cac truong hop dugc khen thudng.

P6i twong thwe hién: T6 chire, ca nhan.

Thanh ph?m, s0 lwgng hd so:

Thanh phan hd so:

- To trinh dé nghi khen thudng;

- Bé}o cdo tom tat thanh tich cta ca nhan, tap thé 1ap duoc thanh tich hoic
co quan, to chirc, don vi quan 1y truc tiép, trong d6 ghi r6 hanh dong, thanh tich,
cong trang, qua trinh cong tac hoac tom tat két qua lap thanh tich d6i voi khen
thuong thanh tich c6 ndi dung t61 mat, tuyét mat dé dé nghi khen thudng theo thu
tuc don gian.

S6 lugng ho so theo quy dinh cua tinh.

Co quan giii quyét TTHC

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhén dén tinh

- Co quan thuc hién TTHC: S& Noi vu

Két qué thye hign TTHC: Quyét dinh cia Chu tich UBND tinh tang
thuong Bang khen.

Phi, I¢ phi: Khong.
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Tén mau don, mau to khai: Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh $6
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cta Chinh phu.

Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC

Chu thé 13 tap thé, c4 nhan c6 thanh tich dot xuat dugc dé nghi khen thudng.

Can cir phap ly thwe hién TTHC

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh sO 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu
quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng.
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Miu so 01
CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

...... ngay .... thang ...

TOM TAT THANH TICH
_ DE NGHI TANG (TRUY TANG)
(vé thanh tich xuat sac dot xuat trong......... )

‘ Tén don vi hqéc ’cé nhan, chtrc vu va don vi dé nghi khen thuong
(Ghi 16 day du khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

- Pbi voi don vi ghi so lugc nam thanh lap, co ciu to chirec, téng s6 can bo,
cong chuc va vién chirc. Chiic ndng, nhiém vy dugc giao.

- Pbi v6i ca nhan ghi r3: Ho va tén (bi danh), ngay, thang, nam sinh; qué
quan; noi thudng tri; nghé nghiép; chtrc vu, don vi cong tic...

IL. THANH TiCH PAT PUQC

B4o c4o néu ngin gon ndi dung thanh tich xudt sic dot xuat da dat duoc
(trong chién dau, phuc vy chién diu; phong, chéng t6i pham; phong, chdng bio
lut; phong, chéng chdy, nd; bao vé tai san ctia Nha nudc; bao vé tai san, tinh mang
cua nhan dan...).
XAC NHAN CUA CAP TRINH DPON VI HOAC CA NHAN BAO CAO

KHEN THUONG (ky, déng ddu)
(Ky, dong ddu)
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20. Thii tuc ting thwéng Biang khen ciia Chi tich UBND tinh vé thanh
tich do6i ngoai

Trinh ty thyc hién

Budc 1: Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh tiép nhan hd so d& nghi
khen thuong cua cac don vi truc thude.

Budc 2: Ban Thi dua - Khen thudng, S& Noi vu tham dinh hé so, xin y kién
cac co quan lién quan, bao cao Hoi dong thi dua khen thudng cing cap, tong hop
trinh Chu tich UBND tinh quyét dinh khen thuéng

Budce 3: Khi ¢ Quyét dinh ciia Chu tich UBND cép tinh, Ban Thi dua -
Khen thudong, S& Noi vu thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cip phat
cho don vi trinh khen.

Budc 4: Cac trudng hop khong duoc khen thuong (khong dung ddi tuong,
khéng du tiéu chuan, khong da hd so hoic vi pham phap luat), Ban Thi dua - Khen
thuong, S& Noi vu thong bao dén cac don vi trinh khen biét

Cich thirc thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan Iy vin ban
diéu hanh.

Thoi han gii quyét

- Tham dinh hd so khen thudng va trinh cip c6 tham quyén trong thdi han
25 ngay 1am viéc tir ngdy nhan du hd so theo quy dinh..

- Sau khi nhan duoc quyét dinh khen thudng ciia cap c6 tham quyén khen
thudng, trong thoi han 10 ngay 1am viéc, co quan trinh khen thuong sao, giri quyét
dinh khen thudng cho cac truong hop dugc khen thudng.

Poi twong thue hién

- Tb chire, c4 nhan.

Thanh phan, so lwong ho so:

Thanh phan hd so:

- To trinh dé nghi khen thudng;

- B4o céo tom tit thanh tich cia ca nhan, tap thé 1ap dugc thanh tich.

S6 luong hd so theo quy dinh cua tinh.

Co quan giai quyét TTHC

- Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Co quan thuc hién TTHC: Sé Noi vu

Két qua thwe hién TTHC: Quyét dinh ctia Cha tich UBND tinh ting
thuong Bang khen.

Phi, 1¢ phi: Khong.

Tén méiu don, miu to khai: Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh )
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 ctia Chinh phu Quy dinh chi tiét thi
hanh mét s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng.

Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC

Chu thé 13 c4 nhan, tap thé nguoi Viét Nam dinh cu & nudc ngoai, c4 nhan,
tap thé ngudi nude ngoai.

Can cir phap ly thwe hién TTHC

- Luat Thi dua, khen thuéng ngay 15 thdng 6 nam 2022;
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- Nghi dinh sO 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu
quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thuong.
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MAu s6 01
CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAO CAO THANH TiCH
DPE NGHI TANG.....
(ap dung do1 véi to chirc)

TN t0 CHIEC: weveeerecrerenecrrcrennsesnnsesenesessnsesnnes
(Ghi rd ddy du bang chir in thuong, khong viét tit)
I. So LUQC PAC PIEM, TINH HINH:

- Tén to chirc nude ngoai:

- Pia chi tru sé chinh:

-DPién thoai: c..oevvvviiiiii e, Fax:

- Pia chi, van phong dai dién tai Viét Nam (néu co):
- Pia chi trang thong tin dién tu:

- Qua trinh thanh lap va phat trién:

II .THANH TiCH, PONG GOP:

II1. CAC HINH THUC KHEN THUONG PA PUQC CO QUAN VA
TO CHUC CUA VIET NAM GHI NHAN:
THU TRUONG CO QUAN
PE NGHI KHEN THUONG
(Ky tén, déng dau
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MAu s6 02
CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

“BAO CAO THANH TiCH
DPE NGHI TANG (TRUY TANG)
(ap dung doi voi ca nhan)

I. TOM TAT TIEU SU VA QUA TRINH CONG TAC:
1. Thong tin ca nhan:

Ho va tén:
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21. Thi nang ngach cong chirc tir chuyén vién va twong dwong lén
chuyén vién chinh va twong dwong; thi nang ngach cong chirc tir ngach nhan
vién hoac twong dwong lén ngach can sy hodc twong dwong; tir ngach can sy
hoic twong dwong 1én ngach chuyén vién hoic twong dwong.

Trinh ty thyc hién

Budc 1. Can ¢, nguyén tic, tiéu chuan, diéu kién du thi nang ngach cong
chire (Piéu 30 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020)

- Viéc nang ngach cong chirc phai can ctr vao vi tri viéc lam, phu hop véi
co cau ngach cong chirc cua co quan st dung cong chire di dugc cdp cd tham
quyén phé duyét.

- Can cur vao so lugng chi tiéu nang ngach cua co quan, t6 chirc sir dung
cong chirc da duoc cap c6 tham quyén phé duyét, co quan quan 1y céng chirc ¢o
trach nhiém ra soat, xac dinh va 1ap danh sach cong chirc c6 du tidu chuan, diéu
kién du thi nang ngach.

Budc 2. Xay dung Dé an thi nang ngach cong chirc (Piéu 34 Nghi dinh
s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020):

S6 NoOi vu x@y dung Dé an thi nang ngach cong chuc, giri B6 Noi vu dé co
¥ kién trudce khi t6 chtrc theo tham quyén. Noi dung ctua Dé 4n gdm:

- Xac dinh cac vi tri viéc 1am c6 nhu cu bb tri cong chirc twong tng véi
ngach cong chure du thi ndng ngach;

- S6 luong, co cdu ngach cong chirc chuyén nganh hién c6 theo ngach du
thi twong ng véi vi tri viée 1am dd duoc cip c6 tham quyén phé duyét cua cac co
quan, t6 chirc thudc pham vi quan ly; ) lugng cong chirc ing voi ngach du thi
nang ngach con thiéu theo yéu ciu cta vi tri viéc lam va dé xuat chi tiéu nang
ngach (theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Nghi dinh nay);

- Danh sach cong chirc du tiéu chuan, diéu kién dugc cur dy thi nang ngach
ung véi vi tri viéc lam c¢6 nhu cau b tri cong churc & ngach cao hon ngach hién
giit (theo MAu s6 03 ban hanh kém theo Nghi dinh nay);

- Dy kién thanh vién tham gia Hoi dong thi nang ngach;

- Tiéu chuén, diéu kién, ndi dung, hinh thirc thi ndng ngach;

- Dy kién thoi gian, dia diém va cac noi dung khac dé t6 churc ky thi nang ngach.

Budc 3. T6 chirc thi nang ngach cong chic (Piéu 32 Nghi dinh s
138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020)

- Thi ndng ngach cong chwc tir ngach chuyén vién chinh hodc twong
dwong Ién ngach chuyén vién cao cip hoic twong dwong

+ Tur ngach chuyén vién chinh 1én ngach chuyén vién cao cap: B6 Noi vu
chu tri to chirc thi nang ngach cong chirc tir ngach chuyén vién chinh 1én ngach
chuyén vién cao cip trong cac co quan nha nudc.

+ T ngach cong chure chuyén nganh twong duong ngach chuyén vién chinh
1én ngach cong chirc chuyén nganh twong duong ngach chuyén vién cao cap: Bo
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chuyén nganh chu tri, phdi hop véi Bo Noi vu t chirc thi ndng ngach cong chirc
chuyén nganh twong duong ngach chuyén vién chinh 1én ngach cong chirc chuyén
nganh tuong duong ngach chuyén vién cao cap theo quy dinh tai Nghi dinh nay.

- Thi ndng ngach tir ngach chuyén vién hodc twong dwong lén ngach
chuyén vién chinh hodc twong dwong

UBND tinh chu tri t6 chuc thi nang ngach cong chirc sau khi ¢ ¥ kién vé
ndi dung D€ an va chi ti€u nang ngach cua Bo Noi vu.

- Thi ndng ngach tir ngach nhdn vién hodc twong dwong lén ngach can
sw hodc twong dwong; tir ngach can sw hodc twong dwong lén ngach chuyén
vién hodc twong duong

UBND tinh chii tri to chirc thi ning ngach cong chirc sau khi ¢6 y kién vé
chi tiéu nang ngach cua Bo Noi vu.

- B6 Noi vu ban hanh N6i quy, Quy ché t6 chirc ky thi nang ngach cong
chure; chu tri xay dung va cung cap ngan hang cau hoi, dap an thi mon kién thirc
chung cho cac ky thi nang ngach cong chuec.

Budc 4: Mon thi, hinh thtre, thoi gian thi nang ngach (Piéu 37 Nghi dinh sd
138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020)

Thi ndng ngach cong chirc dwoc thuc hién nhw sau:

- Mén kién thire chung:

Hinh thue thi: Thi tric nghiém;

Noi dung thi: 60 cdu hoi vé h¢ théng chinh tri, t0 chirc bd méy cua Dang,
Nha nudc, cac to chure chinh tri - xa hoi; quan Iy hanh chiph nha nudc; cong churc,
cong vu; chire trach, nhi¢ém vu cua cong chirc theo yéu cau cua ngach du thi;

Tho1i gian thi: 60 phut.

- Mon ngoai ngir:

Hinh thirc thi: Thi trac nghiém;

Noi dung thi: 30 cau hoi vé mot trong nam thir tiéng Anh, Nga, Phap, Puc,
Trung Quoc theo yéu ciu cia ngach du thi do nguoi dimg dau co quan c6 tham
quyén t6 chtre thi nang ngach quyét dinh;

Tho1i gian thi: 30 phut.

- Mo6n tin hoc:

Hinh thue thi: Thi tric nghiém;

Noi dung thi: 30 cau hoéi theo yéu cau cua ngach du thi;

Thoi gian thi: 30 phut.

- M6n chuyén moén, nghiép vu:

Déi v6i nang ngach 1én ngach chuyén vién cao cp hoic twong duong:

Thi viét d& 4n, thoi gian t0i da 08 tiéng va thi bao vé dé an, thoi gian t0i da
3Q phut; no1 dl;ll’lg thi theo yéq cau cua ngacp du thi. Thi viét dé an va thi bao vé
dé an dugc cham véi thang diém 100 cho moi bai thi;
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- Pbi véi nang ngach 1én ngach chuyén vién chinh hoic twong duong:

Thi viét, thoi gian 180 phut; ndi dung thi theo yéu cau cia ngach du thi;
thang diém 100;

- Pbi véi nang ngach 1én ngach can su hodc twong duong; ngach chuyén
vién hodc tuong duong:

Thi viét, thoi gian 120 phit; ndi dung thi theo yéu cdu ctia ngach du thi;
thang diém 100.

- Trudng hop co quan c6 tham quyén to chire thi nang ngach cong chirc quyét
dinh thi tric nghiém trén may vi tinh thi khong phai thi mon tin hoc va phai thong bao
diém cua mén thi cho cong chire du thi dugc biét ngay sau khi két thac thoi gian lam
bai thi trén may vi tinh. Khong phuc khao két qua thi trc nghi¢m trén may vi tinh.

- Mién thi mon ngoai ngit dbi voi cac truong hop sau:

Cong chuc tinh dén thang du tudi nghi huu con dudi 05 nam cong tac;

Cong chirc ¢6 chirng chi tiéng dan toc thiéu sb hodc 13 nguoi dan toc thiéu
s6 dang cong tac & ving dan toc thiéu sb;

Cong chirc c6 bang tot nghiép chuyén nganh ngoai ngit cung trinh d6 dao
tao hodc ¢ trinh d dao tao cao hon so véi trinh @ dao tao chuyén mon, nghiép
vu quy dinh trong tiéu chuan cta ngach dy thi;

Cong chirc c6 bang tot nghiép theo yéu cau trinh d6 dao tao hodc & trinh do
dao tao cao hon so voi trinh d6 dao tao chuyén mon, nghiép vu quy dinh trong
tiéu chuan cta ngach du thi do co s& gido duc nudc ngoai cap va duoc cong nhan
tai Viét Nam theo quy dinh.

- Mién thi mon tin hoc d6i v&i cac trudng hop c6 bang t6t nghiép tir trung
cap trd 1én cac chuyén nganh lién quan dén tin hoc, cong nghé thong tin.

Budc 5. Xéac dinh nguoi trang tuyén ky thi nang ngach (Piéu 38 Nghi dinh
s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020)

- C6 s6 cau tra 101 dung tir 50% s cAu hoi tré 1én cho timg mon thi quy dinh
tai khoan 1, khoan 2 va khoan 3 Diéu 37 Nghi dinh nay, trir trudng hgp mién thi.

- C6 két qua diém bai thi mon chuyén mén, nghi€p vu quy dinh tai khoan 4
Diéu 37 Nghi dinh nay dat trr 50 diém tro 1én, truong hop thi nang ngach 1én
chuyén vién cao cap hoic twong duong thi phai dat tir 100 diém trd 1én (trong do
diém bai thi viét dé an va bai thi bao vé dé an phai dat tir 50 diém trd 1én ctia mdi
bai thi) va ldy theo thtr ty diém tir cao xudng thap trong pham vi chi tiéu nang
ngach dugc giao.

- Truong hop ¢6 tir 02 nguoi tro 1én co tong két qua diém bai thi mén chuyén
mon, nghiép vu bang nhau & chi tiéu nang ngach cudi cung thi thir tir uu tién trang
tuyen nhu sau: Cong chirc la nit; cong chire la ngudi dan toe thiéu sb; cong chirc
nhiéu tudi hon (tinh theo ngay, thang, nam sinh); cong chirc c6 thoi gian cong tac
nhleu hon. Néu van khong xéac dinh dugc thi nguoi dimg dau co quan c6 tham
quyén to chirc thi ning ngach cong chirc ¢ vin ban trao d6i voi nguoi dimg dau
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co quan quan 1y cong chirc va quyét dinh ngudi tring tuyén theo dé nghi cua
ngudi dimg dau co quan quan 1y cong chirc.

- Khong bao Iuu két qua cho cac ky thi ning ngach 1an sau.

Budc 6: Thong bao két qua thi nang ngach (Piéu 39 Nghi dinh s
138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020)

- Trong thoi han 10 ngay ké tir ngdy hoan thanh viéc chim thi, Hoi dong thi
nang ngach cong chirc phai bao cdo ngudi dimg dau co quan c6 tham quyén to
chtre thi nang ngach cong chirc vé két qua chim thi; ddng thdi cong khai trén trang
thong tin dién tr hodc cong thong tin dién tir cta co quan c6 tham quyén t6 chirc
thi nang ngach cong chirc va gui thong bao bang van ban tdi co quan quan 1y cong
chtrc vé diém thi cua cong chirc dy thi nang ngach dé thong béo cho cong chirc
du thi dugc biét.

- Trong thdi han 15 ngay ké tir ngay théng bao két qua diém thi, cong chirc
du thi c6 quyén giri don dé nghi phtc khao két qua diém bai thi mon kién thirc
chung, mo6n ngoai ngit, mén tin hoc (trong truong hop thi trac nghiém trén gidy)
va bai thi viét mon chuyén mon, nghiép vu. Hoi dong thi nang ngach cong chirc
c6 trach nhiém thanh 1ap Ban chdm phuc khao va t6 chirc chdm phuc khéo, cong
b6 két qua cham phuc khao cham nhat 15 ngay ké tir ngay hét thoi han nhan don
phuc khao theo quy dinh tai khoan nay.

- Cham nhét 05 ngay lam viéc ké tir ngay cong b két qua chdm phuc khao,
Hoi dong thi nang ngach bao cao nguoi dimg dau co quan c6 tham quyén to chirc
thi nang ngach cong chirc phé duyét két qua ky thi nang ngach cong chtrc va danh
sach cong chirc tring tuyén.

- Cham nhét 05 ngay lam viéc ké tir ngdy c6 quyét dinh phé duyét két qua
ky thi nAng ngach, Hoi déng thi ndng ngach cong chirc ¢ trach nhiém thong bao
két qua thi va danh sach cong chirc tring tuyén bang vin ban t6i co quan quén ly
cong chuc c6 cong chirc tham du ky thi.

Budc 7. B4 nhiém ngach va xép luong d6i véi cong chire trang tuyén ky thi
nang ngach (Piéu 40 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020

- Cham nhét 15 ngay ké tir ngdy nhan duoc danh sach cong chirc trang tuyén
trong ky thi nang ngach, nguoi ding dau co quan quan ly cong chirc ra quyét dinh
b6 nhiém ngach va xép luong ddi véi cong chire trang tuyén theo quy dinh:

- Béi véi ngach chuyén vién cao cip hodc tuong duong:

UBND tinh ra quyét dinh bé nhiém ngach va xép luong ddi v6i cong chirc
trang tuyén sau khi c¢6 y kién thong nhat cuia B§ Noi vu.

- Péi véi ngach chuyén vién chinh hoic tvong duong, ngach chuyén vién
hoac tuong duong, ngach can su hoac tuong duong:

UBND tinh quyét dinh hoic phan cap viéc quyét dinh bo nhiém ngach va
xép lwong ddi véi cong chirc tring tuyen ky nang ngach.

_ Cach thirc thyce hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y van ban
di€u hanh.
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Thanh phin ho so:

- So yéu 1y lich cong chtrc theo quy dinh hién hanh duoc lap chim nhat 1a
30 ngay trude thoi han cudi ciing ndp hod so du thi ning ngach, c6 xac nhan cia
co quan quan ly, st dung cong chuc;

- Ban nhan xét, danh gia ctia nguoi dimg dau co quan, t chire st dung cong
chire vé cac tiéu chuan, diéu kién dang ky du thi theo quy dinh;

- Ban sao van bang, chimg chi theo yéu cau ctia ngach dy thi;

Truong hop cong chirc c6 bang tot nghiép chuyén mon da chuin dau ra vé
ngoai ngit hodc tin hoc theo quy dinh ma twong tmg véi yéu cu cua ngach du thi
thi khong phai ndp chiing chi ngoai ngi, tin hoc.

Truong hop cong chirc duoc mién thi mén ngoai ngit hodc mon tin hoc quy
dinh tai khoan 6, khoan 7 Piéu 37 Nghi dinh nay thi khéng phai ndp chimg chi
ngoai ngt, tin hoc.

- Cac yéu cau khac theo quy dinh vé tiéu chuan nghiép vu ctia ngach cong
chtre du thi.

Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay hoan thanh viéc cham thi, Hoi dong thi
nang ngach cong chtrc phai bao cdo ngudi dimg dau co quan c6 tham quyén to
chtre thi nang ngach cong chirc vé két qua chim thi; déng thdi cong khai trén trang
thong tin dién tr hodc cong thong tin dién tir cta co quan c6 tham quyén t6 chirc
thi nang ngach cong churc va giri thong bao bang vin ban t6i co quan quan 1y cong
chtrc vé diém thi cta cong chirc dy thi nang ngach dé thong béo cho cong chirc
du thi dugc biét.

- Trong thdi han 15 ngay ké tir ngay thong bao két qua diém thi, cong chirc
du thi c6 quyén giri don dé nghi phtc khao két qua diém bai thi mén kién thirc
chung, mo6n ngoai ngit, mén tin hoc (trong truong hop thi trac nghiém trén giy)
va bai thi viét mon chuyén mon, nghiép vu. Hoi dong thi nang ngach cong chirc
c6 trach nhiém thanh 1ap Ban chdm phuc khao va t6 chirc chdm phuc khéo, cong
b6 két qua cham phuc khao cham nhat 15 ngay ké tir ngay hét thoi han nhan don
phuc khao theo quy dinh tai khoan nay.

- Cham nhét 05 ngay lam viéc ké tir ngay cong b két qua chdm phuc khao,
Hoi dong thi nang ngach bao cao nguoi dimg dau co quan c6 tham quyén to chirc
thi nang ngach cong chirc phé duyét két qua ky thi nang ngach cong chtic va danh
sach cong chirc tring tuyén.

- Cham nhét 05 ngay lam viéc ké tir ngdy c6 quyét dinh phé duyét két qua
ky thi nang ngach, Hoi déng thi ndng ngach cong chirc ¢ trach nhiém thong bao
két qua thi va danh sach cong chuc tring tuyén bang van ban t6i co quan quan 1y
cong chuc c6 cong chic tham du ky thi.

Co quan thyc hién TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhén dan tinh.
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- Co quan tryc tiép thuc hién: S& Noi vu.

- Co quan phéi hop (néu co): Céc sé, nganh, don vi lién quan, UBND cap huyén.

Poi twong thwe hién: Cong chirc

Tén miu don, miu to khai: So yéu 1y lich can bg, cong chirc (mau 2C)

Phi, 1€ phi:

Ndng ngach chuyén vién cao cdp va tuong dirong:

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

- T 50 dén duéi 100 thi sinh: 1.300.000 ddng/thi sinh/lan du thi;

- Ttr 100 thi sinh tr& 1én: 1.200.000 ddng/thi sinh/1an du thi.

Nang ngach chuyén vién, chuyén vién chinh va twong duwong:

- Duéi 100 thi sinh: 700.000 dong/thi sinh/lan dy thi;

- Tr 100 dén duéi 500 thi sinh: 600.000 dong/thi sinh/lan duy thi;

- Ttr 500 tro 1én: 500.000 dong/thi sinh/1an dur thi.

Phiic khao: 150.000 dong/bai thi.

Két qua ciia viée thue hién TTHC: Quyét dinh.

Yéu ciu, diéu kién dé thwc hién TTHC:

- Cong chirc duoce dang ky du thi ndng ngach khi co du céc tiéu chuan, diéu
kién sau day:

+ DPuoc Xép lqai chat lugng & muc hoan thanh t6t nqhiém vu trd 1én trong
nam cong tac lién ké trudc nam dy thi nang ngach; c6 pham chat chinh tri, dao
duc tot; khong trong thoi han xtr Iy ky luét, khong trong thoi gian thyc hién cac
quy dinh lién quan dén ky luat quy dinh tai Diéu 82 cua Luat Can b, cong chirc
duoc ssua doi, bo sung tai khoan 17 Biéu 1 Luat sstra d6i, bd sung mdt so diéu
cua Luat Can bg, cong chuc va Luat Vién chirc nam 2019;

+ C6 nang luc, trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu dé dam nhéan vi tri viéc 1am
tuong Ung véi ngach cong churc cao hon ngach cong chire hién gilr trong cung
nganh chuyén mon;

+ Pép tng yéu cau vé van bang, chirng chi va yéu cau khac vé tiéu chuan
chuyén mon, nghié€p vu ctia ngach du thi;

Trudng hop cong chirc c6 bang tot nghiép chuyén mon da chuan dau ra vé

ngoai ngir hodc tin hoc theo quy dinh ma tuong tmg voi yéu cau cua ngach du thi
thi dap Gng yéu cau vé tiéu chuan ngoal ngtr, tin hoc cua ngach du thi.

Trudng hop cong chirc duge mién thi mon ngoai ngit hodc mon tin hoc theo
quy dinh tai khoan 6, khoan 7 Piéu 37 Nghi dinh nay thi dap tng yéu cau vé tiéu
chuén ngoai ngft, tin hoc ctia ngach dy thi.

+ Pép tng yéu cau vé thoi gian cong tac t6i thiéu d6i voi timg ngach cong
chtrc quy dinh tai tiéu chuin chuyén mon, nghiép vu ctia ngach du thi;

Trudng hop cong chire trude khi duge tuyén dung hodc duoc tiép nhan da
c6 thoi gian cong tac cd dong bao hiém xi hoi bat budc theo dung quy dinh cia
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Luat bao hiém x4 hoi, 1am viéc ¢ vi tri c6 yéu cau vé trinh d6 chuyén mon nghi¢p
vu phu hop (neu thoi gian cong tadc khong lién tuc ma chua nhéan trg cap bao hlem
x4 hoi mot 1an thi dugc cong don) va thoi gian d6 duge co quan c6 thim quyén
tinh 1am cin ct xép luong & ngach cong chirc hién giir thi duoc tinh 1 twong
duong véi ngach cong chire hién gitr.

Trudng hop c6 thoi gian twong duong thi phai co it nhat 01 nim (du 12
thang) gitr ngach dudi lién ké véi ngach du thi tinh dén ngay hét thoi han nop hd
so dang ky du thi nang ngach.

- Co quan quan 1y cong chtrc chiu trach nhiém trude phap luat vé tiéu chuan,
diéu kién ctia coéng chirc dugc cir tham du ky thi nang ngach va luu gilt, quan 1y ho
so dang ky du thi nang ngach cua cong churc theo quy dinh ctia phap luét.

Can ctr phap ly cia TTHC

- Luat Can bd, cong chuc;

- Luét stra ddi, bd sung mot s0 diéu ctia Luét CAn b, cong churc va Luat Vién chirc.

- Nghi dinh s 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phii quy dinh
vé tuyén dung, stir dung va quan 1y cong chirc.

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu sstra d6i, bd
sung mot sd diéu cia Nghi dinh s 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 ndm 2020
quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chic va Nghi dinh
s6 06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2023 quy dinh vé kiém dinh chat luong
dau vao cong chrc.

22. Thii tuc chuyén ngach cong chirc hanh chinh

Trinh ty thyc hién:

- Viéc chuyén ngach dugc thuc hi¢n khi cong chirc thay ddi vi tri viéc lam
ma ngach cong chirc dang giir khong phtl hop voi yéu cau ngach cong chirc cia
vi tri viéc lam moi.

- Ngudi ding dau co quan st dung cong chirc can ¢t quy dinh tai Diéu 43
Luat Can b0, cong chuc, de nghi co quan quan ly cong chuc quyét dinh chuyén
ngach cong churc hoic quyét dinh theo thim quyen phan cap.

_ Cach thirc thuc hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y van ban
di€u hanh.
Thanh phan ho so, s6 luwgng ho so:
Thanh phan ho so:
- Cong vin dé nghi cua co quan chu quan. (Ban chinh)
- Danh séach trich ngang CC,VC dé nghi chuyén ngach. (Ban chinh)
- Bién ban hop xét cua co quan, don vi. (Ban chinh)
- Pon xin chuyén ngach (Ban chinh)
- Quyét dinh Ivong hién hudng. (photo)
- Quyét dinh phan cong chirc danh méi. (photo)
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- Céc van bang, chtng chi c¢6 lién quan. (photo)

Sd lugng hd so: 01 b.

Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

Co quan thyc hién TTHC: S& Noi vu.

P6i twong thuc hién TTHC: Cac S¢ ban nganh tinh va Uy ban nhén dan
huyén thi xa va thanh pho Hué.

Két qua ciia vige thue hién TTHC: Quyét dinh hanh chinh

Tén mau don, miu t& Khai: Khong.

Phi, 1¢ phi: Khong.

Can cwr phap ly cia TTHC:

- Luat Can b, cong chuc;

- Luét sstra doi, bd sung mot s6 diéu ctia Luat Can bo, cong chirc va Luat Vién churc;

- Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phti quy dinh
vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chirc.

- Nghi dinh §6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu ssira doi,
b6 sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nam
2020 quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chic va Nghi dinh
50 06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2023 quy dinh v¢ kiém dinh chat lugng
dau vao cong chtrc.

23. Thu tuc xét nang ngach cong chirc tir ngach nhan vién hoac tuwong
duong 1én ngach can sw hoic twong dwong; tir ngach can sw hoidc tuwong
dwong 1én ngach chuyén vién hoac twong dwong

Trinh ty thuc hién

Budce 1: Ca”m‘ cu, nguyén téc, }iéu chuén, diéu kién du thi nang ngach cong
chuc (khoan 19 Biéu 1 Nghi dinh so 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024)

1. Cong chirc duoc xét nang ngach cong chire trong cdc truong hop sau day:

_a) bap mg du ti€u chuan, diéu kién quy dinh tai cac diém a, b va ¢ khoan
3 Diéu 30 Nghi dinh nay va c6 thanh tich trong hoat dong cong vu dugc cap co
tham quyén cong nhan;

_b) Dap tng du tiéu chuan, diéq kién quy dinh tai cac diém a, b va c khoan
3 biéu 30 Nghi dinh nay va dugc boé nhiém gitr chirc vu lanh dao, quan ly quy
dinh tai Bi€u 31b Nghi dinh nay.

2. Nguyén tdc xét ndng ngach cong chirc:

a) Chi thuc hién xét ndng ngach 1én ngach cao hon ljén ké véi ngach dang
gilt. Trudong hop dat thanh tich cao hon so vi thanh tich dé dugc xét nang ngach

1én ngach cao hon lién ké thi ciing chi dugc xét nang ngach 1én ngach cao hon
lién ké va khong duoc str dung thanh tich nay dé xét nang ngach 1an sau.

b) Viéc xét nang ngach dbi véi cong chirc ¢6 thanh tich trong hoat dong
cong vu phai bdo dam phu hop véi co cau ngach cua co quan st dung cong chire
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da dugc cip co thdm quyén phé duyét; tiéu chuan cua thanh tich dat duoc phai
trong thoi gian gitt ngach cong chirc hién giir va bao dam bd tri cong chirc lam
cong viéc ¢ vi tri viéc lam phu hgp véi ngach dugce xét.

c¢) Viéc xét nang ngach d01 v0i cong chire dugce bd nhiém giir chtrc vu, chic
danh lanh dao, quan ly phai gin véi yéu cau cua vi tri viée 1am do co quan c6
tham quyén quan 1y cong chtrc phé duyét.

3. Trong thoi han 30 ngay ké tir ngdy cong chirc dap tng di tiéu chuén, diéu
kién xét nang ngach, co quan st dung cong chirc co6 trach nhiém ra soat vi¢c dap
g céc tiéu chuan, diéu kién va nguyén tic xét nang ngach, bio cdo co quan co
tham quyén quan 1y cong chirc xem xét, quyét dinh theo tham quyén quy dinh
tai khoan 1 Diéu 73 hoic khoan 1 Piéu 74 Nghi dinh nay (kém theo hd so c6 lién
quan).

4. Nguoi dimg dau co quan co tham quyen quan ly cong chirc hodc nguoi
dung dau co quan duoc phén cap thAm quyén bd nhiém ngach chiju trach nhiém
trude phap lut vé tiéu chuan, diéu kién ctia cong chirc duoc xét nang ngach; luu
gift, quan 1y ho so xét nang ngach cta cong chirc theo quy dinh cua phap luat.”.

Budc 2: T6 chirc xét nang ngach cong chirc (khoan 20 Diéu 1 Nghi dinh s6
116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024)

1. Xét nang ngach khi c6 thanh tich trong hoat dong cong vu

1.1. Xét ndng ngach tir ngach nhan vién hoac twvong duong 1én ngach can
su hoac tuong duong; tir ngach can sy hoac tuong duong 1én ngach chuyén vién
hodc twong duong néu dap tng mot trong cac diéu kién sau:

a) Puoc ting bang khen cia By, ban, nganh, tinh tré 1én do c6 thanh tich
trong cong tac va dugc danh gia, xép loai chat lugng hoan thanh t6t nhiém vy tre
1én trong nam cong tac lién ké trudc nam xét nang ngach;

~ b) C6 03 ndm cong tac lién ké trude nam xét ndng ngach duge danh gia,

x&p loai chat luong & mﬁc hoén’thénh tot nhiém vu trd 1én, trong ,d(') co it nhat 01
nam dugc danh gia, x€p loai chat lwgng & mirc hoan thanh xuat sac nhiém vu.

1.2. Truong hop co quan, td chire, don vi ¢ s lugng cong ‘chL'rc du diéu
kién xet nang ngach do c6 thanh tich trong hoat dong coéng vu nhiéu hon so vo1
co cau ngach cong chire da duoc cap c6 tham quyén phé duyét thi viéc xac dinh
cong chuc dugce xét nang ngach thuc hién theo thir tu wu tién sau day:

a) Cong chirc ¢6 thanh tich khen thuong cao hon; truong hop bang nhau thi
x€ét cong chirc ¢6 nhiéu thanh tich khen thuédng hon trong thoi gian gitt ngach;

b) Cong chirc co thanh tich thi dua cao hon; trudng hop bang nhau thi xét
cong churc ¢6 nhiéu thanh tich thi dua hon trong thoi gian gitr ngach;

c¢) Cong chuc 1a nir;

d) Cong chuc 1a ngudi dan tdc thiéu sd;

d) Cong chirc nhiéu tudi hon (tinh theo ngay, thang, nam sinh);

e) Cong chirc ¢ thoi gian cong tac nhidu hon.
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Truong hop van khong xac dinh dugc nguoi duge xet nang ngach thi cap co
tham quyén quan Iy hodc dugc phan cip tham quyén bd nhiém ngach xem xét, quyét
dinh.

Budce 3. Bb nhiém ngach va )gép lwong d6i v6i cong chire duoc xét nang
ngach (khoan 19 Biéu 1 Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024)

Nguoi ding dau co quan co tham quyen quan ly cong chirc hoac nguoi
dung dau co quan dugc phan cap thAm quyén bd nhiém ngach chiu trach nhiém
trude phap lut vé tiéu chuan, diéu kién ctia cong chirc duoc xét nang ngach; luu
giit, quan 1y ho so xét nang ngach cta cong chirc theo quy dinh cua phap luit.

_ Cach thirc thye hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vin ban
dicu hanh.

Thanh phén, sé lwong hd so:

- Thanh phan h6 so:

+ So yéu Iy lich cong chire theo quy dinh hién hanh dugc 1ap cham nhit 13
30 ngay trude thoi han cudi ciing ndp hod so du thi nang ngach, c6 xac nhan cia
co quan quan ly, st dung cong churc.

+ Ban nhén xét, danh gia cua nguoi dung dau co quan, to chirc sit dung
cong chtrc vé cic ti€u chuan, dicu kién ding ky du thi theo quy dinh.

+ Ban sao van bang, chimg chi theo yéu cau cta ngach du xét.

+ Ban sao cac van ban minh chiing vé tiéu chuén, diéu kién xét nang ngach
cong chtrc theo quy dinh.

+ Céac yéu cau khéc theo quy dinh vé tiéu chuin nghiép vu cua ngach cong
chuc du xét.

- S lugng hd so: Khong.

Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh

Co quan thuc hi¢én TTHC:

S& Noi vu cha tri, phéi hop véi cac CO quan, don vi, dia phuong tham muu
cho UBND tinh, Chu tich UBND tinh quyét dinh xét nang ngach ngach tir ngach
nhan vién 1&én ngach can sy hodc tuong duong; tir ngach céan su hoac tuong duong
1én ngach chuyén vién hoac tuong duong; tir ngach chuyén vién hoac twong duong
1én ngach chuyén vién chinh hodc twong duong.

Poi twong thwe hién TTHC: Can bo, Cong chirc

Tén mau don, miu to ké khai: Khong.

Phi, L¢ Phi: Khong.

Két qua ciia viée thue hién TTHC: Quyét dinh hanh chinh.

Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC:

Xét nang ngach tir ngach nhan vién hoac twong duwong 1€n ngach can su
hodc twong duong; tir ngach can su hodc tuong duong 1€n ngach chuyén vién hoac
tuong duong néu dap rng mot trong cac diéu kién sau:
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- DPuoc tang bﬁng khen ctia Bg, ban, nganh, tinh tr¢ 1én do c6 thanh tich
trong cong tac va dugc danh gid, xép loai chat lugng hoan thanh t6t nhiém vu tro
1én trong nam cong tac lién ké trudc nam xét nang ngach;

- C6 03 nam cong tac lién ké trude ndm xét nang ngach dugc danh gid, xép
loai chat lugng ¢ muc hoan thanh t6t nhiém vu trd 1én, trong d6 c6 it nhat 01 nim
duoc danh gia, xép loai chét lwong ¢ mirc hoan thanh xuét sic nhiém vu.

Can cu phap ly cua TTHC

- Piéu 31 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, str dung va quan 1y cong chuc;

- Nghi dinh s 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu ssira doi,
b6 sung mot sd didu ciia Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nam
2020 quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan 1y cong chtrc va Nghi dinh
s6 06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 nim 2023 quy dinh vé kiém dinh chat luong
dau vao cong chic.

24. Xét nang ngach cong chire tir ngach chuyén vién hoac twong duong
1én ngach chuyén vién chinh hoic twong duwong

Trinh ty thyc hién:

Budc 1. Can ctt, nguyén tic, tiéu chuan, diéu kién du thi nang ngach cong
chire (khoan 19 Piéu 1 Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024)

1. Cong churc dugce xét nang ngach cong chirc trong cac truong hop sau day:

a) Pap tng du tiéu chun, diéu kién quy dinh tai cac diém a, b va ¢ khoan
3 Piéu 30 Nghi dinh nay va c6 thanh tich trong hoat dong cong vu dugc cip co
tham quyén cong nhan;

b) Pap ung du tiéu chuan, diéu kién quy dinh tai cac diém a, b va ¢ khoan
3 Piéu 30 Nghij dinh ndy va dugc bd nhiém giir chirc vu 1anh dao, quan 1y quy
dinh tai Diéu 31b Nghi dinh nay.

2. Nguyén tic xét nang ngach cong chirc:

a) Chi thyc hién xét nang ngach 1én ngach cao hon lién ké voi ngach dang
giit. Truong hop dat thanh tich cao hon so vé6i thanh tich dé duoc xét nang ngach
1én ngach cao hon lién ké thi ciing chi duoc xét nang ngach 1én ngach cao hon
lién ké va khong duoc sir dung thanh tich nay dé xét nang ngach 1an sau.

b) Viéc xét nang ngach dbi voi cong chire ¢6 thanh tich trong hoat dong
cong vu phai bao dam phu hop véi co cau ngach cta co quan su dung cong chure
da dugc cip co thdm quyén phé duyét; tiéu chuin cua thanh tich dat duoc phai
trong thoi gian gitt ngach cong chirc hién giir va bao dam bd tri cong chirc lam
cong viéc & vi tri viéc lam phu hop véi ngach dugce xét.

¢) Viéc xét nang ngach d6i v6i cong chirc duoc bd nhiém giir chire vy, chire
danh lanh dao, quan 1y phai gan véi yéu cau cta vi tri viéc lam do co quan co
thim quyén quan 1y cong chirc phé duyét.

3. Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay cong chirc dap tng du tiéu chuan, diéu
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kién xét nang ngach, co quan str dung cong chirc ¢6 trach nhiém ra soat viéc dap ing
cac tiéu chuén, diéu kién va nguyén tac x¢ét nang ngach, bao cdo co quan c6 thim
quyen quén 1y cong chirc xem xét, quyét dinh theo thim quyen quy dinh tai khodan 1
Diéu 73 hoic khoan 1 Diéu 74 Nghi dinh nay (kem theo hd so ¢o lién quan).

4. Nguoi dimg dau co quan co thAm quyen quan ly cong chirc hoac nguoi
dtng dau co quan dugc phan cap thAm quyén bd nhiém ngach chiju trach nhiém
trude phap luat vé tiéu chuan, diéu kién cua cong chirc duge xét nang ngach; luu
giit, quan 1y ho so xét nang ngach ctia cong chire theo quy dinh ciia phap luat.”.

Budc 2. T6 chirc xét nang ngach cong chire (khoan 20 Piéu 1 Nghi dinh sd
116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024)

1. Xét nang ngach khi c6 thanh tich trong hoat dong cong vu

1.1. Xét nang ngach tr ngach chuyén vién hoac tuong duong 1én ngach
chuyén vién chinh hoic twong duong néu dap tng mét trong cac diéu kién sau:

a) Buoc tang Huan chuong Lao dong hang Ba tr6 1én va duoc danh gia, xép
loai chat lugng hoan thanh t&t nhiém vu trd 1én trong nam cong tac lién ké trude
nam xét nang ngach;

b) Puoc ting Bang khen Thu tuéng Chinh phu va c6 03 nim cong tac lién
ké trudec nam xét nang ngach duoc danh gia, xép loai chat luong hoan thanh tot
nhiém vu tr¢ lén;

¢) Puoc ting danh hiéu chién si thi dua B9, ban, nganh, tinh trd 1én va c6
03 nam cong tac lién ké trude ndm xét nang ngach dugc danh gid, xép loai chat
luong hoan thanh t6t nhiém vu trd 1én, trong d6 co it nhat 01 ndm duoc danh gia,
xép loai chit lvgng ¢ murc hoan thanh xuét sic nhiém vu.

1.3. Trudng hop co quan, t6 chirc, don vi ¢6 sd lugng cong chire da diéu
kién xet nang ngach do c6 thanh tich trong hoat dong cong vu nhiéu hon so v&i
co cdu ngach cong chire da duoc cip c6 thim quyén phé duyét thi viée xac dinh
cong chuc dugce xét nang ngach thuc hién theo tha tu wu tién sau day:

a) Cong chirc ¢6 thanh tich khen thuong cao hon; truong hop bang nhau thi
xét cong chirc ¢6 nhiéu thanh tich khen thuong hon trong thoi gian giir ngach;

b) Cong chirc c¢6 thanh tich thi dua cao hon; trudng hop bang nhau thi xét
cong chirc c6 nhiéu thanh tich thi dua hon trong thoi gian giir ngach;

c¢) Cong chuc 1a ni;

d) Cong chuc 1a nguoi dan tdc thiéu sd;

d) Cong chirc nhidu tudi hon (tinh theo ngay, thang, nam sinh);

e) Cong chirc ¢ thoi gian cong tac nhiéu hon.

Truong hop van khong xac dinh dugc nguoi duge xét nang ngach thi cap co
tham quyén quan Iy hodc dugc phan cip tham quyén bd nhiém ngach xem xét, quyét
dinh.

2. Xét nang ngach khi duoc bd nhiém giit chirc vu lanh dao, quan 1y

2.1. Xét nang ngach 1én chuyén vién chinh hogc tuong duong khi dugc bd
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nhiém vao cac churc vu, chirc danh sau:

a) Pho Vu truong va tuong duong thudc B, co quan ngang B0, co quan
thudc Chinh phu (4p dung ddi véi truong hop dugc xac dinh 1a cong chirc);

b) Vu trudng va twong duong thude Tong cuc thudc By, co quan ngang B9,
trir truong hop quy dinh tai diém c khoan 1 Diéu nay;

¢) Pho Cuc trudng va tuong duong thudc Tong cuc thudc Bo, co quan ngang
Bo d6i véi truong hop xét nang ngach 1én ngach cong chic chuyén nganh ma
khong phai 1a ngach chuyén vién chinh;

d) Pho Giam déc S¢ va twong duong thude Uy ban nhan dan cip tinh; Cha
tich Uy ban nhan dan cip huyén va tuong duong.

2.2. B6i véi cac chirc vy, chirc danh twong duong trong cac co quan cua
Hoi dong nhan dan, cic co quan ciia Pang Cong san Viét Nam, Mit trdn T6 qudc
Viét Nam va céc t6 chirc chinh trj - xa hoi duoc ap dung quy dinh nay.

Viéc xét nang ngach theo quy dinh tai Piéu nay khong ap dung d6i voi
nguodi dugc giao quyén hoac giao phu trach co quan, to chirc, don vi.

Budc 3. B6 nhiém ngach va xép luong dbi véi cong chirc duoc xét nang
ngach (khoan 19 Piéu 1 Nghi dinh sé 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024)

Nguoi dimg dau co quan c6 tham quyen quan ly cong chic hodc nguoi
dung dau co quan duoc phén cap thAm quyén bd nhiém ngach chiju trach nhiém
trude phap lut vé tiéu chuan, diéu kién ctia cong chirc duoc xét nang ngach; luu
gift, quan 1y ho so xét nang ngach cta cong chirc theo quy dinh ctia phap luit.

. Cach thuc thuc hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vin ban
di€u hanh

Thanh phén, sé lwong hd so:

- So yéu 1y lich cong chire theo quy dinh hién hanh duge 1ap chdm nhit 1a
30 ngay trudc thoi han cudi cing ndp hd so du thi ning ngach, c6 xac nhén cua
co quan quan ly, st dung cong churc.

- Ban nhén x¢ét, danh gia cuia nguoi ding dau co quan, t6 chirc sir dung cong
chure vé céc tiéu chuén, diéu kién dang ky du thi theo quy dinh.

- Ban sao vin bang, chung chi theo yéu cau cua ngach du xét.

- Céc yéu cau khac theo quy dinh vé tiéu chuan nghiép vu ciia ngach cong
chure du xét.

Thoi han gii quyét: Khong.

Co quan thwe hién TTHC: S¢ Noi vu ch tri, phdi hop véi cac co quan,
don vi, dia phuong tham muu cho UBND tinh, Chu tich UBND tinh quyét dinh
xét nang ngach ngach tir ngach chuyén vién hodc tuong duong 1én ngach chuyén
vién chinh hoac twong duong.

Poi twong thwe hién TTHC: Can bo, Cong chrc.

Tén miu don, miu to ké khai: Khong.

Phi, L€ phi: Khong.
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Két qua ciia viée thue hién TTHC: Quyét dinh hanh chinh.

Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC:

Xét nang ngach tir ngach chuyén vién hodc tuong duong 1én ngach chuyén
vién chinh hoac twong duong néu dap ung mot trong céac dicu kién sau:

- Bugc tang Huan chuong Lao dong hang Ba tr¢ Ién va dugc danh gia, Xép
loai chat lugng hoan thanh tot nhiém vu tr¢ [én trong nam cong tac lién ké trude
nam xét nang ngach;

- Duoc tang Bang khen Thu tuéng Chinh phu va ¢6 03 nam cong tac liép
ké trude nam xét nang ngach duge danh gid, xép loai chat lugng hoan thanh tot
nhiém vu tr¢ 1én;

- Bugc téang danh hi¢u chién si thi dua B0, ban, nganh, tinh tr¢ 1én va c6 03
nam cong tac lién k€ trude nam xét nang ngach duoc danh gia, x€p loai chat lugng
hoan th;‘mh tot nhiém vu tré 1én, trong df') co it nhat 01 nam dugc danh gia, xép
loai chat lugng & muc hoan thanh xuat sac nhiém vu.

Can cir phap ly cia TTHC:

- Diéu 31 Nghj dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ciia Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, str dung va quan ly cong chtrc.

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ciia Chinh phu sstra doi,
b6 sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nam
2020 quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chic va Nghi dinh
s0 06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2023 quy dinh vé kiém dinh chat luong
dau vao cong chirc.

25. Tinh gian bién ché ddi v6i can b, cong chirc, vién chirc.

Trinh ty thuc hién

- Bude 1: Céc co quan, t0 chire xay dung K& hoach ndm tinh gian bién ché
va ho so dé nghi tinh gian bién ché.
- Budc 2: Céc co quan, t6 chirc guri van ban va hd so dé nghi tinh gian bién
ché dén S Noi vu va S¢ Tai chinhdé tham dinh.

- Budc 3: S6 Noi vu phéi hop voi So Tai chinh, Ban T6 chire Tinh ty trinh
Chu tich UBND tinh quyét dinh phé duyét doi tuong tinh gian bién ché.

_ Cach thic thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thdng quan 1y vin ban
dicu hanh.

Thanh phan va s6 lwong hd so: Khong quy dinh.

Thoi han gidi quyét:: khong quy dinh.

Co quan giai quyét TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh.

- Co quan tryc tiép thuc hjéni Cac so, ban, nganh truc thuoc UBND tinh;
UBND céc huyén, thi xa va thanh pho Hué.

- Co quan phéi hop thuc hién TTHC: S Tai chinh, Bao hiém xa hoi tinh



69
va cac co quan, don vi, UBND cép huyén trén dia ban tinh.

Poi twong thwe hién TTHC: Can b, cong chic, vién chic; can bd, cong
chtrc cdp xi va ngudi lam viée theo ché do hop dong lao dong khong xac dinh
thoi han trong cac co quan hanh chinh dugc ap dung ché dg, chinh sach nhu cong
chtrc theo quy dinh cta Chinh phu; cac co quan, to chirc, don vi.

Tén miu don, miu t& khai: Khong.

Phi, 1€ phi:Khong.

Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh cia Chu tich UBND tinh.

Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC: Viéc thyc hién tinh gian bién ché
phai dam bao dung quy dinh tai Nghi dinh sé 29/2023/ND-CP ngay 03/6/2023
cua Chinh phu (trwong hop phap luat chuyén nganh c6 quy dinh khac thi thuc hién
theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh)

Can cu phap ly cua TTHC:

- Nghi dinh s 29/2023/ND-CP ngay 03/6/2023 ctia Chinh phu quy dinh vé
tinh gian bién ché.

- Nghi dinh s6 135/2020/ND-CP ngay 18/11/2020 cta Chinh phii quy dinh
vé tudi nghi huu.

- Thong tu s6 13/2024/TT-BTC ngay 23 thang 02 nim 2024 cta Bo Tai
chinh huéng din xac dinh ngudn kinh phi va viéc 1ap du toan, quan 1y, sir dung
va quyét toan kinh phi thyc hién tinh gian bién ché;

- Quyét dinh s6 2429/QD-UBND ngay 16 thang 10 nim 2023 cia UBND
tinh vé& viéc ban hanh Quy trinh phé duyét danh sach ddi tuong tinh gian bién ché
va kinh phi thyc hién tinh gian bién ché thudc tham quyén cta Cha tich UBND
tinh 4p dung Hé thdng quan 1y chat lugng theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015.

26. Thii tuc xét nang béc lwong truwée thoi han do 1ap thanh tich xuat
sic ciia can b, cong chire, vién chirc trén dia ban tinh

Trinh ty thyc hién

Budce 1. Cac s, ban, nganh, UBND cap huyén, cac don vi su nghiép truc
thugc UBND tinh lap To trinh va hd so dé nghi xét nang bac lwong trudce thoi han
do 1ap thanh tich xuét sic cta can bd, cong chirc, vién chirc dién Ban Thudng vu
tinh iy va Ban can sy dang UBND tinh quan 1y gui S& Noi vu.

Budc 2. S¢ Noi vu tiép nhén, kiém tra ho so.

Trudng hop ho so day du, dam bao theo quy dinh tién hanh trinh Chu tich
UBND tinh ban hanh Quyét dinh.

Truong hop hd so'khong day di hodc khong dam bao theo quy dinh, SO Noi vu
ban hanh van ban yéu cau b sung, hoan thién hd so. Sau khi cac co quan, don vi hoan
thién ho so, S6 N6i vu tién hanh trinh Cha tich UBND tinh ban hanh Quyét dinh.

Cich thirc thye hién: Truc tiép, trre tuyén qua Hé théng Quan 1y van ban
diéu hanh.
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Thanh phin, s6 lrgng hd so: Khong.

Thoi han giai quyét:

Thoi han tham dinh trinh Chu tich UBND tinh ban hanh quyét dinh: 10
ngay ké tir ngay nhan ho so ddy du, dam bao theo quy dinh.

Co quan giai quyét TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh;

- Co quan thyc hién TTHC: S& Noi vy;

Poi twong thwe hién TTHC: Cac so, ban, nganh truc thuoc UBND tinh;
UBND céc huyén, thi x4 va thanh phd Hué.

Tén miu don, miu t& khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh ctia Chu tich UBND tinh.

Yéu ciu, diéu kién thyc hién TTHC:

- Can b9, cong chre, vién chire lap thanh tich xudt sic trong thyc hién nhiém
vu ma chua xép bac luong cudi cling trong ngach hodc trong chirc danh thi dugc
xét nang mot bac lwong trude thoi han tdi da 12 thang so véi thoi gian quy dinh
tai Piém a va Diém b Khoan 1 Diéu nay. Ty 1€ can b, cong churc, vién chirc dugc
nang bac luong trudc thoi han trong mot ndm khong qua 10% tong sb can bo,
cong chirc, vién chure trong danh sach tra lwong cta co quan, don vi (trir cac truong
hop quy dinh tai Piém b Khoan 2 Diéu 7 Nghi dinh 204/2004/ND-CP

- Can by, cong chire, vién chirc dé c6 thong bao nghi huu theo quy dinh cua
Nha nudce, hoan thanh nhiém vu duoc giao, chua xép bac lwong cudi cling trong
ngach hoic trong chtrc danh va chwa du diéu kién thoi gian gitr bac dé dugce nang
bac luong thuong xuyén tai thoi diém c6 thong bao nghi huu, thi duoc nang mot
béc lwong trude thoi han 12 thang so véi thoi gian quy dinh tai diém a va diém b,
khoan 1, Piéu 7 Nghi dinh 204/2024/ND-CP.

Can cwr phap ly cia TTHC

- Luat T6 chtc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015.

- Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ctia Chinh phu vé ché d6
tién luong ddi véi can bo, cong chuc, vién chirc va luc lugng vii trang.

- Nghi dinh s6 14/2012/ND-CP ngay 07/3/2012 ctia Chinh phi vé ssira
d6i Piéu 7 Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 ndm 2004 cta Chinh
phu vé ché do tién luong d6i v6i can bd, cong chic, vién chirc va luc luong vil
trang va Muc I Bang phu cap chtc vu ldnh dao (bau ctr, bd nhiém) trong cac co
quan nha nudc, don vi sy nghi€p ciia Nha nudc; co quan, don vi thuoc Quan doi
nhan dan va Cong an nhan dan ban hanh kém theo Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP.

- Nghi dinh s6 17/2013/ND-CP ngay 19/02/2023 cta Chinh phu vé sstra
ddi, bd sung mot sb diéu cua Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12
nim 2004 ctia Chinh phu vé ché do tién luong ddi v6i can bd, cong chirc, vién
chtrc va lyc lugng vil trang.
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- "[héng tu 6 O8/2913/TT—BNV ngay 13/7/2013 ctia B truong BO Noi vu
huong dan thyc hién ché do nang bac luong thuong xuyén va nang bac luong
trudc thoi han doi voi can bo, cong chire, vién chuc va nguoi lao dong.

- Thong tu sO 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 cta B¢ truong Bo Noi vu
sstra d61, bo sung ché d6 nang béc luong thuong xuyén, nang bac luong trude thoi
han va ché d6 phu cap tham nién vuot khung doi voi can bg, cong chirc, vién chirc
va nguoi lao dong.

27. Thii tuc Nang bac lwong thwong xuyén, nang phu cip thim nién vuwot
khung (dién Ban Thuong vu tinh iy va Ban can su dang UBND tinh quan 1y).

Trinh ty thuc hién:

Budc 1: Céc so, ban, nganh, I‘JBND‘cép huyén, cac don vi su nghiép truc
thuoc UBND tinh 18p T¢ trinh va ho so d¢ nghi nang béc luong thuong xuyén,
nang phu cap tham nién vuot khung cua can bg, cong chirc, vién chirc Dién Ban
Thuong vu tinh iy va Ban can sy dang UBND tinh quan 1y gui S& Noi vu.

Budc 2: S& Noi vu tiép nhan, kiém tra hd so.

Truong hop ho so d;fty du, dam bao theo quy dinh tién hanh trinh Chu tich
UBND tinh ban hanh Quyét dinh.

Truong hop ho so khong dé}f du hodc khéng dam bao theo quy dinh, S¢
Noi vu ban hanh van ban yéu cau bo sung, hoan thi¢n ho so.

_ Cach thirc thye hién: Tryuc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
di€u hanh

Thanh phin, s6 lrgng hd so: Khong quy dinh.

Thoi han giai quyé'gz Thoi han thém dinh trinh Chu tich UBND tinh ban
hanh quyét dinh 10 ngay ké tir ngay nhan ho so day du, dam bao theo quy dinh.

Co quan giai quyét TTHC:

- Co quan c¢6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh;

- Co quan thyc hién TTHC: S& Noi vu.

P6i twong thwe hién TTHC: Cac so, ban, nganh, UBND cap huyén, cac
don vi sy nghi¢p truc thuoc UBND tinh.

Tén miu don, miu t& khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua thyre hién TTHC: Quyét dinh ctia Chu tich UBND tinh.

Yéu cau, diéu kién thye hi¢n TTHC

a) Nang bac luong thuong xuyén.

- Pbi véi can bo, cong chuc

Tiéu chuan 1: Pugc cap c6 thdm quyén danh gia va xép loai chit luong &
muc tir hoan thanh nhiém vu tro 1én

Tiéu chuan 2: Khong vi pham ky luat mot trong cac hinh thirc khién trach,
canh cdo, gidng churc, cach chirc.
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- Béi v6i vién chire:

Tiéu chuan 1: Puoc cip c6 thdm quyén danh gia tir mic hoan thanh nhiém
vu trd 1én;

Tiéu chudn 2: Khong vi pham ky ludt mét trong cac hinh thirc khién trach,
canh cdo, cach chuec.

b) Nang phu cip thdm nién vuot khung

Pam bao diéu kién, tiéu chuan nhu hudng phu cip tham nién vuot khung
quy dinh tai Muc II Thong tu s6 04/2005/TT-BNV ngay 05/01/2005 ctia Bo Noi
vu huéng dan thyc hién ché do phu cép tham nién vugt khung ddi véi can bo,
cong chuc, vién chuec.

Can cu phap ly cua TTHC

- Thong tu 6 08/2013/TT-BNV ngay 13/7/2013 cia B trudng BO Noi vu
huéng dan thuc hién ché d6 nang bac luong thudng xuyén va nang bac luong
trude thoi han dbi voi can bd, cong chire, vién chirc va ngudi lao dong.

- Thong tu s6 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 cta Bo truéng Bo Noi vu
sstra d0i, bd sung ché d6 nang bac luong thuong xuyén, nang bac luong trudc thoi
han va ché do phu cép tham nién vuot khung ddi véi can bo, cong chure, vién chuce
va nguoi lao dong.

28. Thii tuc Bo nhiém linh dao cip sé va twong dwong.

Trinh ty thuc hién:

1. Xin chu trtmng b6 nhiém:

a) Co quan, t6 chue, don vi ¢6 nhu cau b nhiém .cong chure lanh dao, quan
ly trinh cép c6 thim quyén bd nhiém xin chu truong bang van ban, trong do néu
1o sb lugng chuc vy, chirc danh can kién toan, nguon nhan sy du kién bd nhiém
va du kién phén cong linh vuc, nhiém vu cu thé;

b) Cham nhét 13 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc dé nghi, cap c6
tham quyén bd nhiém phai xem xét, quyét dinh vé chu truong bo nhiém, trong d6
xac dinh 1o nguén nhén sy du kién bo nhiém, nodi dung khac (néu cd);

¢) Cham nhét 13 30 ngay lam viéc ké tir ngay c6 van ban dong y vé chu
truong bd nhiém, co quan, to chirc, don vi phai hoan thanh viéc thuc hién quy
trinh nhén sy theo quy dinh. Truong hop chua hoan thanh thi co quan, t6 churc,
don vi phai béo cao cap c6 thim quyén bd nhiém xem xét, chi dao.

2. Thyc hién quy trinh bd nhiém ddi voi nguon nhan su tai chd:

Quy trinh b6 nhiém ddi véi ngudn nhéan sy tai chd gom 05 budc; cac hoi
nghi chi duogc tién hanh khi 6 it nhat 2/3 sd ngu:c‘ri duoc triéu tap co6 mat.

Ty 1€ phleu giGi thiéu duogc tinh trén tong sd ngudi triéu tap. Phleu gibi
thiéu nhan su bd nhiém tai cac budc 2, budc 3, budc 4, bude 5 do Ban t6 chirc hoi
nghi phat hanh, c6 dong dau treo ctia co quan, to chire, don vi hodc c6 chir ky truc
tlep clia nguoi chu tri trong trudng hop co quan, t6 chuc, don vi khong ¢ con
dau; noi dung hoi nghi va két qua kiém phiéu tai cac budc nay dugc ghi thanh
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bién ban. SO phiéu gi6i1 thiéu nhan sy duoc chuin bi theo s lugng thanh phén
tri¢u tap va dugc phat theo ) lugng ngudi cd mat.

Thanh phan triéu tap thuc hién theo quy dinh cua phap luit.

Budc 1: Hoi nghj tap thé lanh dao (1an 1)

Trén co s¢ chu truong bd nhiém, yéu cau nhiém vu cua co quan, t6 chic,
don vi va nguon nhan sy trong quy hoach, nguoi dung dau cha tri cing tap thé lanh
dao ra soat, thong nhit vé co cdu, tiéu chudn, diéu kién, ,quy trinh nhén sy; xem x¢ét
danh sach tit ca nhitng ngudi duoc quy hoach tir ngudn nhan sy tai chd (gdm ca
nhan sy duoc quy hoach chirc vu, chitrc danh twong duong trd 18n); ra soat két qua
danh gia, nhan xét dbi voi timg nhan su trong quy hoach va thong qua danh sach
nhén sy d4p Gmg tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh dé gidi thiéu & budc tiép theo.
Danh sach nhan sy duoc gidi thiéu phai dap tmg cac tiéu chuan, diéu kién theo quy
dinh cia Pang, cia phap luat va pht hop véi chii truong bo nhiém.

Thanh phan: Nguoi ding dau, cip phd ctia ngudi ding dau co quan, to
chtrc, don vi. Pai dién co quan hodc bo phan tham muu vé td chtrc, can bo tham
du hoi nghi nhung khéng bo phiéu.

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

Budc 2: Hoi nghi tip thé 1anh dao mé rong

Nguoi dimg dau trao d6i dinh huéng nhéan sy bd nhiém dé hoi nghi thao
luan va tién hanh gi6i thiéu nhan su bang phiéu kin.

Thanh phan: Tap the lanh dao theo quy dinh tai diém a khoan nay; Ban
thuong vu cap uy cung cap (601 v6i to chire dang cap trén co s6) hodc cip Uy cling
cap (d6i v6i td chuc dang cap co 80) cua co quan, t6 chirc, don vi; nguoi dung
dau cac don vi thudc va truc thude (neu co).

Nguyén tic gidi thiéu va lya chon: Mdi thanh vién tham du hoi nghi gidi
thiéu 01 nguoi cho 01 vi tri chire vy, chire danh; nguoi dat sO phiéu cao nhét trén

50% sb phleu gi01 thi€u thi dugc lya chon. Truong hop khong co6 nguoi nao dat
trén 50% sO phleu gioi thiu thi chon tat ca nguoi co so phiéu gioi thidu dat tir
30% tro 1én dé gioi thiéu & budc tiép theo; trudong hop khong c6 nguoi dat du 30%
5O phleu gioi thi¢u thi khong tiép tuc thuc hién cac bude tiép theo va bao cao cp
c6 thdm quyén xem xét, chi dao.

Két qua kiém phiéu khong cong b tai hoi nghi nay.

Budc 3: Hoi nghj tap thé 1anh dao (1an 2)

Trén co so két qua gisi thi‘éu nhéq su O bude 2, tap thé lanh dao tién hanh
thdo luan va gioi thi€u nhan sy bang phiéu kin.

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

Nguyén tic gi6i thiéu va lua chon: MOi thanh vién gidi thiéu 01 ngudi cho
01 wvi tri chire vu, chtrc danh trong s6 nhén sy duoc gidi thi€u ¢ budc 2 hOré,C gig’yi
thiéu ngu@yi khac co ,dfl ti{eu chuan, diéu kién theo quy dinh; nguoi dat s6 phiéu
cao nhat trén 50% so6 phiéu gidi thi¢u thi dugce lya chon. Trudong hop khong céd
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ngudi nao dat trén 50% s6 phiéu gidi thidu thi chon tat ca ngudi co sd phiéu gidi
thiéu dat tir 30% tro 1én dé gi6i thiu & budc tiép theo; truong hop khong co ngudi
dat du 30% s6 phiéu gi6i thiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac bude tiép theo va
bo céo cap co thdm quyén xem xét, chi dao.

Truong hop nhan sy gioi thiéu ¢ budc nay khac voi nhan su duge gidi thi¢u
& bude 2 thi tip thé 1anh dao thao luin, xem xét, quyét dinh viéc lua chon nhan
su dé gioi thiéu ¢ budce tiép theo bang phiéu kin theo tham quyén va chiu trach
nhiém vé quyét dinh ctia minh. Nguo61 duge lya chon phai dugce tbi thiéu 2/3 téng
s6 thanh vién tap thé 1anh dao gi6i thiéu. Trudng hop khong co nguoi dat du sb
phiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va bao cdo cip co thim
quyén xem xét, chi dao.

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

Budc 4: Hoi nghi can bo chu chot

T6 chirc lay ¥ kién ctia can bd chu chdt theo danh sach nhan sy duoc gidi
thiéu ¢ budc 3.

Thanh phén Tap thé 1anh dao ma rong theo quy dinh tai diém b khoan nay;
nguoi dimg dau cac to chirc chinh tri - xa hoi cua co quan, t6 chire, don vi (néu co);
cap pho cua ngudi dimg dau cic co quan, to chirc, don vi thudc va truc thude (néu
o).

Trudng hop bo nhiém cong chirc 1anh dao, quan 1y ctia don vi 1a to chirc cau
thanh hodc cua co quan, t6 chirc, don vi c6 don vi thudc, truc thude nhung c6 dudi
30 nguoi hodc cua co quan, t6 chirc, don vi khong c6 don vi thudce, tryc thude thi
thanh phan tham du gdm toan thé cong chiic ctia co quan, to chirc, don vi do.

Trinh ty ldy ¥ kién: Thong bao danh sach nhan su dugc gidi thidu & budc
3; tom tét 1y lich, qua trinh hoc tap, cong tac; ban ké khai tai san, thu nhéap theo
quy dinh cta phap luat; danh gia, nhan xét uu, khuyét diém, trién vong phat trién
va dy kién phéan cong cong tac.

Ghi hodc tich phiéu giéi thiéu nhan su (c6 thé ky tén hoic khong ky tén).
Két qua kiém phiéu khong cong b tai hoi nghi nay.

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

Trudc khi tién hanh hoi nghi, co quan, t6 chure, don vi ¢6 van ban dé nghi
cap Uiy cling cap danh gia, nhan xét bang vin ban vé nhan sw; tién hanh xac minh,
két luan nhitng van d& moi nay sinh (néu c6) ddi v6i nhan su.

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

Thanh phan: Thue hién nhu quy dinh ¢ buée 1.

Trinh ty thue hién: Can cir vao y kién dénh gi4, nhan xét bang van ban cua
cap uy cung cap, két qua lay phleu & cac hoi nghi; két qua xac minh, két luan

nhing véan dé moi nay sinh (neu c0) d6i v6i nhan sy duge dé nghi bo nhiém, tap
thé lanh dao thao luan va biéu quyét nhan sy bang phiéu kin.

Nguyén tic lwa chon: Nguoi dat sd phiéu cao nhét trén 50% s6 phiéu gidi
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thiéu thi dugc lwa chon dé nghi bé nhiém. Truong hop c¢6 02 ngudi ¢ sé phiéu
ngang nhau déu dat 50% s phiéu gidi thiéu thi nguoi dimg dau xem xét, lya chon
nhén sy dé dé nghi bd nhiém; déng thoi bao cao dﬁy du cacy kién khac nhau dé
cap co thim quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi ding dau co quan, to chuc, don vira quyet dinh bo nhiém theo tham
quyén hoic trinh cp c6 thdm quyén xem xét, quyet dinh theo quy dinh.

3. Thyuc hi¢n quy trinh bd nhiém ddi voi nguon nhan sy tir noi khac:

Truong hop nhan sy do cép c6 tham quyén du kién diéu dong, bd nhiém tir
nguon nhén sy ngoai co quan, t6 chrc, don vi hogc do co quan, t6 chtrc, don vi dé
Xudt (tur nguon nhan su ngoai co quan, t6 chirc, don vi) thi co quan, b phén tham
muu ve t6 chure, can bo cta co quan ¢ tham quyén bo nhiém tién hanh cac cong
viéc gdm 03 budc nhu sau:

Budc 1: Trao d6i, lay y kién cua tap thé 1anh dao cua co quan, t6 chirc, don
vi noi du kién b nhiém vé cha treong bd nhiém.

Budc 2: Trao doi, 1y ¥ kién ctia tap thé lanh dao noi nhan sy dang cong tac vé
chii trrong bd nhiém. Tap thé lanh dao noi nhan su dang cong tac to chirc 14y phiéu.

Nguoi duoc dé nghi b nhiém phai dat trén 50% sb phiéu gidi thiéu (tinh
trén téng s6 nguodi duge tridu tap); trudng hop dat 50% thi do nguoi ding dau
xem xét, quyét dinh.

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

Gap nhén sy duoc dir kién bo nhiém dé trao ddi vé yéu cau nhiém vu cong tac.

Bude 3: Chu tri, phéi hop véi cac co quan, t6 chure, don vi lién quan thAm
dinh vé nhan sy va lap to trinh trinh cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop nhan su bao dam tiéu chuan, didu kién theo quy dinh nhung co
quan, t6 churc, don vi (noi nhén sy dang cong tac hoac noi du kién bd nhiém) hodc
nhén sy duge dy kién bo nhiém con c6 ¥ kién khac nhau, chua thong nhat thi co
quan, by phan tham muu vé to churc, can bd bao cao day du cac y kién va trinh
cap c6 tham quyén xem xét, quyet dinh.

Nguoi dimg dau co quan, to chirc, don vi ra quyét dinh bd nhiém theo tham
quyén hodc trinh cip c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh.

Cach thire thwe hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y van ban
diéu hanh.

Thanh phan va s6 lwgng hd so:

Hb so nhan sy bd nhiém phai duoc ké khai trung thue, chinh xac, day du
ndi dung néu tai cic muyc va phai dugc cip c6 tham quyén xac nhén hodc ching
thuc theo quy dinh, bao gom:

a) 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 tham quyén quyét dinh b6 nhiém); hodc
do ngudi dimg dau co quan, bd phan tham muu vé cong tac to chirc, can bd ky
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(461 véi trudong hop ngudi dimg dau co quan, to chirc, don vi quyét dinh);

b) Bién ban hoi nghi, ban téng hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban
kiém phiéu & cac budc trong quy trinh bd nhiém;

¢) So yéu 1y lich do ¢4 nhan ty khai theo mau quy dinh c6 dan anh mau kho
4x6, dugc co quan truc tiép quan Iy xac nhan va dong dau; anh chup trong thoi
han 06 thang trudc ngay nop hd so;

d) Ban tu kiém diém 03 nim cong tac gan nht;

d) Banh gia, nhén x¢ét cua chi b, dang iy co quan noi cong tac; danh gia,
nhén xet trong 03 nam gan nhat ctia tap thé 1anh dao co quan, to chirc, don vi vé
pham chit dao dtc, 16i séng, y thie t6 chire ky luét, doan két ndi bo, nang luc
cong tac, két qua thyc hién chirc trach, nhiém vu dugc giao (trong d6 phai xac
dinh 1 san pham cu the thanh tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham
(néu co), uy tin va trién vong phét trién;

e) Nhén xét ctia chi iy noi cu trii di véi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu trd cua ban than khac véi noi cu tra ctia gia dinh thi phai 1dy nhan xét ctia
chi uy noi ban than cu tri va noi gia dinh cu tri;

) Két luan Yé tiéu chuén chinh tri ctia cap ty c6 tham quyén theo quy dinh
cua B Chinh tri vé bdo v¢ chinh tri ndi bd Bang;

h) Béan ké khai tai san, thu nhép theo quy dinh;

k) Ban sao cac vin bang, ching chi theo yéu cau cta tiéu chuan chirc danh
bd nhiém. Trudng hop nhan sy cd vin bang do co s giao duc nude ngoai hoac
co so gido duc trong nudc lién két voi nude ngoai cip thi thuc hién viéc cong
nhan theo quy dinh cia phap luat;

1) Gidy chirng nhan stic khoe cua co sy té c6 thim quyén cip trong thoi
han 06 thang trude ngay ndp ho so.

Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

Co quan giai quyét TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh.

- Co quan tryc tiép thyc hién: S& Noi vu.

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

Poi tuong thyc hién TTHC: Co quan, don vi quan ly, st dung cong churc;
cong chuc dugce dé bat bo nhiém.

Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh bd nhiém.

Tén miu don, miu t& khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Yéu ciu, diéu kién thwc hién TTHC:

) Thoi gian gitr chtre vy: Thot han gitr chire vy lanh dao, quan 1y cho moi
lan bo nhiém 1a 05 nam, tinh tir thoi diém quyét dinh bd nhiém c6 hi¢u luc, tru
truong hop thoi han dudi 05 nam theo quy dinh cta phéap luat chuyén nganh.
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b) Tiéu chuan, diéu kién b6 nhiém:

- Bao dam tiéu chuan chung theo quy dinh ctia Pang, ctia phap luat va tiéu chudn
cu thé cta chirc vu, chirc danh bo nhiém theo quy dinh cta co quan ¢ tham quyén.

- P6i voi nhan sy tir ngudn tai chd phai duge quy hoach vao chirc vu, chirc
danh bd nhiém hoic duoc quy hoach churc vy, chirc danh twong duong trd 1én. DPbi
v6i nhan sy ngudn tir noi khac phai duoc quy hoach chire vu, chirc danh twong duong
tr& 1én. Truong hop dic biét do cip co tham quyén xem xét, quyét dinh.

Trudng hop co quan, t6 chirc, don vi méi thanh 14p chua thyc hién viée phé
duyét quy hoach thi do cip c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

- Co6 thoi gian gitr chire vy, chirc danh dam nhiém hoac chirc vy, chirc danh
tuong duong t6i thiéu 14 02 ndm (24 thang), néu khéng lién tuc thi dugc cong don
(chi cong don d6i vé6i thoi gian gitt chirc vy, chire danh twong duong) hoac bao
dam thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vuc theo tiéu chuan cu the cua
chtrc vy, chirc danh bd nhiém. Trudng hop dic biét do cap c6 tham quyén xem
xét, quyét dinh.

- C6 ho so, 1y lich ¢4 nhan dugc x4c minh, c6 ban ké khai tai san, thu nhap
theo quy dinh.

- Diéu kién vé tudi bd nhiém:

+ Cong chirc duge dé nghi bd nhiém 1an dau gitt chie vy, chirc danh lanh
dao, quan 1y hodc dé nghi b6 nhiém giir chirc vu, chirc danh 1anh dao, quan 1y cao
hon thi phai du tudi dé cong tac tron thdi han bd nhiém. Thoi diém tinh tudi bd
nhiém thuc hién theo quy dinh cta cp c6 thdm quyén. Truong hop dic biét do
cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh;

+ Cong chuc dugc bo nhiém gitr chtrc vy, chirc danh méi1 tuong duong hoac
thap hon chirc vu, chirc danh dang giit thi khong tinh tudi bd nhiém theo quy dinh
tai diém a khoan nay.

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

- Khong thudc cac truong hop bi cdm dam nhiém chirc vu; khong dang
trong thoi han xir 1y ky luét; khéng dang trong thoi gian bi khoi t6, diéu tra, truy
td, xét xir; khong dang trong thoi gian thyc hién cac quy dinh lién quan dén ky
luat theo quy dinh ctia Bang va cua phap luat.

Can cu phap ly cua TTHC:

- Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phti quy dinh
vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chirc;

- Nghi dinh s6 29/2024/ND-CP ngay 06/3/2024 ctia Chinh phu quy dinh chudn
churc danh cong chtic 1anh dao, quan 1y trong co quan hanh chinh nha nudc;

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu sstra d6i,
bd sung mot sd diéu cua Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nim
2020 quy dinh vé& tuyén dung, st dung va quan 1y cong chirc va Nghi dinh
s0 06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2023 quy dinh vé kiém dinh chat lugng
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dau vao cong chic.

29. Thii tuc B6 nhiém lai linh dao cip sé va twong duong

Trinh ty thuc hién:

a) Cham nhat 90 ngay trude ngay hét thoi han bo nhiém, cap co thim quyén bd
nhiém phai ra thong bao thyuc hién quy trinh xem xét bd nhiém lai d6i v6i cong chrrc.

b) Cong chirc 1am bado cao tu nhan xét, danh gia viéc thuc hién chure trach,
nhiém vu trong thoi han gitt chire vu giri cp c6 tham quyén bd nhiém.

¢) T6 chire hoi nghi can b chii chdt 1dy ¥ kién vé viée bd nhiém lai

Thanh phﬁn' Nguoi ding dau, cp pho cua nguoi ding dau co quan, to
chuc; thuong vu cap uy cung cap; trudng cac t6 chuc chinh tri - x4 hoi cua co
quan, t6 chic; ngudi dung dau, cap pho nguoi ding dau cac co quan, to chuc
thudc va tryc thude. Déi véi co quan, to chirc ¢6 dudi 30 nguoi hode khong co t6
chtrc cdu thanh, thanh phan tham du gdm toan thé cong chirc ctia co quan, t6 chic.
Hoi nghi phai c6 t6i thiéu 2/3 s6 nguoi duoc triéu tap tham du.

Trinh ty thuc hién: Cong chirc duge xem xét dé bd nhiém lai béo cdo tu
nhan xét, danh gid viéc thuc hi¢n chuc trach, nhiém vu trong thoi gian gitt chic
vu; hoi nghi tham gia gop ¥ kién va bo phiéu tin nhiém bang phiéu kin ddi voi
cong chuc dugc xem xét bd nhiém lai.

Bién ban hoi nghi, bién ban kiém phiéu duoc guri 1én cip c6 thim quyén bd
nhiém. Két qua kiém phiéu kh()ng cong bb tai hoi nghi nay.

Nguoi diung dau co quan, t6 chirc, don vi truc tiép sir dung cong chire danh
gia, nhan xét va dé xut viéc bo nhiém lai.

d) Tap thé lanh dao co quan, t chirc, don vi thao luan va biéu quyét nhan su:

Thanh phan: Nguoi ding dau, cip pho cua ngudi dung dau co quan, to
chtrc, don vi. Pai dién co quan hodc bo phan tham muu vé td chtrc, can bo tham
du hoi nghi nhung khéng bo phiéu.

Trinh tu thuc hién:

Phan tich két qua lay phiéu ¢ hoi nghi can b chi chét. Cong chirc dugce dé
nghi b nhiém lai phai dat trén 50% s6 phiéu gi6i thiéu (tinh trén tong sd nguoi
duoc tridu tdp tham gia hoi nghi can bo chu chdt); truong hop dat 50% thi do
nguoi dimg dau xem xét, quyét dinh; truong hop dat dudi 50% thi béo cdo cap cd
tham quyén xem xét, quyét dinh viéc tiép tuc thuc hién quy trinh.

Xéc minh, két luan nhimg van d& méi nay sinh (néu co).

Lay y kién bang van ban cta cap uy cing cip vé nhan sy dugce dé nghi bd
nhiém lai.

Tap thé lanh dao thao luan, danh gia, nhan xét va bicu quyét nhan sy bang
phiéu kin. Nhan su duoc dé nghi bd nhiém lai phai dat trén 50% sb phiéu gioi
thiéu cia tap thé lanh dao; trudong hop nhan su dat 50% thi do nguoi diung dau
quyét dinh theo thim quyén hodc trinh cip c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh;
truong hop dat dudi 50% thi bao cao day du cac y kién khac nhau dé cap c6 tham
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quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi ding dau cO quan, t6 chue, don vi ra quyet dinh b nhiém lai theo
tham quyén hodc trinh cip c6 tham quyen xem xét, quyét dinh.

_ Cach thirc thyce hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban

dicu hanh.

Thanh phan va s6 lwong ho so:

1. Thanh phan h so:

Hb so nhan sy bd nhiém phai dugc ké khai trung thuc, chinh xac, day du

ndi dung néu tai cac myc va phai dugc cap c6 thim quyén xac nhan hodc ching
thuc theo quy dinh, bao gom:

- T trinh vé vige bd nhiém do nguoi dimg dau co quan, t6 chire ky (d6i véi
truong hop trinh cép trén co tham quyén quyet dinh bo nhiém); hodc do nguoi
dung dau co quan phy trach vé cong tac t6 chirc can bo ky (d6i véi truong hop
ngudi dimg dau co quan, to chirc quyét dinh);

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

- So yéu 1y lich do ca nhan ty khai theo mau quy dinh, dugc co quan tryc
tiép quan 1y xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khong qua
06 thang;

- Ban tu kiém diém trong thoi gian gitt chirc vu;

- Nhan xét, danh gia cua tap thé 1anh dao co quan, to chtrc vé pham chat

dao duc, 16i sdng, v thuc t6 chirc ky luat, doan két noi by, vé nang lyc cong tac,
két qua thyc hién chirc trach, nhiém vu trong 3 nim gan nhét;

- Nhan xét ctia chi ty noi cu tra dbi voi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu trd cua ban than khac véi noi cu tra ctia gia dinh thi phai 1y nhan xét ctia
chi uy noi ban than cu tri va noi gia dinh cu tri;

- Két luan cua cap ty c6 thim quyén vé tiéu chuan chinh tri néu co tinh tiét
moi lam thay do6i Két luan trude day;

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

- Ban sao cac van bang, ching chi theo yéu cau cta tiéu chuan chtrc danh

bo nhiém. Truong hop nhan s c6 bang tét nghiép do co s& gido duc nudc ngoai
cap thi phai dugc cong nhan tai Viét Nam theo quy dinh;

- Gidy chung nhan stic khoe ctia co so y té co tham quyén cip trong thoi
han 06 thang.

2. S6 luong ho so: Khong.

Thoi han giai quyét: Khong.

Co quan giai quyét TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh.

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Nbi vu.
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- Co quan phéi hop: Cac co quan, don vi c6 lién quan.

Poi twgng thue hién TTHC: Co quan, don vi quan 1y, st dung cong chirc;
cong chirc dén thoi diém xem xét bd nhiém lai.

Tén mau don, miu t& khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh bd nhiém.

Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC:

a) Thoi gian giir chitc vu: Cong chic 1anh dao, quan 1y co thé duoc bd
nhiém lai v6i s 1an khong han ché, trir truong hop c6 quy dinh khac cua Pang
hodc cua phap luat chuyén nganh.

b) Thoi diém, thoi han va nguyén tac thuc hién bo nhiém lai

- Cong chirc 1anh dao, quan 1y khi hét thdi han gitr chtre vu bd nhiém theo
quy dinh thi co quan, t6 chirc c¢6 thAm quyén phai tién hanh quy trinh xem xét bo
nhiém lai. Trudong hop chua thye hién quy trinh b6 nhiém lai theo quy dinh hoac
da thuc hién quy trinh b6 nhiém lai nhung phat sinh tinh tiét méi nén khi hét thoi
han gilr chire vu bd nhiém, cong chue lanh dao, quan ly chwa c6 quyet dinh bo
nhiém thi cip c6 thim quyén bd nhiém phai c6 van ban thong bao dé co quan, to
chtrc, don vi va cong chuc biét.

- Cong chirc 1anh dao, quan 1y khi hét thoi han bd nhiém, tinh dén thang du
tudi nghi huu con duéi 05 nim cong tac ma dugc bd nhiém lai thi thoi han bd
nhiém dugc tinh dén thoi diém du tudi nghi huu theo quy dinh.

- Quyét dinh b6 nhiém lai giir chtrc vy 13nh dao, quan 1y phai dugc ban hanh
trude ngay hét thoi han bd nhiém it nhat 01 ngay 1am viéc.

Truong hop vi 1y do khach quan ma thoi diém ky quyét dinh bd nhiém lai
giit chirc vu lanh dao, quan 1y sau ngay hét thoi han bd nhiém thi thoi han bd
nhiém cua quyét dinh mai dugc tinh tir ngay hét thoi han bd nhiém ciia quyét dinh
cii va phai dugc ghi rd trong quyét dinh.

- Truong hop cong chire 1anh dao, quan 1y khi hét thoi han bé nhiém ma
chua co quyét dinh bo nhiém lai giit chtrc vu lanh dao, quan ly cua cap c6 thim
quyén thi khong duoc thuc hién chire trach, nhiém vy, tham quyen cua chuce vu
lanh dao, quan 1y hién gilt. Vi¢c thuc hién chire trach, nhiém vy, tham quyen cua
chtrc vy lanh dao, quan 1y d6 do cap c6 tham quyén bd nhiém xem xét, quyét dinh.

- Cac truong hop chua thuc hién quy trinh bo nhiém lai: Cong chuc lanh
dao, quan 1y dang trong thoi han xir 1y ky luat, dang bi diéu tra, truy t6, xét xur;
Cong chuc lanh dao, quan ly dang trong tho1 gian dugc co quan, t6 chuc co thim
quyén cu di hoc tap, cong tdc & nudc ngoai tir 03 thang trd 1€n; Cong chirc 1anh
dao, quan 1y dang trong thoi gian diéu tri ndi tra tir 03 thang tré 1én tai cac co sO
y té hodc dang trong thdi gian nghi ché do thai san.

- Cong chirc 1anh dao, quan 1y khi hét thoi han bd nhiém ma dang trong thoi
gian thi hanh ky luat nhung khong thudc dién phdi xem xét mién nhiém, cho tir
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chic theo quy dinh cua Dang va cua phap luat thi co quan co tham quyén bd
nhiém can ctr yéu cau nhiém vy thao luan, can nhéc vé pham chat, nang luc, uy
tin ctia cong chirc; vé nguyén nhan, dong co vi pham, khuyet diém va tinh chat
murc do anh huong, két qua khic phuc hau qua (néu co) dé xem xét, quyét dinh vé
viéc bo nhiém lai gitr chirc vu lanh dao, quan ly.

_ - Cong chuc lanh dao, quan 1y khong duge b6 nhiém lai thi co quan co tham
quyén xem xet, quyet dinh viéc bo tri cong tac khac theo nguyén tac khong dugce
bo tri chirc vu tuong duong hodc cao hon

¢) Tiéu chuan, diéu kién bo nhiém:

- Hoan thanh nhiém vu trong thoi han gitt chire vu lanh dao, quan 1y.

- Dap tng tiéu chuén chie danh lanh dao, quan ly theo quy dinh cua co
quan c6 tham quyén tai thoi di€ém bo nhi€m lai.

- Co quan, td chire c6 nhu cau vé vi tri viée 1am 1anh dao, quan ly.

- Pu stic khoé dé hoan thanh nhiém vu va chie trach duogc giao.

- Khong thudc cac trudng hop bi cAm dam nhiém chtrc vu theo quy dinh
cua phap luat.

Can cwr phap ly cia TTHC:

- Nghidinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh pha quy dinh
ve€ tuyén dung, st dung va quan ly cong chuc;

- Nghi dinh s6 29/2024/ND-CP ngay 06/3/2024 ctia Chinh pha quy dinh chuén
chirc danh cong chure 1anh dao, quan ly trong co quan hanh chinh nha nudc;

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu sstra doi,
bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nam
2020 quy dinh v& tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc va Nghi dinh
50 06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2023 quy dinh vé kiém dinh chat luong
dau vao cong chirc.

30. Thii tuc diéu dong, biét phai cong chirc trong tinh
a) Piéu dong cong chirc
Trinh ty thuc hién:

- Can cur quy hoach, nhu cau cong tac va ning luc, s& treong cua cong chue,
nguoi dimg dau co quan, to chtrc duge phan coéng, phan cip quan 1y cong chic
xdy dung ké hoach, bién phap diéu dong cong chirc thudc pham vi quan 1y, bao
cdo cip co tham quyén xem xét, quyét dinh thyc hién;

- Lap danh sach cong chtrc can diéu dong;

- Bién phap thyc hién cu thé d6i véi timg truong hop;

- Pbi voi cong chire gilr chitc vu lanh dao, quan 1y thi thuc hién trinh tu,
thu tuc diéu dong nhu trudng hop bo nhiém cong chire 1anh dao, quan 1y tir ngudn
nhan sy noi khac quy dinh tai khoan 3 Diéu 46 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP.

- Trudce khi quyet dinh diéu dong cong chire, nguoi dung dau co quan duoc
phan cong, phan cap quan ly cong chirc can gap go cong churc néu rd muc dich,



82
su can thiét ciia viée diéu dong dé nghe cong chtirc de xuat y kién truge khi quyét
dinh theo thim quyén hoic béo cdo cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

_ Cach thirc thuc hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vin ban
diéu hanh.
Thanh phz“m, s0 luwgng ho so:
- Thanh phan ho so:
+ Pon xin chuyén cong tac do can bg, cong chirc tu viét, tr nguyén lam

viéc lau dai tai noi xin chuyen dén; c6 y kién cta co quan chi quan (xac nhén vi
tri cong tac hién nay, dong thuan cho chuyén cong tac theo nguyén vong);

+ Vin ban cta co quan, don vi déng ¥ tiép nhan hodc dong ¥ cho chuyén cong tac;

+So yéu 1y lich (theo mau 2C-BNV/2008) c6 dan anh 3x4, do can bd khai
va dugc cap quan 1y can bd xac nhan;

+ Ban nhan xét danh gia ctia cap ty ddi véi can bo, cong chirc 13 Pang vién;

+ Cac ban sao c6 cong chung: van bang, ching chi, ngét dinh bo nhiém
ngach cong chuc, dién bién luong va van ban khéc theo yéu cau (khi can thiét);

+ Ban nhan xét, danh gia can bo, cong chirc hai nam trude lién ké.

- S6 lugng hd so: 01 b hd so

Thoi han giai quyét: 07 ngay (ngay lam viéc) d6i v6i ho so hop I&.

P6i twong thwe hién TTHC: Cong chirc.

Co quan thyc hién TTHC: Co quan, don vi quéan ly cong chirc.

Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén mau don, mau to khai: Khong quy dinh

Yéu céu, diéu kién thwe hién TTHC:

- Viée diéu dong cong chirc duoc thuc hién trong cac truong hop sau day:

+ Theo yéu cau nhiém vu cy thé;

+ Theo quy hoach, ké hoach st dung cong chirc trong co quan, t6 chirc va
giita cac co quan, to chuc theo quyét dinh ctia co quan c¢6 tham quyén;

+ Chuyén ddi vi tri cong tac theo quy dinh ctia Pang va phap luat.
Can cir phap ly cia TTHC:
- Luat Céan bg, cong chuc.
- Luat Vién chtrc.
_ -Nghidinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy dinh
ve tuyén dung, st dung va quan ly cong chuc.
- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc.
b) Biét phai cong chirc
Trinh ty thyc hién:
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- Ngudi dimg déu co quan, to chirc duogc phén cong, phan cap quan Iy cong
chirc noi cong chirc cong tac va noi duge cu dén biét phai c6 van ban trao doi,
thdng nhét ¥ kién.

- Nguoi ding dau co quan, t6 chirc noi cong chirc dang cong tic quyét dinh
theo thAm quyén hodc trinh cip c6 tham quyén quyét dinh theo phan cip quan 1y.

- Trudce khi quyét dinh biét phai cong ch trc, nguoi dimg dau co quan, t6 chtic
dugc phan cong, phan cap quan ly cong chirc can gap gd cong chirc néu ré muc dich,
su can thiét cua viéc biét phai dé nghe cong chirc dé xuat y kién trude khi quyét dinh
theo tham quyén hodc béo c4o cap c6 tham quyen xem xét, quyét dinh.

_ Cach thirc thye hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vin ban
dicu hanh.

Thanh phén, sé lwrong hd so: Khong quy dinh.

Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

Poi twong thwe hién TTHC: Cong chirc, vién chirc.

Co quan thyc hién TTHC: Co quan, t6 chirc, don vi quan 1y cong chirc,
vién churc va co quan, to churc, don vi tiép nhan cong chirc, vién chirc biét phai.

Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, miu t& khai: Khong.

Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC:

Viéc biét phai cong chirc, vién chirc dugce thuc hién trong cac truong hop:

- Theo nhiém vu dot xut, cap bach;

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

Can cir phap ly cia TTHC:

- Luat Céan b, cong chuc;

- Luat Vién chirc;

- Nghidinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 caa Chinh phu quy dinh
v€ tuyén dung, st dung va quan ly cong chuc;

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

31. Thi tuc quy hoach cian b

Trinh ty thuc hién:

Buéc 1: Xay dung ké hoach trién khai va chuan bi ngudn can bd du kién
phat hién, gidi thiéu quy hoach.

Can cur Quy dinh cua B9 Chinh tri, cia Ban Thuong vu Tinh uy vé cong tac
quy hoach can b va co ciu, sb luong, tiéu chudn diéu kién, d6i tuong, do tudi, ty
1€ can bg tre, can bo nit, can b nguoi dan toe thiéu s theo quy dinh; trén co so
tinh hinh ddi ngli can bd va yéu cau nhiém vu chinh tri ctia tinh; Ban Thuong vu
Tinh uy, ban can sy dang, dang doan, ban thuong vy huyén uy, thanh uy, dang uy
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truc thudc Tinh uy; tap thé 1anh dao co quan, don vi thudc tinh chi dao co quan
tham muu vé td chirc can b thue hién cac cong viéc: (1) Xay dung ké hoach trién
khai cong tac quy hoach can bd cua tinh, co quan, don vi minh. (2) Tién hanh ra
sot, danh gid ngudn can bo dé du kién danh sach, ngudn nhéan su co ban dap ting
tiéu chuén, diéu kién quy hoach céc chtrc danh lanh dao, quéan 1y thudc dién Ban
Thuong vu Tinh ay quéan 1y; can bo lanh dao, quan 1y dién cac cap uy, td chic
dang, tap thé lanh dao co quan, don vi quan 1y.

Budre 2: TH chirc hoi nghi tap thé lanh dao (lan 1)

Trén co sd béo cdo ciia co quan tham muu vé t6 chirc can bo, tap thé lanh
dao thao luan, phan tich va thong qua: (1) Ké hoach trién khai cong tac quy hoach
can bo cua dia phuong, co quan, don vi. (2) Danh sach nguon nhan su co ban dap
tng tiéu chuan, diéu kién cta cac chirc danh quy hoach dé trinh cac hoi nghi xem
xét, phat hién, gidi thiéu quy hoach.

Buwéc 3: To chirc hoi nghi can bd chu chdt dé 1dy ¥ kién phat hién, gidi
thiéu ngudn quy hoach (bang phiéu kin).

Budc 4: T6 chic hoi nghi tap thé lanh dao mé rong

Trén co s két qua gidi thidu nhan sy & budce 3, tap thé lanh dao mo rong
tién hanh thao luan va gii thiéu nhan sy quy hoach (bang phiéu kin).

Bude 5: TH chirc hoi nghi tap thé lanh dao (lan 2)

Can ¢t vao co ciu, sb luong, tiéu chuan, diéu kién, dbi tuong, do tudi, ty 1€
can bo tré, can bo nit, can bo ngudi dan toc thiéu sé theo quy dinh; dong thoi, trén
co sé tinh hinh d6i ngii can bd, yéu cau nhiém vu chinh tri cua tinh va két qua gioi
thiéu nhan sy & budc 3 va budc 4, tip thé 1anh dao tién hanh thao luan va biéu
quyét gidi thiéu nhan su (bang phiéu kin) dé dua vao danh sach phé duyét hoic
dé nghi phé duyét quy hoach.

Nguyen tic liwa chon, gici thiéu: Nhén sy dugc lya chon, gidi thiéu phai dat
ty 1€ phleu dong v it nhat trén 50% so voi tong sé nguoi duge triéu tap va ldy tir
trén xuodng cho du s6 luong cua ting chic danh theo quy dinh. Truong hop lay
dén cudi danh sach nhung co tir 2 nguoi tré 1én co sd phiéu bang nhau trén 50%,
thi giao cho nguoi ding dau xem x¢ét, quyet dinh lya chon nhan su.

Quy trinh ra soat, bo sung quy hoach hang nim:

Péi véi nguén nhan su tai ché

Burde 1: To chirc Hoi nghi tap thé lanh dao (lci‘n 1) xem x¢ét, thong qua danh
sach bd sung quy hoach dé ldy y kién tai cac hoi nghi va bo phiéu dua ra khoi quy
hoach ddi véi nhﬁ’ng truong hop khong du tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh.

Nguyén tic dua ra khoi quy hoach: Nhiing dong chi c¢6 trén 50% tong sd
ngudi dugc triéu tap ddng y thi dé xuét dua ra khoi quy hoach.

Burde 2: To chirc hoi nghi can b chii chdt dé 13y v kién phat hién, giéi thiéu
nhan sy quy hoach (bang phiéu kin).

Nguyén tac lya chon, gidi thi¢u: Nhan sy dugce lya chon, gio1 thi¢u phai dat
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ty 1¢ phiéu dong y it nhét tir 30% trd 1én so v4i tong s6 nguoi co6 mat dé dua vao
danh sach giéi thiéu ¢ budce sau.

Bude 3: T6 chire hoi nghi tap thé ldnh dao mo rong

Trén co s két qua gidi thidu nhan su & budce 2, tap thé lanh dao mo rong
tién hanh thao luan va gidi thiéu nhan su quy hoach (bang phiéu kin). Nguyén tic
lya chon, gidi thi€u: Nhan sy dugc lya chon, gidi thi¢u phai dat ty 1¢ phiéu déng
¥ it nhat trén 50% so voi tong s6 ngudi c6 mat dé dua vao danh sach gidi thicu ¢
budc sau.

Bude 4: To chie hoi nghi tap thé lanh dao (lan 2): Can ¢t vao co ciu, sd
lwong, tiéu chuan, diéu kién, dbi trong, do tudi, ty 18 can bo tré, can bo nit, can
bo nguoi dan toc thiéu s6 theo quy dinh; déng thoi trén co sé tinh hinh doi ngi
can b, yéu cAu nhiém vu chinh tri cua dia phuong, co quan, don vi va két qua
gidi thiéu nhan sy & budc 2 va budc 3, tap thé lanh dao tién hanh thao luan va
biéu quyét gi6i thidu nhan su (bang phiéu kin) dé dua vao danh sach dé nghi phé
duyét quy hoach.

Nguyén tic lya chon, gi6i thiéu: Nhan sy dugc lya chon, gioi thiéu phai dat
ty 1€ phleu dong y it nhat trén 50% so voi tong sd nguoi dugce tridu tap va ldy tir
trén xudng cho du sb luong theo quy dinh.

Trudng hop 14y dén cudi danh sach nhung co tir 2 ngudi tré 1én c6 s6 phiéu
bang nhau trén 50%, thi giao cho nguoi dimg dau xem xét, quyét dinh lwa chon
nhan su.

DPoi véi nguon nhan sw tiv noi khdc

Buwéde 1: Chuan bi va xac dinh ngudn quy hoach.

Cin cir vao co cau, s6 luong, tiéu chuan, diéu kién, ddi tuong, do tudi, ty 1é
cén bo tré, can bo nit, can bo ngudi dan toc thiéu sé theo quy dinh; dong thoi trén
co s& két qua phé duyét quy hoach can bg, ban thuong vu cap uy cac cap, ban can
sy dang, dang doan, tap thé 1anh dao co quan, don vi chi dao co quan tham muu
vé cong tac to chtrc, can bo thuc hién céc cong viée sau: (1) Tién hanh ra soat,
danh gia ngudn can b tai chd (trong quy hoach va ngodi quy hoach); trong do,
phan tich va xac dinh rd co ciu, s6 lugng, chuyén nganh dao tao, chirc danh quy
hoach ma dia phuong, co quan, don vi hién con thiéu nguon nhan sy hodc co
nhung chua dap ng ti€u chuan, didu kién, yéu ciu dat ra can 2161 thiéu b6 sung
quy hoach tr nguén nhén sy ¢ noi khac. (2) Nghién ctru. dé xuat danh sach nguén
nhan su tir noi khac dap tng tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh va yéu cau nhiém
vu cua dia phuong, co quan, don vi.

Buée 2: To chirc hoi nghi tap thé lanh dao (lan 1)

Trén co s& bao cdo cua co quan tham muu vé t6 chtrc, can b, tip thé lanh
dao thao luén, phén tich, xac dinh co cau, sé luong chirc danh quy hoach; dong
thoi thong qua danh sach ngudn nhan su tir noi khac.

Buée 3: Trao d6i voi nhan su va 1dy v kién tap thé lanh dao co quan, don
vi noi can bd cong tac.
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Pai dién tap thé lanh dao co quan, don vi gdp va trao ddi v6i nhan su du
kién gi6i thiéu quy hoach; dong thot c6 van ban liy v kién cua tap thé lanh dao co
quan, don vi noi cadn by cong tac vé du kién churc danh quy hoach; nhan xét, danh
gia d6i voi can bo va cung cip hd so nhén sy theo quy dinh.

Burde 4: T6 chire hoi nghi tap thé ldnh dao (ldn 2)

Tap thé lanh dao tién hanh thao luin va biéu quyét gidi thiéu nhan su (bang
phiéu kin) dé dua vao danh sach dé nghi phé duyét quy hoach.

Nguyén tac lwa chon, gi6i thiéu nhan su dugc lya chon, gidi thi€u phai dat
ty 1€ phleu dong y it nhat trén 50% so voi tong sé nguoi duge triéu tap va ldy tir
trén xuong cho du s6 luong theo quy dinh. Truong hop ¢6 tir 2 nguoi tro 1én co
s6 phiéu bang nhau trén 50%, giao cho ngudi du’ng dau xem xét, quyét dinh.

Cich thire thue hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
diéu hanh.

Thanh phan va s6 lwgng hd so:

a) To trinh va bang tong hop két qua kiém phiéu cac budc.

b) So yéu 1y lich theo quy dinh hién hanh do c4 nhén to khai va co quan
tryc tiép quan 1y can bd xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6.

¢) Nhén xét, danh gia cta cip ty, to chirc dang, tip thé lanh dao co quan,
don vi cua cép c6 thdm quyén theo phan cap quan 1y, vé&: Pham chit dao duc, 161

song, ¥ thic t6 chire ky luat, doan két ndi bo; Nang luc cong tac va két qua thuc
hién chirc trach nhiém vy duoc giao; Uy tin va trién vong phat trién.

d) Két luan Ye tiéu chuan chinh tri cta cap ty c6 tham quyén theo quy dinh
cua BO Chinh tri vé bao vé chinh tri ndi bd.

d) Ban ké khai tai san thu nhap theo mau ban hanh kém theo quy dinh hién
hanh (c6 xac nhan ctia nguodi ké khai va nguoi nhan ké khai theo quy dinh).

e) Ban sao c6 gia tri hop phéap cic van bang, chinh chi vé trinh d6 chuyén
mon, nghiép vu, 1y luan chinh tri ... (c6 xac nhan cua co quan c6 tham quyén)

Céc tai liéu néu tai myc b), ¢), d), @) khéng qué 6 thang tinh dén thoi diém
xem Xxét.

Thoi han giai quyét: Khong.

Co quan giai quyét TTHC:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Theo quy dinh vé phan cap quan 1y
va quy dinh cia Dang.

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: Co quan tham muu vé to chirc can bd
theo quy dinh vé phén cap quan ly va quy dinh ctia Dang.

- Co quan phdi hop: Cac co quan, don vi c6 lién quan.

Poi twrong thuwe hién TTHC: Theo quy dinh cta Tinh uy.

Tén miu don, miu t& khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.
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Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh phé duyét Quy hoach can bo.

Can cu phap ly cua TTHC:

- Quy dinh s6 50-QD/TW ngay 27/12/2021 ctia Bo Chinh tri vé cong tac
quy hoach céan bo;

- Huong dan s6 16-HD/BTCTW ngay 15/02/2022 cta Ban T6 chirc Trung
uong vé mot s6 ndi dung cu thé vé cong tac quy hoach can bo.

- C4c vin ban quy dinh ctia Chinh phu va huéng dan ctia Bo Noi vu.

32. Tham dinh, cho y kién d6i véi cong chirc cac co quan, don vi thugc
tinh chuyén cong tic dén cac co quan, don vi ngoai tinh

Trinh ty thyce hi€én

- Pbi véi cong chuc ¢6 chuc danh Gido su, Pho Gido su, hoc vi Tién si.

_ Budc 1: Co quan, don vinoi cong chire dang cong tac ¢6 van ban kem theo
ho so cong chire gui xin y kién So Noi vu.

Budc 2: S Noi vu tiép nhén va kiém tra hd so:

+ Truong hop hd so ddy du dam bao theo quy dinh, S¢ Noi vu thém’dinh,
tham muu Chu tich UBND tinh ban hanh Quyét dinh chuyén cong tac doi véi
cong chuec.

+ Trudng hop hd so khong day du hogc khong dam bao theo quy dinh trong
thot han 05 ngay lam viée ké tir ngay tiép nhan ho so, S Noi vu ban hanh vin
ban yéu ciu bo sung hd so. Sau khi cac co quan, don vi hoan thién day du ho so
dam bao theo quy dinh; S& N(f)j vu tham dinh trinh Chu tich UBND tinh ban hanh
Quye¢t dinh chuyén cong tac doi véi cong chirc.

- B6i v6i @i twong cong chire khéc:

Cong chirc c6 nguyén vong chuyén cong tac dén co quan, don vi ngoai tinh
bao cao Thu trudng co quan, don vi dang cong tac. Bo phén to chire - can bg, ndi
vu hodc Van phong ti€p nhan va kiém tra ho so:

+ Truong hop hd so diy du dam bao theo quy dinh, tham muu cho Thu
truong co quan, don vi ban hanh Quyét dinh chuyén cong tac doi voi cong churc.

+ Truong hop ho so khong day du hoac khong dam bao theo quy dinh; bo
phéln to qhirc - can bd, nd1 vu hodc Van phong hudng dan cong chirc hoan thi¢n
day du ho so dam bao theo quy dinh; trinh Thu truong co quan, don vi ban hanh
Quyeét dinh chuyén cong tac doi véi cong chirc.

_ Cach thirc thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
di€u hanh.

Thanh phin va s6 lwgng ho so: Khong quy dinh.

Thoi han gidi quyét: Khong.

Co quan giai quyét TTHC:

- Co quan truc tiép thuc hién: Céc 50, ban, nganh truc thuéc UBND tinh;
UBND céc huyén, thi xa va thanh pho Hu¢; S Noi vu.
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- Co quan c6 tham quyén quyét dinh:

+ Dbi véi cong churc c6 chic danh Gido su, Pho Gido su, hoc vi Tién si:
Chu tich UBND tinh.

+ Pbi v6i d6i tuong cong chire khac: Cac so, ban, nganh; don vi sy nghiép
thudéc UBND tinh; UBND céc huyén, thi xa, thanh pho;

Poi twong thuwe hién TTHC:

- B6i v6i cong chie ¢o chice danh Gido su, PhQ Giéo su, hoc vi Tién si: cac
sO, ban, nganh, UBND cac huyén, thi xa, thanh phd; S& Noi1 vu; cong chic cod
nguyén vong chuyén cong tac ra ngoai tinh.

- Péi v6i dbi tugng cong chire khac: cac sd, ban, nganh; don vi sy nghiép
thugc UBND tinh; UBND cac huyén, thi xa, thanh pho; cong chirc c6 nguyén
vong chuyén cong tac ra ngoai tinh.

Tén miu don, miu t& khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh chuyén cong tac d6i voi cong chiic.

Can cwr phap ly cia cia TTHC:

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

33. Thii tuc xin thdi giit chirc vu quan 1y, xin thdi viéc ddi véi cong chire,
vién chirc

Trinh ty thuc hién:

Déi véi cong chike

a) Quy trinh xem xé&t cho tir chtrc:

- Cong chuc 1anh dao, quan 1y ¢6 don xin tir chirc.

- Cham nhét sau 10 ngay ké tir ngay nhan don dé nghi tir chirc cua cong
chire, co quan tham muu vé o chirc can bo hoac ngudi ding dau co quan, t6 chire
noi cong churc dang cong tac phai trao do1 vai cong chirc c6 don dé nghi tir chirc.
Truong hop cong chirc rut don thi dung viéc xem xét; truong hop cong chuc

khong rat don thi co' quan tham muu vé t6 chirc can bo xem xét, dé xuat véi cap
c6 tham quyén theo phan cip quan 1y can bo;

- Cham nhat sau 15 ngay ké tir ngay co quan tham muu vé t6 chirc can bo
¢ van ban dé Xuat tap thé lanh dao co quan, t6 chirc c6 thim quyén phai thao
luan, biéu quyét bang phiéu kin. Viéc quyét dinh dé cong chirc tir chirc phai duoc
trén 50% tong s6 thanh vién tap thé lanh dao dong ¥; trudong hop nhan su dat ty 18
50% thi do nguoi dimg dau quyét dinh.

b) Quy trinh thoéi viéc:

- Cong chirc phai 1am don gii co quan, t chirc, don vi ¢6 tham quyén;

- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngdy nhan don, néu dong ¥ cho coéng chirc
thoi viée thi co quan, td chitc, don vi c6 thdm quyén ra quyét dinh thoi viéc bang
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van ban; néu khong dong ¥ cho cong chtrc thoi viée thi tra 101 cong chire bang vin
ban va néu rd ly do theo quy dinh tai diém ¢ Diéu 4 Nghi dinh 46/2010/ND-CP
ngay 27/4/2010 cta Chinh phu

Déi véivién chirc

a) Quy trinh xem xét cho théi giit chirc vu ddi véi vién chie gitt chirc vu quan 1y

- Vién chuc quan ly c6 don xin thoi gitt chirc vu quén ly.

- Cham nhit sau 10 ngay ké tir ngay nhan don xin théi gitr chire vu quan ly
cua vién chuc, bo phan tham muu vé t6 chirc cdn bo hodc ngu:(‘ri dimg dau don vi
s nghiép cong 1ap noi vién chire dang cong tac phai trao doi voi vién chire ¢o
don d€ nghi théi gitr chirc vy. Truong hop vién chire chue rat don thi dung viée
xem xet; truong hop vién chirc khong rat don thi by phan tham muu vé t6 chuc
can by xem xet, d€ xuat voi nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ép hodc cap
c6 tham quyén theo phan cap quan 1y can bg;

- Cham nhét sau 15 ngay ké tir ngay bd phan tham muu V‘é t6 chirc can bd
cd van bép d§ xuat, tap thé lanh dao co quan, don vi ¢6 tham quyén phai thao luat,
biéu quyet bang phitu kin. Viéc quyét dinh cho vién chirc thoi gitr chirc vu quan
1y phai dugc trén 50% tong s6 thanh vién tap thé lanh dao dong y; truong hop dat
ty 1€ 50% thi do nguoi dung dau quyét dinh.

b) Quy trinh xem xét cho thoi vige

- Vién chtrc ¢6 vin ban dé nghi.

- Trong thoi han 05 ngay lam viée ké tir ngdy nhan duogc vin ban dé nghi
clia vién chirc, néu dong ¥y cho vién chirc thoi vi€e thi nguoi dimg dau don vi su
nghiép cong 1ap chdm dut hop dong lam viéc va gial quyét ché do thoi viéc cho
vién chuc theo quy dinh. Truong hgp khong dong y cho vién chirc thoi viée thi
phai tra 101 vién chirc bang van ban va néu 1o ly do theo quy dinh.

_ Cach thirc thyce hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
dicu hanh

Thanh phan, s6 lwong ho so

a) Thanh phan hd so:

- HO so xem xét cho tir chirc dbi véi cong chirc:

+ Pon xin tir chirc cua cong chic;

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

+ Cdc van ban co lién quan: Quyét dinh, van ban két luan, ¥ kién cua co
quan c6 tham quyén, don d€ nghi ctia cong chirc.

+ Bién ban hoi nghi va bién ban kiém phiéu.

- H6 so xem xét cho vién chirc thoi giit chirc vu quan 1y ddi véi vién chirc:

+ T& trinh ctia bo phan tham muu vé t6 chitrc can bo;

+ Cac van Qén co ljén quan: Quyét dinh, van ban két luén, y kién cua co
quan, don vi ¢6 tham quyén, don dé nghi cua vién chuc;
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+ Bién ban hoi nghi va bién ban kiém phiéu.

b) S6 lugng hd so: Khong.

Thoi han giai quyét:

a) Béi v6i cong chuc:

- Tr chirc: Cham nhét sau 10 ngay ké tir ngdy nhan don dé nghj tir chic cua
cong chure, co quan tham muu vé t6 chirc can bo hodc nguoi dimg dau co quan,
t6 chirc noi céng chirc dang cong tac phai trao doi véi cong chure co don dé nghi
tur chirc; Cham nhat sau 15 ngay ké tir ngdy co quan tham muu vé to chue can bo
¢ van ban dé Xuat tap thé lanh dao co quan, to chirc c6 thim quyén phai thao
ludn, biéu quyét bang phiéu kin.

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

b) Théi viée dbi voi vién chire:

+ Cham nhat sau 10 ngay ké tir ngay nhan don xin thoi gilr chirc vu quan
1y cta vién chire, bd phan tham muu vé t6 chirc can bd hoac ngubi dimg dau don
vi su nghiép cong lap noi vién chirc dang cong tac phai trao doi voi vién chire co
don dé nghi tho6i gitr chirc vu.

+ Chém nhét sau 15 ngay ké tir ngay bo phan tham muu \{é t6 chirc can bd
c6 van ban d€ xuat, tap thé lanh dao co quan, don vi ¢6 tham quyén phai thao luat,
biéu quyét bang phicu kin.

Poi twong thue hién TTHC: Cén bo, cong chirc, vién chic.

Co quan thyc hién TTHC: Co quan, don vi quan Iy can by, cong chuec,
vién chuc; S& Noi vu.

Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh, van ban két luan, ¥ kién cia co
quan c6 tham quyén.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, miu t& khai: Khong.

Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC:

- Khong du stac khoe;

- Khong du nang luc, uy tin;

- Theo yéu cAu nhiém vu;

- Vi ly do khac.

Can cwr phap ly cia TTHC:

Luat Can bg, cong churc ngay 13/11/2008.

Luat Vién chuc ngay 15/11/2010.

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

Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé
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tuyén dung, str dung va quan 1y vién chuc.

Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ctia Chinh phi quy dinh vé
thoi viéc va nghi huu doi voi cong chure.

34. Thu tuc B6 nhiém vao ngach cong chirc, xép lwong d6i véi nguoi
hoan thanh che d¢ tap sw

Trinh ty thuc hién:

- Nguoi tép su phai bao cdo két qua tap su b?ln’g van ban theo cac ndi dung
quy dinh tai khoan 3 Picu 21 Nghi dinh Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.

- Nguoi hudng dan tap su nhan xét, danh gia két qua tap su dbi v6i nguoi
tap su bang van ban.

_ Cach thirc thyc hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y van ban
dicu hanh

Thanh phan, sé lwong hd so: Khong.

Thoi han giai quyét:

Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc bao cao cua nguoi tap
su va nhan xet, danh gia cua nguoi hudng dan tap su, ngu’c‘rir ding dau don vi sy
nghiép cong 1ap danh gia pham chat chinh tri, dao durc va két qua cong viée cua
nguoi tap sy. Truong hop nguoi tap su dat yéu cau, nguoi dung dau don vi su
nghiép cong lap quyét dinh theo tham quyén hodc c6 van ban dé nghi co quan co
tham quyén quan ly don vi sy nghiép cong lap quyet dinh bd nhiém chirc danh
nghé nghiép va xép luong cho vién chirc duoc tuyén dung.

Poi twong thue hién TTHC: Nguoi duoc tring tuyén, da hét thoi gian tap su.

Co quan thuc hién TTHC: Co quan, don vi quan ly cong chtrc.

Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh bod nhiém vao chic danh nghé
nghiép hodc Quyet dinh x&p luong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, miu t& khai: Khong.

Yéu cau diéu kién thuwe hién TTHC:

- Hoan thanh ché d6 tap su theo quy dinh tai Nghi dinh 115/2020/ND-CP
cu thé nhu sau:

T 12 thang d6i véi trudng hop tuyén dung vao chire danh nghé nghiép c6
yéu cau ti€u chuan trinh d§ dao tao dai hoc. Riéng doi véi chirc danh nghé nghiép
bac si 1a 09 thang;

+09 thang dbi véi trudong hop tuyen dung vao chtc danh nghé nghiép ¢6
yéu cau tiéu chuan trinh d6 dao tao cao dang,

+ 06 thang d6i v6i truong hop tuyen dung vao chirc danh nghé nghiép c6
yéu cau tiéu chun trinh d6 dao tao trung cap.

- Thoi gian nghi sinh con theo ché do bao hiém xa hoi, thoi gian nghi dm
dau tir 14 ngay tr¢ Ién, thoi gian nghi khong huong luong, thoi gian bi tam giam,
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tam gitt, tam dinh chi cong tac theo quy dinh ctia phap ludt khong dugc tinh vao
thot gian tép su.

- Truong hop ngudi tap sy nghi 6m dau hoidc ¢ 1y do chinh dang dudi 14
ngay ma duoc ngudi dung dau don vi sy nghiép cong 1ap noi ngudi dugc tuyén
dung vao vién chirc dang thuc hién ché d6 tip su dong ¥ thi thoi gian nay duoc
tinh vao thoi gian tap su.

- Trudng hop vién chic duoc mién tap su: Thyc hién theo quy dinh tai
khoan 5 Piéu 21 Nghi dinh 115/2020/ND-CP quy dinh vé truong hop vién chirc
duoc mién tap su: khong thuc hién ché d6 tap sy ddi véi cac trudong hop di co
thoi gian cong tac c6 dong bao hiém xa hoi bat budc theo diing quy dinh cua Luat
Bao hiém x4 hoi, dugc bd tri lam viée theo diing nganh, nghé dao tao hoic theo
ding chuyén mon nghi¢p vu trudc day da ddm nhiém ma thoi gian cong tac cod
dong bao hiém xa hoi (néu dit quang thi duoc cong don) béng hodc 16n hon thoi
gian tap sy twong ng voi thoi gian tap su cua chirc danh nghé nghiép dugc tuyén
dung quy dinh tai khoan 2 Diéu 21 Nghi dinh 115/2020/ND-CP. Ddi véi cac
truong hop khong thuc hién ché do tap su, ngudi dung dau don vi su nghiép cong
1ap phai ctr vién chtrc tham gia khoa boi dudng dé hoan chinh tiéu chuan, diéu
kién ctia chtrc danh nghé nghiép vién chirc trude khi bo nhiém.

Can cwr phap ly cia TTHC

- Luat Can b, cong chuc;

_ -Nghidinh sO 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ciia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chuc;

- Nghj dinh s0 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu sstra doi,
b6 sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nam
2020 quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc va Nghi dinh
50 06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2023 quy dinh vé kiém dinh chat luong
dau vao cong chirc.

35. Thit tuc Quyét dinh nghi hwu d6i véi cong chire, vién chirc

Trinh ty thuc hién:

Co quan, don vi theo thé}m ql}yén phan cap quan 1y cong chirc, vién chirc
ra soat cong chire, vién chirc dén tu6i nghi huu theo quy dinh, trude 6 thang tinh
dén thoi diém nghi huu theo quy dinh ban hanh Thong bdo thoi dieém nghi huu
cho cong chuc biét, trudc 3 thang dén thoi di€ém nghi huu ban hanh Quyét dinh

_ Cach thirc thyc hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y van ban
dicu hanh

Thanh phén, sé lwong hd so:

- Thanh phan h6 so:

+ Ly lich cong chire, vién chirc.

+ Ban sao sO bao hiém x4 héi.

- S lugng ho so: Khong quy dinh.
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Thoi han giai quyét

Trudc 06 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh, co quan, t6
chure, don vi quan 1y cong chure, vién chire phai ra thong bao bang van ban ve thoi
diém nghi huu dé cong chire biét (ddi voi cong chirc theo mau tai Phu luc I ban
hanh kém theo Nghj dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cta Chinh phu quy
dinh vé thoi viéc va nghi huu dbi véi cong chirc); Trude 03 thang tinh dén thoi
diém nghi huu theo quy dinh, co quan, to chtrc, don vi quan 1y céng chirc, vién
chtrc phai ra quyét dinh nghi huu (d6i v6i cong chirc theo mau tai Phu luc II ban
hanh kém theo Nghi dinh nay).

Poi twong thue hién TTHC: Cong chirc, vién che.

Co quan thye hién TTHC: Co quan, don vi quan 1y cong chure, vién chure.

Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh nghi huu déi véi cong chirc, vién chirc.

L¢ phi: Khong.

Tén miu don, miu té khai: Mau tai Phu luc I, Phyc luc IT cua Nghi dinh
50 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ctia Chinh pht quy dinh vé thdi viéc va nghi
huu dbi voi cong chic.

Yéu ciu, didu kién: Cong chuc, vién chirc duge nghi huu theo quy dinh
cua B¢ luat lao dong.

Can cu phap ly cua TTHC:

Luat Can bg, cong churc ngay 13/11/2008.

Luat Vién chuc ngay 15/11/2010.

Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quan 1y vién chc.

Nghi dinh s 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cta Chinh phu quy dinh vé
thoi viéc va nghi huu ddi véi cong chire.

Nghi dinh 135/2020/ND-CP ngay 18/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé
tudi nghi huu.

36. Thii tuc tiép nhén can bd, cong chirc cip x4, vién chirc cong tic tai
don vi sw nghi€p cong lap vao lam cong chirc

Trinh ty thuc hién

Truong hop 1: Thanh ldp Hoi dong kiém tra, sat hach

a) Khi tiép nhan cac truong hop quy dinh tai diém a, diém ¢ khoan 1 Diéu
18 Nghi dinh sb 138/2020/ND-CP dugc sstra doi, bd sung tai Nghi dinh sb
116/2024/NDCP ngay 17/9/2024 vao lam cong chirc khong gitr chirc vu lanh dao,
quan 1y, ngudi dimg dau co quan quan ly cong chire phai thanh lap Hoi dong kiém
tra, sat hach. Thanh phan Hoi dong kiém tra, sat hach duoc thuc hién theo quy
dinh tai khoan 1 Diéu 7 Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP.

b) Nhiém vu, quyén han cua Ho1 d@)ng kiém tra, sat hach: Kiém tra vé tiéu
chuan, diéu kién, van béng, ching chi, chiing nhan cua nguoi dugc dé nghi tiép
nhan theo yéu cau cla vi tri viéc 1am can tuyén; Tb chirc sat hach vé trinh do hiéu
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biét chung va ning luc chuyén mon, nghiép vu cua nguoi dugc dé nghi tiép nhan;
Bio cao ngudi dimg dau co quan quan 1y cong chire vé két qua kiém tra, sat hach.

¢) Noi dung sat hach phai cin cr vao yéu cau ctia vi tri viéc 1am can tuyén
dé xay dyng. Hinh thirc sat hach 1a phong van hodc viét hodc két hop phong van
va viét. Hoi dong kiém tra, sat hach chiu trach nhiém xay dung ndi dung sat hach,
dé xuat hinh thirc va cach thirc xac dinh két qua sat hach, bao dam phu hop véi
yéu cau cua vi tri viéc 1am cén tuyén, bio cdo ngudi dimg dau co quan quan 1y
cong chire xem xét, quyét dinh trude khi to chire sat hach.

d) Hoi dong kiém tra, sat hach 1am viéc theo nguyén tac tap thé, quyét dinh
theo da sd; trudng hop biéu quyét ngang nhau thi thuc hién theo y kién ma Chu
tich Hoi dong kiém tra, sat hach da biéu quyét. Hoi ddng kiém tra, sat hach tir giai
thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

d) Khong bd tri nhitng nguoi c6 quan hé vo, chéng, cha dé, me dé; cha, me
(vo hoac chéng), cha nudi, me nudi; con dé, con nudi; anh, chi, em rudt; co, di,
chu, bac, cau rudt; anh, chi, em rudt cua vo hoic chéng; vo hodc chong cua anh,
chi, em rudt cua nguoi du tuyén; nhimg nguoi dang trong thoi han xur ly ky luét
hodc dang thi hanh quyet dinh ky luat; nhu’ng nguoi da bi xu ly vé hanh vi tham
nhiing, ti€éu cyc lam thanh vién Ho1 dong kiém tra, sat hach.

Truong hop 2. Khéng thanh lgp Hji dong kiém tra, sat hach

a) Tiép nhan cac trudng hop quy dinh tai diém b va diém d khoan 1 Piéu 18
Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP duoc ssia dbi, bd sung tai Nghi dinh sb
116/2024/NDCP ngay 17/9/2024 vao cong chirc khong giit chirc vu 1anh dao, quan 1.

b) Tiép nhéan cac truong hop quy dinh tai khoan 1 Diéu 18 Nghi dinh sd
138/2020/ND-CP duoc sstra d6i, bd sung tai Nghi dinh s6 116/2024/NDCP ngay
17/9/2024 vao lam cong chirc gitt chirc vu 1anh dao, quan ly.

¢) Truong hop can bo, cong chirc cip huyén trd 1én duoc didu dong, luan
chuyén Vé lam can b9, cong chire cép xa thi can cr vao yéu céu cong tac, cap co
tham quyén quyét dinh diéu dong vé€ lam can bg, cong chirc cap huyén tré 1én ma
khong thyc hién theo thu tuc tiép nhan quy dinh tai Diéu nay.”

Cich thirc thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan ly van ban
diéu hanh

Thanh phan va sb lwong hd so :

-So yéu 1y lich ca nhan theo quy dinh hién hanh dugc 13p trong thdi han 30
ngdy trude ngdy ndp hod so tiép nhan, c6 xac nhan cua co quan, to chirc, don vi
noi cong tac;

- Ban sao cac vin bang, chimg chi theo yéu cau cua vi tri viéc lam du kién
tiép nhan;

- Gidy chtng nhén stic khoe do co quan y t& c6 tham quyén cép trong thoi
han 30 ngay trudc ngay ndp hd so tiép nhan;

- Ban tu nhén xét, danh gia cia nguoi duoc dé nghi tiép nhan vé pham chat
chinh tri, phdm chat dao dtrc, trinh do va nang luc chuyén mén, nghiép vu, qua
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trinh cong tac theo yéu cau cia co quan tiép nhan.

Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

Co quan thyc hién TTHC: S¢ Noi vu; Cac s0, ban, nganh truc thude
UBND tinh; UBND céac huy¢n, thi xa va thanh pho Hué.

Poi twong thue hién TTHC: T6 chirc, c4 nhan

Tén mau don, miu t& khai: Khong.

Phi, 1¢ phi: Khong.

Két qua thyc hlen TTHC: Quyét dinh tiép nhan vao 1am cong chirc cta
co quan ¢ thdm quyén.

Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC

Can cir yéu cAu cta vi tri viée lam can tuyen nguoi dimg dau co quan co
tham quyén tuyén dung cong chirc xem xét, tlep nhén vao cong chirc ddi véi cac
truong hop quy dinh tai khoan 1 Piéu nay néu dap tmg du tiéu chuan, diéu kién
ctia vi tri viéc 1am va diéu kién dang ky du tuyén cong chirc quy dinh tai khoan 1
Piéu 36 Luat Can bd, cong chirc, khong dang trong thoi han xir Iy ky luat, khong
dang trong thoi gian thyc hién cac quy dinh lién quan dén ky luét theo quy dinh
ctiia Pang, ctia phap luat va cac tiéu chuan, diéu kién sau:

a) Truong hop quy dinh tai cac diém a, b va c khoan 1 Diéu nay phai c6 du
05 nd@m cong tac tr¢ 1én theo dung quy dinh cua phap luat, c6 dong bao hiém xa
hoi bat bugc (khong tinh thoi gian tap sy, thir viée, néu khong lién tuc va chua
nhan trg cip bao hiém xa hoi 01 1an thi dugc cong don, ké ca thoi gian cong tac
néu c6 trude d6 & vi tri cong viéc quy dinh tai cac diém a, b, ¢ va d khoan 1 Diéu
nay), 1am cong viéc c6 yéu cau trinh do chuyén mén, nghiép vu phi hop véi cong
viéc & vi tri viéc lam dy kién tiép nhan;.

b) Trudng hop quy dinh tai diém d khoan 1 Diéu nay chi thuc hién viée tiép
nhan dé bo nhiém lam coéng chirc giit chirc vu lanh dao, quan ly, phai c6 du 05
nam cong tac tro 1én theo dung quy dinh cua phap luat (khong ké thoi gian tap su,
thir viéc) 1am cong viéc phit hop véi vi tri viée 1am duy kién tiép nhan va phai duoc
quy hoach vao chtrc vy, chire danh dy kién bd nhiém hoic chirc vu, chirc danh
tuong duong tro 1én.

¢) Truong hop quy dinh tai diém d khoan 1 Piéu nay phai dugc cap c6 tham
quyén quyet dinh diéu dong, luan chuyen bang vin ban dén lam viéc tai cac co
quan, to chirc, don vi khac theo yéu cau nhiém vu; khong yéu cau phai c6 du thoi
gian 05 nam cong tac trd 1én lam viéc tai co quan, to chirc, don vi dugc diéu dong,
luan chuyén dén.

Can cwr phap ly cia TTHC

- Luat Can b, cong chuc;

- Luat Vién chuc;

- biéu 18 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 caa Chinh pha
quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chc;
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- Nghi dinh s 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu ssta doi,
b6 sung mot sd didu ciia Nghi dinh sd 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nim
2020 quy dinh vé& tuyén dung, st dung va quan 1y cong chirc va Nghi dinh
s0 06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2023 quy dinh vé kiém dinh chat lugng
dau vao cong chic.

37. Tiép nhan can b, cong chirc, vién chirc tir khdi Pang, doan thé,
doanh nghiép nha nudc vao lam viée tai cac co quan, don vi hanh chinh nha
nudc thufc tinh

Trinh ty thuc hién:

UBND cac huyén, thi xa va thanh phé Hué hoic s, nganh noi dong ¥ tlep
nhan can b, cong chirc c6 T trinh va 01 (mot) bd ho so giri dén S¢ Noi vu. Pong
thoi, Ban Thuong vu cac Huyén uy, Thi iy, Thanh ty, Dang uy Khébi cac co quan
va Doanh nghiép tinh c¢6 T¢ trinh va hé so giri Ban To chirc Tinh ty dé nghi théng
nhat diéu chuyén can b, cong chic.

S Noi vu tham dinh, khi thong nhat tiép nhan phai c6 van ban dong ¥ tiép
nhan giri Ban T6 chirc Tinh tiy. Trong trudng hop khong théng nhat phai ¢6 van
ban tra 101 va néu rd 1y do.

Sau khi nhan duoc vin ban ctia S& Noi vu, Ban T6 chirc Tinh ty ban hanh
quyét dinh didu dong can bd, cong chire truc tiép dén UBND cac huyén, thi x3 va
thanh phé Hué hodc s, ban, nganh noi déng v tiép nhan can b, cong chiic va g
S& Noi vu 01 (mot) ban dé theo ddi, quan ly. Riéng dbi vi trudng hop tiép nhan can
bd, cong churc dé phuc vu cong tac diéu dong, luan chuyén vé lam can bd cép Xa,
Ban T chirc Tinh oty ban hanh vin ban thong nhét diéu chuyén can bo, cong chirc.

Khi nhan duoc quyét dinh hodc van ban ctia Ban T chirc Tinh ty, UBND
cac huyén, thi x3 va thanh phé Hué hodc sé, ban, nganh thuc hién viéc tiép nhan
va phan cong cong tac theo quy dinh (viée chuyén ngach céng chirc dwge thie
hién theo quy dinh hién hanh).

Cach thirc thwe hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan Iy vin
ban dicu hanh

Thanh phan va s6 lwgng hd so :

- Vin ban dé nghi tiép nhan can bo, cong chirc, vién chirc ctia co quan, to
chtrc, don vi noi dong  tiép nhan. Trong vin ban cé thuyét minh rd vé chi tiéu
bién ché, vi trf viéc lam duy kién b tri.

-So yéu 1y lich can bg, cong chirc, vién chire theo quy dinh hién hanh dugc
1ap cham nhét 1 30 ngay tinh dén ngay ndp ho so tiép nhan, cé xac nhan cta co
quan, t6 chtrc, don vi noi cong tac.

- Ban nhén xét, danh gia cua co quan quan ly d6i v6i can bd, cong chic,
vién chirc dén thoi diém dé nghi tiép nhan.

- Ban nhan xét, danh gia cua cap uy ddi véi can bo, cong chirc, vién chirc
la dang vién.

- Ban sao ¢ cong ching cac loai van bang, ching chi.
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- Ban sao c6 cong ching céc quyet dinh: tuyén dung, cong nhan hét thoi
gian tap su, chuyén ngach, nang lvong gan nhat, ban sao s6 BHXH.

™ Trong truong hop xin thuyén chuyén theo nguyén vong ca nhén, thanh

phan ho so phai bo sung thém:

- Vin ban ddng ¥ cho lién hé chuyén cong tac clia co quan noi can b, cong
chtrc, vién chirc dang cong tac.

- Pon xin tiép nhan cong tac. Pon phai néu rd 1y do xin tiép nhan.

- Ban tu kiém diém cta can b, cong chirc, vién chic.

Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

Co quan thyc hién TTHC: S¢ Noi vy; Cac sg, ban, nganh truc thuge
UBND tinh; UBND céc huy¢n, thi xa va thanh phé Hué.

Poi twong thue hién TTHC: T6 chirc, c4 nhan

Tén mau don, miu t& khai: Khong.

Phi, 1¢ phi: Khong.

Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh ctia co quan c6 thdm quyén.

Can cwr phap ly cia TTHC

- Luat Céan b, cong churc; Luat Vién chic;

- Picu 18 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phi
quy dinh vé tuyén dung, str dung va quan ly cong chuc;

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

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 stra d0i, bo sung mot s

diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.

38. Thi tuc diéu dong, biét phai cong chiic, vién chirc thuge tinh dén cac
tinh, thanh pho, cac co quan, don vi trung wong, khoi Pang, doan thé ctia tinh

a) Diéu dong cong chirc

Trinh ty thuc hién:

- Can cur quy hoach, nhu cdu cong tac va ning luc, s& truong cua cong chue,
nguoi dimg dau co quan, tO chtrc duge phan coéng, phan cip quan 1y céng chic
xdy dung ké hoach, bién phap diéu dong cong chirc thudc pham vi quan 1y, bao
cao cép c6 tham quyén xem Xxét, quyét dinh thuc hién;

- Lap danh sach cong chtrc can diéu dong;

- Bién phap thyc hién cu thé dbi véi timg truong hop;

- Pbi voi cong chie gitr chirc vu lanh dao, quan 1y thi thyc hién trinh tu,
thu tuc diéu dong nhu trudng hop bo nhiém cong chire 1anh dao, quan 1y tir ngudn
nhan sy noi khac quy dinh tai khoan 3 Diéu 46 Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP.

- Trudce khi quyét dinh diéu dong cdng chure, nguoi dung dau co quan duoc
phén cong, phén cap quan ly cong chic can gap g& cong chic néu rd muyc dich,
su can thiét cua viéc diéu dong dé nghe cong chirc dé xuat ¥ kién trudc khi quyét
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dinh theo thAm quyén hoic bao cdo cip co thim quyén xem xét, quyét dinh.
_ Cach thirc thye hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y vian ban

diéu hanh.

Thanh phén, s lwong hd so:

- Thanh phan h6 so:

+ Pon xin chuyén cong tac do can by, cong chuc ty viét, ty nguyén lam
viée lau dai tai noi xin chuyén dén; c6 y kién cua co quan chu quan (xac nhan vi
tri cong tac hién nay, dong thuan cho chuyén cong tac theo nguyén vong);

+ Vin ban cta co quan, don vi ddng ¥ tiép nhan hodc dong y cho chuyén
cong tac;

+So yéu 1y lich (theo miu 2C-BNV/2008) c6 dan anh 3x4, do can bo khai
va dugc cap quan 1y can bd xac nhan;

+ Ban nhan xét danh gia cua cip ty d6i véi can bo, cong chirc 1a Pang vién;

+ Cac ban sao c6 cong ching: van bang, ching chi, ngét dinh b nhiém
ngach cong chuc, dién bién luong va van ban khéc theo yéu cau (khi can thiét);

+ Ban nhan xét, danh gia can bo, cong chirc hai nam trude lién ké.

-S6 lugng ho so: 01 bo hd so

Thoi han giai quyét: 07 ngay (ngay lam viéc) d6i véi ho so hop I€.

P6i twong thwe hién TTHC: Cong chirc.

Co quan thye hién TTHC: Co quan, t6 chie, don vi quan 1y cong chuec,
vién chuec.

Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh.

Phi, 1¢ phi: Khong.

Tén mau don, miu t& khai: Khong.

Yéu ciu, diéu kién thwc hién TTHC:

- Viée diéu dong cong chirc duoc thuc hién trong cac truong hop sau day:

+ Theo yéu cau nhiém vu cu thé;

+ Theo quy hoach, ké hoach str dung cong chire trong co quan, t6 chuc va
giifa cac co quan, to chuc theo quyét dinh ctia co quan ¢ tham quyén;

+ Chuyén ddi vi tri cong tac theo quy dinh ctia Pang va phap luat.
Can cwr phap ly cia TTHC:
- Luat Céan bd, cong churc; Luat Vién chuec.
_ -Nghidinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chuc;
- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy dinh
ve€ tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc.
b) Biét phai cong chire
Trinh ty thyc hién:
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- Nguoi dimg dau co quan, t6 chirc duoc phén cong, phan cap quan 1y cong
chirc noi cong chirc cong tac va noi duge cu dén biét phai c6 van ban trao doi,
thdng nhét ¥ kién.

- Nguoi dting dau co quan, to chirc noi cong chirc dang cong tac quyét dinh
theo thAm quyén hodc trinh cip c6 tham quyén quyét dinh theo phan cip qu'ém 1y.

- Trudce khi quyet dinh biét phai cong ch trc, nguoi ding dau co quan, t6 chtic
dugc phan cong, phan cap quan ly cong chirc can gap gd cong chirc néu ré muc dich,
su can thiét cua viéc biét phai dé nghe cong chirc dé xuat y kién trude khi quyét dinh
theo tham quyén hodc béo c4o cap c6 tham quyen xem xét, quyét dinh.

_ Cach thirc thyc hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y van ban
dicu hanh.

Thanh phén, sé lwong hd so:

- Thanh phan h6 so: Khong.

- S lugng ho so: Khong.

Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

Poi twong thue hién TTHC: Cong chirc, vién chic.

Co quan thyc hién TTHC: Co quan, t6 chire, don vi quan 1y cong chirc,
vién chuc va co quan, to chuc, don vi tiép nhan cong churc, vién chic biét phai.

Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén mau don, mau to khai: Khong.

Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC:

Viéc biét phai cong chire, vién chirc dugce thuc hién trong cac truong hop:

- Theo nhiém vu dot xuét, cép bach,;

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

Can cwr phap ly cia TTHC:

Vin ban ctia UBND cép tinh/ Cha tich UBND cép tinh.

39. Thu tuc xét thang hang chirc danh nghé nghiép tr Luu triv vién
trung cap lén Luu trir vién; thing hang chirc danh nghé nghiép tir Luu trir
vién lén Luu trir vién chinh

Trinh ty thyc hién:

Bugre 1. Can ctr t6 chirc thiang hang chtrc danh nghé nghiép va thay dbi chirc
danh nghé nghiép d6i voi vién chire (Muc 2, Nghi dinh 115/2020/ND-CP)

1. Viéc thay d6i chic danh nghé nghiép ddi voi vién chic duge thuc hién
trong cac truong hop sau: Xeét chuyén tir chirc danh nghé nghiép nay sang chuc
danh nghé nghiép khac twong tng cting murc d6 phirc tap cong viée theo yéu cau
clia vi tri viéc 1am; Thi hodc xét thang hang chirc danh nghé nghiép tir hang thap

lén hang cao hon lién ké trong cung linh vyc nghé nghiép; Xét thang hang dic
cach vao hang chirc danh nghé nghiép cao hon tuong mg véi chirc danh duoc
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cong nhan, bd nhiém theo quy dinh cta phap ludt chuyén nganh.

2. Viéc thi hodc xét thing hang chirc danh nghé nghiép vién chirc dugc cin
cr vao:

Viéc thi hodc xét thing hang chirc danh nghé nghiép phai cin cir vao vi tri
viéc 1am, tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép va phi hop vdi co cau vién chirc theo
chtrc danh nghé nghiép ctia don vi sy nghiép cong 1ap da dugc cp co tham quyén
phé duyét.

Vién chirc duge dang ky du thi hodc xét thing hang chirc danh nghé nghiép
néu don vi su nghiép cong 1ap c6 nhu cau va dap tng du tiéu chuan, diéu kién
theo quy dinh cta phép luat.

Ky thi hodc xét thing hang chic danh nghé nghiép duoc to chirc theo
nguyén tic binh dang, cong khai, minh bach, khach quan va dang phép luit.

Budc 2. To chirc thi hodc xét thing hang chirc danh nghé nghiép

Piéu 32 Nghi dinh 115 quy dinh tiéu chuén, diéu kién dang ky du thi hoic
xét thang hang chirc danh nghé nghiép:

1. Vién chirc duoc ding ky du thi hodc xét thing hang 1én chirc danh nghé
nghiép cao hon lién ké khi c¢6 du cac tiéu chuan, diéu kién sau:

a) Puoc xép loai chit lugng ¢ muc hoan thanh tét nhiém vy trd 1én trong
nim cong tac lién ké trude nam dy thi hodc xét thing hang chtrc danh nghé nghiép;
c6 pham chat chinh tri, dao dtrc nghé nghiép tot; khong trong thoi han xur ly ky
luat, khong trong tho1i gian thyc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat vién chire
quy dinh tai Diéu 56 Luat Vién chirc dugc ssra d6i, bd sung tai khoan 8 Piéu 2
Luét stra doi, bo sung mot s6 diéu cua Luét Can bo, cong chire va Luét Vién chue;

b) Co nang lyc, trinh do chuyén mén, nghiép vu dé dam nhan chtc danh
nghé nghiép & hang cao hon lién ké hang chirc danh nghé nghiép hién giit trong
cung linh vuc nghé nghiép;

¢) Pap tng yéu cau vé vin bang, ching chi va yéu cau khac cta tiéu chuan
chirc danh nghé nghiép du thi hodc xét thang hang;

Truong hop vién chirc duoc mién thi mon ngoai ngi, tin hoc theo quy dinh
thi dp ung yéu cau vé tiéu chuan ngoai ngit, tin hoc ctia chirc danh nghé nghiép
du thi hoac xét thang hang;

d) Pap g yéu cau vé thoi gian cong tac toi thiéu gitt chirc danh nghé
nghiép hang duéi lién ké theo yéu cau cta tiéu chuan chirc danh nghé nghiép du
thi hoac xét thang hang.

Truong hop vién chire trude khi duoc tuyén dung, tiép nhan da c6 thoi gian
cong tac co dong bao hiém xa hoi bat budc theo ding quy dinh cta Luat bao hiém
x4 hoi, 1am viéc & vi tri viée 1am co yéu cdu vé trinh d6 chuyén mon, nghiép vu
phu hop (neu c6 thoi gian cong tac khong lién tuc ma chuwa nhan trg cip bao hiém
xd ho1t mot lan thi duoc cong don) va thoi gian d6 dugc co quan, don vi co tham
quyén tuyén dung tinh 1am cin c& xép luong & chirc danh nghé nghiép hién giir
thi duoc tinh 13 twvong duong v6i hang chirc danh nghé nghiép hién gii.
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Truong hop c6 thoi gian twong dwong thi phai ¢6 it nhat 01 nam (du 12
thang) giit chtrc danh nghé nghiép hang dudi lién ké so v6i hang chirc danh nghé
nghi¢p du thi hodc xét tinh dén ngay hét thoi han nop hd so dang ky du thi hoac
x¢ét thang hang.

2. Cac B6 quan 1y chtrc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh quy dinh
cu thé tiéu chuén, diéu kién thi hodc xét thing hang chirc danh nghé nghiép dbi
v6i vién chure thude nganh, linh vuc dugce giao quan ly, sau khi théng nhét véi BO
No1 vu.

Buée 3. Hoi dong thi hoiic xét thing hang chirc danh nghé nghiép (Piéu
38 Nghi dinh 115/2020/ND-CP).

1. Hoi ddng thi hodc xét thang hang chirc danh nghé nghiép do ngudi dimg
dau co quan, don vi c6 tham quyén to chirc thi hodc xét thing hang chirc danh
nghé nghiép thanh lap. Hoi dong c6 05 hodc 07 thanh vién, bao gom:

a) Chu tich Hoi dong 1a nguoi dimg dau hoic cép pho cua ngudi dung dau co
quan, don vi c6 tham quyén to chirc thi hodc xét thing hang chirc danh nghé nghiép;

b) Pho6 Chu tich Ho1 dong 1a nguoi dimg dau hodc cip phé cua nguoi ding
dau bo phan tham muu vé t6 chirc can b cia co quan, don vi c6 thim quyén to
chtrc thi hodc xét thang hang chirc danh nghé nghiép;

¢) Céc uy vién Hoi dong 1 nguoi c6 chuyén mén, nghiép vu lién quan dén
viéc tO chuc thi hodc xét thang hang chirc danh nghé nghiép do ngudi ding dau
co quan, don vi c6 thim quyén to chtrc thi hodc xét thing hang chirc danh nghé
nghiép quyét dinh, trong d6 c6 01 uy vién kiém Thu ky Hoi dong.

2. Ho1 dong thi hodc xét thang hang chire danh nghe nghiép lam viéc theo
nguyén tic tap thé, quyet dinh theo da s0; truong hop b1eu quyét ngang nhau thi
thuc hién theo y klen ma Chu tich Hoi dong da biéu quyét. Hoi dong thuc hién
cac nhiém vu, quyen han sau:

a) Thong bao ké hoach, thoi gian, ndi quy, hinh thirc, ndi dung va dia diém
thi hodc xét thing hang chirc danh nghé nghiép;

b) Thanh l4p cac bd phén gitip viéc: Ban dé thi, Ban coi thi, Ban phach, Ban
cham thi, Ban chdm phitic khdo (néu c6) khi t6 chuc thi thing hang chic danh
nghé nghiép hodc Ban tham dinh hd so, Ban kiém tra, sat hach khi to chirc xét
thiang hang chirc danh nghé nghiép. Truong hop can thiét, Cha tich Hoi dong
thanh 1ap T thu ky gitp viéc;

¢) To chirc thu phi duy thi hodc xét thang hang va st dung theo quy dinh;

d) T6 chire thi, chdm thi, chAm phuc khao hoac td chire xét ho so, kiém tra,
sat hach theo quy ché;

d) Bao cdo ngudi dimg dau co quan, don vi ¢ thim quyén to chirc thi hodc
xét thang hang chtrc danh nghé nghiép cong nhan két qua ky thi hodc xét thiang
hang chirc danh nghé nghiép;

e) Giai quyét khiéu nai, td cao trong qua trinh t6 chirc ky thi hodc xét thing
hang chtrc danh nghé nghiép;
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g) Hoi ddng thi hodc xét thang hang chtrc danh nghé nghiép tu giai thé sau
khi hoan thanh nhiém vu.

3. Khong bé tri nhitg ngudi ¢6 quan hé 13 cha, me, anh, chi, em rudt cua
ngudi du thi hodc xét thang hang hodc ctia bén vo (chong) cua ngudi dy thi hodc
xét thang hang; vo hodc chong, con dé hodc con nudi cta ngudi dy thi hodc xét
thang hang hodc nhiing nguoi dang trong thoi han xtr 1y ky luat hoac dang thi
hanh quyét dinh ky luat 1am thanh vién Hoi dong thi hodc xét thang hang chirc
danh nghé nghiép, thanh vién cac bd phan gitp viéc cua Hoi dong thi hodc xét
thang hang chirc danh nghé nghiép.

Budc 4. Xac dinh nguoi tring tuyén trong ky thi hoiic xét thing hang
chirc danh nghé nghiép (Diéu 40 Nghj dinh 115/2020/ND-CP)

1. C6 s6 cau tra 1o ding tir 50% s cdu hoi trd 1én cho timg mon thi quy
dinh, trr trudng hop mién thi.

2. C6 tong két qua diém bai thi mén nghiép vu chuyén nganh quy dinh dat
tir 50 diém tro 18n, truong hop thi thang hang chirc danh nghé nghiép hang I thi
phai dat tir 100 diém tro 1én (trong d6 diém bai thi viét dé 4n va bai thi bao vé dé
an phai dat tir 50 diém tro 1én) va ldy theo thir tu diém tir cao xudng thap trong
pham vi chi tiéu thang hang chirc danh nghé nghiép duogc giao.

3. Trudng hop cé tir 02 ngudi tré 1én c6 tong két qua diém bai thi mén nghiép
vu chuyén nganh bang nhau & chi tiéu thing hang chtrc danh nghé nghiép cubi ciing
thi viéc xac dinh nguoi trang tuyén dugc thuc hién theo thir tu wu tién sau: Vién chuc
13 ni¥; vién chtrc 13 ngudi dan toc thiéu sd; vién chirc nhiéu tudi hon (tinh theo ngay,
thang, nam sinh); vién chirc c6 thoi gian cong tac nhiéu hon.

Néu van khong xac dinh duoc thi nguoi dung dau co quan, don vi c6 thim
quyén to chtre thi thing hang chirc danh nghé nghiép c6 vin ban trao d6i véi ngudi
dung dau co quan c6 thim quyén quan ly vién chirc va quyet dinh nguoi trung
tuyén theo dé nghi ctia nguoi dimg dau co quan c6 tham quyén quan 1y vién chirc.

4. Khong bao luu két qua cho céac ky thi thang hang chirc danh nghé nghiép
lan sau.

5. Thong bao két qua thi thang hang chirc danh nghé nghiép vién churc:

a) Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay hoan thanh viéc chdm thi, Hoi dong thi
thang hang chirc danh nghe nghi€p vién chirc phai bao cao nguoi dimg dau co quan,
don vi c6 tham quyen t6 chuc thi thing hang chirc danh nghé nghiép vién chirc vé
két qua chdm thi; déng thoi cong khai trén trang thong tin dién tir hodc cong thong
tin dién tir ctia co quan, don vi c6 thim quyén to chirc thi thing hang chirc danh
nghé nghiép vién chirc va giri thong bao bang van ban téi co quan, don vi cir vién
chue dy thi vé diém thi thing hang dé théng bao cho vién chirc dugc biét.

b) Trong thoi han 15 ngay ké tir ngdy thong bao két qua diém thi thang hang,
vién chire duy thi c6 quyén giri don dé nghi phuc khao két qua diém bai thi mon
kién thirc chung, mén ngoai nglr, moén tin hoc (trong treong hop thi tric nghiém
trén gidy) va bai thi viét mon nghiép vu chuyén nganh. Hoi dong thi thang hang
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chirc danh nghe nghiép vién chirc ¢6 trach nhiém thanh 1ap Ban chdm phuc khao
va td chirc cham phiic khao, cong bd két qua chAm phuc khao cham nhat 15 ngay
ké tir ngay hét thoi han nhan don phiic khao theo quy dinh tai khoan nay.

¢) Cham nhét 05 ngay lam viéc ké tir ngay cong b két qua cham phuc khao,
Hoi dong thi thang hang chuc danh nghé nghiép vién chirc bao cao nguoi ding
dau co quan, don vi c6 thAim quyén to chirc thi thing hang chtrc danh nghé nghiép
vién chirc phé duyét két qua ky thi thiang hang va danh sach vién chirc tring tuyén.

d) Cham nhat 05 ngay 1am viéc ké tir ngay c6 quyét dinh phé duyét két qua
ky thi thing hang chitc danh nghé nghiép, Hoi dong thi thing hang chirc danh
nghé nghiép vién chirc c6 trach nhiém thong bao két qua thi va danh sach vién
chtrc trang tuyén bang van ban téi co quan, don vi ctr vién chirc tham dy ky thi.

Bude 5. Bo nhiém va xép lwong chirc danh nghé nghiép d6i véi vien
chirc trung tuyen ky thi hoac xét thang hang chirc danh nghe nghiép (Piéu
42 Nghi dinh 115/2020/ND-CP)

1. Cham nhéat 15 ngay ké tir ngay nhan dugc danh sach vién chirc trang
tuyén trong ky thi hodc xét thang hang chirc danh nghé nghiép, nguoi ding dau
co quan c6 tham quyén quan ly vién chirc thyc hién viée bd nhiém va xép luong
chire danh nghé nghiép ddi vai vién chire trang tuyén nhu sau:

a) D1 vai ky thi hodc xét thing hang chirc danh nghé nghiép hang I:

Nguoi dimg dau co quan c6 thim quyén quan 1y vién chirc quyét dinh bd
nhiém va xép luong dbi véi vién chirc trang tuyén sau khi théng nhat voi Bo Noi
vu (d6i véi don vi sy nghiép cong 14p ctia Nha nudc) hodc Ban T6 chirc Trung
wong (dbi véi don vi su nghiép cong lap cta Pang, Mit tran T6 quéc Viét Nam
va cac t6 chtre chinh tri - x4 hoi).

b) Dbi véi ky thi hodc xét thang hang chirc danh nghé nghiép hang II, hang
III va hang IV:

Nguoi diung dau cO quan c6 tham quyen quan ly vién chire quyét dinh theo
tham quyén hodc phan cap viée quyet dinh bd nhiém va xép luong chirc danh nghé
nghiép d6i v6i vién chirc tring tuyén.

2. Viéc Xep lvong & chirc danh nghé nghiép mai bd nhiém thuc hién theo
quy dinh hién hanh.

Cich thirc thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan Iy vin ban
diéu hanh.

Thanh phan ho so (Piéu 36 Nghi dinh 115/2020/ND-CP):

Hb so déng ky du thi hodc xét thing hang chtrc danh nghé nghiép bao gdm:

1. So yéu 1y lich vién chue theo quy dinh hién hanh dugc lap cham nhit 13
30 ngay trudce thoi han cudi cung ndp ho so du thi hodc xét thang hang chirc danh
nghé nghiép, co xac nhan cia co quan, don vi st dung vién chirc;

2. Ban nhan xét, danh gia cua nguoi ding dau don vi sy nghiép cong 1ap sur
dung vién chirc hodc cta ngudi dimg dau co quan c6 tham quyén quéan 1y don vi



104
su nghi€p cong lap yé céc tiéu chuén, diéu kién dang ky du thi hodc xét thing
hang chtrc danh nghé nghi¢p ctia vién chuc theo quy dinh;

3. Ban sao cac vin bang, ching chi theo yéu cau ctia chirc danh nghé nghiép
du thi hoac xét thang hang;

Truong hop vién chirc co bang tot nghiép chuyén moén da chuan dau ra Vé
ngoai ngit, tin hoc theo quy dinh ma tuong mg vo1 yéu cau cua chirc danh nghé
nghi¢p du thi hoac xét thang hang thi dugc s dung thay thé chung chi ngoai ngfr,
tin hoc;

Truong hop vién chire duge mién thi mon ngoai ngit, mon tin hoc quy dinh
thi dugc mién chirng chi ngoai ngir, chung chi tin hoc;

4. Céc yéu cau khac theo quy dinh cta tiéu chuan chitc danh nghé nghiép
du thi hoac xét thang hang.

Thoi han giai quyét:

- Trudc ngay thi hodc xét thing hang it nhat 15 ngay, Hoi dong thi hoic 7
x¢ét thang hang gﬁi tl}()ng bao tri€u tap thi sinh du thiq ho@c x¢ét, thong bao cu thé
thot gian, dia diém t6 chire 6n tap (néu co) va dia diém to chire thi hodc xét cho
cac thi sinh ¢6 du dicu kién du thi hoac xét thang hang.

- Trudc ngay thi 01 ngay, Hoi dong thi niém yét danh sach thi sinh theo s6
bao danh va theo phong thi hodc xét, so do vi tri cdc phong thi hodc xét, ndi quy,
hinh thtrc, thoi gian thi hoac xét thang hang.

Co quan thyc hién TTHC:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Co quan don vi dugc phan cip, uy quyén.

- Co quan truc tiép thuc hién: Céc 50, ban, nganh truc thuéc UBND tinh;
UBND céc huyén, thi xa va thanh pho Hug.

- Co quan phdi hop (néu cd): Cac sd, nganh, don vi lién quan.

Poi twong thwe hién: Vién chire

) Tén miu don, mau to khai: Mau s 05, 06 ban hanh kém theo Nghi dinh
s0 115/2020/Nb-CP

Phi, 1& phi (Thong tu s6 228/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ctia B trudng
B¢ Tai chinh):

a) Thang hang chirc danh nghé nghiép vién chirc hang I:

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

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

- T 100 thi sinh tr& 1én: 1.200.000 ddng/thi sinh/l1an

b) Thiang hang chtrc danh nghé nghiép vién chtrc hang II, hang III:

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

- Tr 100 dén du6i 500 thi sinh: 600.000 dong/thi sinh/lan

- Tir 500 tré 1én: 500.000 dong/thi sinh/lan

¢) Phuc khao 150.000 dong/bai thi
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Két qua ciia viéc thwe hién TTHC: Quyét dinh hanh chinh.

Yéu céu, diéu kién dé thyc hién TTHC: Vién chirc duoc dang ky dy thi
hodc du xet thang hang chirc danh ngh€ nghiép khi dam bao du cac tiéu chuan,
dieu kién sau:

- Bon vi su nghiép cong 1ap c6 nhu cau;

- Hoan thanh tdt nhiém vu trong thoi gian cong tac 03 nam lién tuc gan nhit;
co pham chat va dao duc ngh nghiép; khong trong thoi gian thi hanh ky luat hoac
da co thong bao vé viéc xem xét ky luat cua co quan, don vi c6 tham quyén;

-Codu t‘rinh do dao tao, bdi dudng va nang luc chuyén mon nghiép vu cua
churc danh nghé nghi¢p ¢ hang cao hon hang hién gitr trong cung nganh, linh vuc;

- Pép tmg cac yéu cau khac do Bo quan 1y vién chirc chuyén nganh quy dinh.

Can cw phap ly caa TTHC

- Luat Vién chuc;

- Luat stra d6i, bd sung mot sb6 diéu cua Luat Can bo, cong chure va Luat
Vién chuc;

- Nghi dinh sO 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ssira ddi, bo sung mot §6
diéu cua Nghi dinh s0 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu vé tuyén
dung, st dung va quan ly vién chitrc;

- Thong tu $6 07/2022/TT-BI\{V ngay 3 1/8/2022 cua B0 trudéng Bo Noi vu
quy dinh chtrc danh, mé so, tiéu chuan chire danh nghe nghiép, thi hoac xet thang
hang, bo nhi¢ém va xép luong vién chirc chuyén nganh luu tra.
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Miu 56 01
BAO CAO SO LUQNG, CO CAU CHUC DANH NGHE NGHIEP VIEN CHUC

HIEN CO VA PE NGHI SO LUQNG CHI TIEU THANG HANG CHUC DANH
NGHE NGHIEP CUA TUNG CHUC DANH VIEN CHUC NAM ...

(Ban hanh kém theo Nghi dinh s6 ..../2020/NP-CP ngady ... thang nam 2020 cia
Chinh phii vé tuyén dung, sir dung va quadn Iy vién chirc)

Pé nghi s6 lwong chi tiéu
thang hang cuaa tirng hang
vién chire

So lwgng, co cau chirc danh
nghé nghiép vién chirc hién cé

Ghi
chu

Chike | e Chike | e
ZZZZ danh Chure Chire Chire | danh danh Chure Chire Churc

Tén .
n o) 2 | danh danh | nghé x| danh danh
2z .| nghé nghé

Tong|"ghiép

quim’ nghé

1 | danh A ,A danh A
nohié nghé nghé |nghiép nohid nghé

. | nghé iy nghé .
nghiép .. |nghiép|hang I .. |nghiéep
. 11 ¢ 1
chire, xép hanjg hang ghiép hang V| xép han}g hang nghiép hang V|
d i lwon P\ xé hang xép | luon Py xé hang xé
on vi g luvong pIVxé'p P g luong p[Vxé'p P
tuong ron lwong luong | twong fron lwong hion luong
duong g tuwong tuong |dwong g tuwong g tuwong
~ |duwong ~ |duong tuwong
chuyén ~ |dwong duong |chuyén < |duwong duong
o |chuyén h ) . |chuyén ~ |duwong .
vién . |chuyén| ", nhan | vién o |chuyén| nhan
cao | U | vien |“YY vien | cao | 7" | vien [ vien
5 | chinh + | chinh
cap cap

luvong
tuong
duong

O @ |G| @ || @ | )| @ O A | AD) | (D) | (12) |(13)

I | Chire
danh
nghé
nghiép
vién
chire

........ ,ngay ... thang ... nam 20 ........
Thu trwdéng co quan, don vi, dia phuwong
(Ky tén, dong dau)
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MAu s6 02

DANH SACH VIEN CHUC CO U CAC TIEU CHUAN, PIEU KIEN DU’
THI HOAC XET THANG HANG CHUC DANH NGHE NGHIEP TU
CHUC DANH ... LEN CHUC DANH ... NAM

(Ban hanh kém theo Nghi dinh sé ..../2020/ND-CP ngady ... thang nam 2020 ciia
Chinh phii vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc)

Thoi Co .
ian s aé Ngoai
g.~ Muic luong | Van bang, chirng chi theo yéu | , Pugc | ngir |Ghi
gilr i . A . an, x| e ,
.| hién huong cau cua hang du thi .| mién thi | dang [chu
chue cong| e
danh trinh ky thi
Chtc| Co N
vu [quan nghe
\ Ngay hoéc|don ngk;nq,)
Ho va| thang N I .| (kéca 2
TT | -~ [INam|N#r{chac| vi N M3 sd
tén | nadm danh [dang thoi chite rinh
sinh ~ |7+ gian Trinh |, (Trinh|. . [Trinh|
cong|lam L~ . z| danh . |do1y| .. [Trinh| . . .
. .~ | g |Hé so | do o do .. .| do Tin[Ngoai
tac [viéc nghé . | luan 46 tin| . N
ngach hmngn hie Chuyén hinh QL hoc [ngoa hoc| ngir
hodc SV man [T NN | O | ngi
han hién tri
ang i
tuong g
duong)
D@ G @O || & | @A) | D ((12)|(13)|(14)|(15) [(16)|(17)| (18) | (19) |20)

...nam 20 ......

Thu trwdéng co quan, don vi, dia phwong
(K tén, déng dau)

Ghi chi: TTHC thing hang chirc danh nghé nghiép vién chirc dugc ssira doi, bd
sung vé& phan cong, phan cap t6 chirc thi hoic xét thang hang chirc danh nghé nghiép
d6i voi vién chirc.
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40. Thii tuc luan chuyén cong chirc inh dao quan 1y

Trinh ty thuc hién:

1. Xay dung ké hoach luan chuyén

a) Can ctr quy hoach, yéu cau nhiém vy va nang lyc, so trudng cla cong
chtre, co quan c6 tham quyén xay dung ke hoach luan chuyen cong chirc 1anh dao,
quan ly thuoc pham vi quan ly, trinh cap c6 tham quyén quyet dinh luan chuyen
phé duyét. Ké hoach luan chuyén gdm nhitng ndi dung sau: S6 luong, nhu cau, vi
tri, chirc danh luan chuyen, Hinh thirc luan chuyen, bPia ban luan chuyen, Thoi han
luan chuyén; Ché d9, chinh sach can thiét bao dam thuc hién; Dy kién phuong an
bb tri cong chire sau luan chuyén; Thoi gian bat dau thuc hién ké hoach luan chuyén.

b) Trén co so ké hoach d3 duogc phé duyét, co quan cé tham quyén 1ap danh
sach cong chirc 1anh dao, quan 1y luan chuyén, néu bién phap thyuc hién cu thé ddi
v6i ting truong hop va thue hién luan chuyén.

2. Quy trinh luan chuyén:

Budc 1: Pé xuét chu truong:

Can ctr nhu cau luan chuyén cong chirc 1anh dao, quéan 1y cta cip c6 tham
quyén, co quan tham muu vé to chirc can bo tién hanh ra soat, danh gia doi ngtl
cong chire 1anh dao, quan 1y cua co quan, t6 chirc; xay dung ké hoach ludn chuyén
trinh c4p c6 tham quyen xem xé&t, cho chu truong.

Budc 2. Pé xuit nhan su luan chuyén:

Cin cir vao chil trrong ctia cp c6 tham quyén, co quan tham muu vé cong
tac to chirc can bo thong bao dé cac dia phuong, co quan, t6 chirc ¢ lién quan dé
xuét nhan sy luan chuyén.

Budc 3: Chuan bj nhan sy luan chuyén:

- Co quan, b phan tham muu vé té chtrc, can bo tong hop dé xuét cua cac
dia phuong, co quan, t6 chirc, don vi; tién hanh ra soét tiéu chuan, tiéu chi va du
kién dia ban, chirc danh va nhan sy luan chuyen

- Co quan, bg phén tham muu vé t6 chtrc, can bo hoic cép c6 thim quyén
gui van ban lay y klen nhén xét, danh gia ddi voi nhan sy du kién luan chuyén cua
cap uy va co quan, t chtrc, don vi st dung cong chirc vé pham chat dao dirc, 16i
song, nang lyc cong tac, uy tin, qua trinh cong tac va uu, khuyet diém; c6 ket luan
ve tiéu chuan chinh trj theo quy dinh cta Pang, bao cdo cap co tham quyén xem
xét, quyét dinh luan chuyén can bo

Budic 4: Trao d6i v6i cac co quan lién quan, cong chirc duoc dir kién luan chuyén:

- Co quan tham muu vé tb chirc can bo gui van ban léy ¥ kién tham dinh cua
cac co quan lién quan, trao d6i voi noi di, noi dén vé duy kién dia ban, chirc danh va
nhan sy luan chuyén; tong hop két qua tham dinh cua cac co quan lién quan.

- T6 chue gap gb voi cong chire dugc ludn chuyén dé quan triét muc dich,
yéu cau luan chuyén; ndm bat tdm tu, nguyén vong va xac dinh trach nhiém ddi
v6i cong chirc luan chuyén.

Budc 5: To chire thyc hién luan chuyén:
- Co quan, b phan tham muu vé t6 chirc, can bo trinh cip c6 tham quyén
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xem xét, quyét dinh luan chuyén.

- Cép c6 thim quyén 1anh dao, chi dao viéc té chirc thuc hién quyét dinh
luan chuyén.

- Co quan ¢6 thdm quyén phdi hop voi cac co quan co lién quan to chirc
kiém tra, giam sat, xir 1y vi pham, quan ly, danh gia, nhan xet cong chirc luén
chuyén trong thoi gian luan chuyén.

- Co quan noi di phdi hop véi cac co quan c6 lién quan phan cong, bd tri
va thyc hién chinh sach d6i voi cong chire sau khi luan chuyén, trinh cdp c6 tham
quyén xem xét, quyét dinh.

Cich thirc thye hién: Truc tiép, true tuyén qua Hé théng Quan 1y van ban
diéu hanh.

Thanh phan ho so:

Hb so nhan sy bd nhiém phai dugc ké khai trung thue, chinh xé4c, dy du
n6i dung néu tai cac muc va phai duge cip c6 tham quyén xac nhan hoic ching
thue theo quy dinh, bao gdom:

- To trinh vé viéc bd nhiém do nguoi ding dau co quan, t6 chtre, don vi ky
(461 v6i truong hop trinh cAp trén c6 tham quyén quyét dinh bd nhiém); hoic do
ngudi dimg dau co quan, bd phén tham muu vé cong tac t6 chtre, can b ky (d6i
v6i truong hop nguoi dimg dau co quan, t6 chie, don vi quyét dinh).

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

- So yéu 1y lich do ¢4 nhan ty khai theo mau quy dinh c¢6 dan anh mau khé
4x6, dugc co quan truc tiép quan 1y xac nhan va dong dau; anh chup trong thoi
han 06 thang trude ngdy nop ho so.

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

- Béanh gia, nhan xét ctua chi bd, dang uy co quan noi cong tac; danh gia,
nhan xét trong 03 nam gﬁn nhét cta tap thé 1anh dao co quan, t6 chure, don vi vé
pham chét dao duc, 16i sdng, ¥ thic t6 chtc ky luét, doan két noi bo, ning luc
cong tac, két qua thyc hién chuc trach, nhiém vu duoc giao (trong d6 phai xéac
dinh rd san pham cu thé, thanh tich trong céng tac), han ché, khuyét diém, vi pham
(néu co), uy tin va trién vong phat trién.

- Nhén xét ciia chi iy noi cu trii @i voi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tri ciia ban than khac véi noi cu tra cia gia dinh thi phai lay nhan xét cta
chi iy noi ban than cu tra va noi gia dinh cu tra.

- Két luan vé tiéu chuan chinh tri ctia cdp ty c6 tham quyén theo quy dinh
ctia BO Chinh trj vé bao vé chinh tri ndi bo Péng.

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

- Ban sao cac van bang, ching chi theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh
bd nhiém. Trudng hop nhan sy co vin bang do co s gido duc nudc ngoai hoic
co so gido duc trong nudc lién két voi nude ngoai cip thi thuc hién viéc cong
nhén theo quy dinh cua phap luit.

- Gidy chung nhan stic khoe ctia co so y té co tham quyén cip trong thoi
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han 06 thang trudc ngay ndp ho so.

Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

Co quan giai quyét TTHC:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Theo quy dinh vé phan cap quan ly
va quy dinh cia Dang.

- Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: Theo quy dinh vé phan cap quan 1y va
quy dinh cta bBang.

- Co quan phéi hop: Cac co quan, don vi co lién quan.

Poi tugng thuc hién TTHC: Cong chire lanh dao, quan 1y trong quy hoach
clia co quan, to chtrc; Cong chire 1anh dao, quan 1y giir cac chire vu cap truéng ma
theo quy dinh khong duogc gilt qua hai nhiém ky lién tiép & mot dia phuong, co
quan; Cong chuc lanh dao, quan 1y ma theo quy dinh khong duoc bo tri nguoi dia
phuong.

Tén mau don, miu t& khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua thyue hién TTHC: Quyét dinh luan chuyén cong chirc lanh dao,
quan ly.

Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC:

a) Thoi gian luan chuyén it nhat 3 nim (36 thang) dbi Vo1 mot lan luan
chuyén. Trudng hop dic biét do cdp co tham quyén xem xét, quyét dinh.

b) Tiéu chuén, diéu kién luan chuyén:

- C6 lap truong, tu tuong chinh tri viing vang, pham chat dao dirc tét.

- C6 trinh d6 chuyén mon, nghiép vy, 1y luén chinh tri, nang luc cong tac
va trién vong phat trién.

- Dép (g tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh cta chirc vu dam nhiém khi
luan chuyén.

- Con thoi gian cong tac it nhat 10 nim cong tac tinh tir thot diém luan
chuyén. D61 vdi cong chire 1anh dao, quan 1y dugc luan chuyén dé thuc hién chu
truong bo tri khong phai nguoi dia phuong hodc khong gitr chirc vy qua hai nhiém
ky lién tiép & mot dia phuong, co quan, t6 chtrc, don vi thi  phai con du thoi gian
cong tac theo thot han b6 nhiém. Trudong hop dic biét do cAp co tham quyén xem
xét, quyét dinh.

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

Trudng hop can bo cap xi dugc ludn chuyén lam cong chure gitr chirc vy
lanh dao, quan ly tai co quan chuyén mén thu¢c Uy ban nhén dan cap huyén thi
khong yéu cau phai co du thoi gian cong tac t61 thiéu 05 ndm tr¢ 1én quy dinh
tai di€ém a khoan 2 Biéu 18 Nghi dinh 138/2020/ND-CP.

Can cwr phap ly cia TTHC:

- Luat Céan bd, cong chuc.

- Luat sira d6i, b6 sung mot sd diéu cua Luat Can bd, cong chirc va Luat
Vién chuc.
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- Nghidinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh pha quy dinh
ve tuyén dung, st dung va quan ly cong churc.
41. Thi tuc cAp thé can b, cong chirc 1in dau
Trinh ty thyce hién
‘Buzé’c 1’. Céc s¢, ban, nganh, UBND cép hpyén; cac don vi sy nghiép cong
lap dé nghi cap thé cua can bd, cong chirc guri dén S Noi vu.
Budc 2. S& Noi vu tong hop bao cao Chu tich UBND tinh quyét dinh cap
thé can bo, cong chirc; can bo, cong chire cap xa.
_ Cach thire thyce hién: Truc tiép va truc tuyén qua Hé thong Quan Iy vin ban
diéu hanh.
Thanh phan, s6 lu’0’ng ho so: Khong quy dinh.
Thoi han giai quyet Khéng qua 30 ngay ké tir ngay can bd, cong chuc,
vién chirc c6 quyét dinh tuyén dung hodc tiép nhan.
Co quan giai quyét TTHC
- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.
- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: So Noi vu.
- Co quan phéi hop: Cac co quan, don vi co lién quan.
Poi twgng thuc hién TTHC: Can bg, cong chiic; can by, cong chirc cép xa.
Tén mau don, miu t& khai: Khong.
Phi, 1¢ phi: Khong.
Két qua thuc hién TTHC: Thé can bo, cong chirc, vién chic.
) Yéu ca}‘lq, diéu ki€én thgrc hién TTHC: Cén b0, cong churc, vién chirc co
quyét dinh tuyén dung hoac ti€p nhan.
Can cwr phap ]y cia TTHC:
Quyet dinh s6 06/2008/QD-BNV ngay 22/12/2008 cua Bo truong Bo Noi

vu quy dinh vé méu thé va viéc quan 1y, sir dung thé ddi voi can bo, cong chirc,
vién chue.

- Quyét dinh s6 838/QD-BNV ngay 25/10/2023 cua Bo trudng Bo Noi vu
ban hanh quy dinh k¥ thuat d6i voi thé can bo, cong chirc, vién chirc dién tir.

42. Thii tuc cap ddi thé can b, cong chire (trwdomg hop thay doi thong
tin ghi trén thé; thé bi mat, bi héng...).

Trinh ty thyce hién

Budc 1. Can b, cong chire lam mat hodc 1am hu hong thé; dugc diéu dong,
luan chuyén, biét phai dén co quan, td chure, don vi; thay ddi vé chic danh cong
viéc hodc chitc vu cong tac thi bao cao va dé nghi co quan, to chirc, don vi cap
doi thé moi.

Budc 2. Céc sd, ban, nganh, UBND cép huyén; cac don vi sy nghi€p cong
1ap dé nghi cap ddi thé méi cua can bd, cong chire giri dén So Noi vu.

Budc 3. S& Nbi vu tong hop bao cao Chu tich UBND tinh quyét dinh cap
ddi thé méi cho can bd, cong chirc; can bd, cong chirc cip xA.
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_ Cach thirc thye hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé thdng Quan 1y vin ban
di€u hanh.

Thanh phz“ln, s0 lwgng hd so:

- Béo c4o, dé nghi cap doi thé méi ciia can bo CCVC

- Vian ban d& nghi cap ddi thé cho CBCCV cuia co quan tryc tiép quan ly
CBCCVC

Thoi han gidi quyét: Khong.

Co quan giai quyét TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Co quan truc tiép thuc hién: S& Noi vu.

- Co quan phéi hop: Cac co quan, don vi co lién quan.

Poi twgng thue hién TTHC: Can b, cong chirc; can bo, cong chirc cap xa.

Phi, 1¢ phi: Khong.

Tén mau don, miu to khai: Khong.

Két qua thye hién TTHC: Thé can bg, cong chirc, vién chic.

Yéu céu, diéu kién thye hi¢n TTHC

Can b9, cong chirc lam mét hogc 1am hu hong thé phai bao cao va giai trinh
v0i co quan, tO chire, don vi c6 tham quyén quan ly the; dong thoi dé nghi dugc
cap lai hoac doi thé mai.

Can bo, cong chuc dugc didu dong, luan cpuyén, biét phai dén CO quan, té
chirc, don vi kh;'w phai tra lai thé chp co quan, to chtrc, don vi cii; dong thoi dé
nghi co quan, t6 chirc, don vi mdi cap thé dé su dung.

‘ Cén bg, cong chﬂrc thay doi vé (;hl'J:g danh cong viéc hodc churc vu cong tac
thi dé nghi co quan, t6 chirc, don vi cap doi thé maoi.

Can cwr phap ly cia TTHC

- Luét T chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015.

- Luft Cén b9, cong chire 2008 va Luat Vién chirc 2010 dugc ssira doi bo
sung tai Luat Can b, cong churc va Luat Vién chirc sstra d6i 2019.

Quyet dinh s6 06/2008/QD-BNV ngay 22/12/2008 ctia Bo Noi vu vé viéc
quy dinh mau thé vé viéc quan 1y, str dung thé ddi vai can bo, cong chire, vién chic.

43. Thii tuc thu hdi thé can bd, cong chirc

Trinh ty thuc hi¢n

Budc 1. Cac s0, ban, nganh, UBND cap huyén; cac don vi sy nghiép cong
1ap dé nghi thu hoi thé cua can bo, cong chirc gui dén S Noi vu.

Budc 2. S& Noi vu tong hop béo cao Chu tich UBND tinh quyét dinh thu
hdi can b, cong chirc; can bd, cong chirc cip xa.

_ Cach thirc thye hién: Tryuc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
di€u hanh.

Thanh phin, s6 lrgng hd so: Khong.

Thoi han gidi quyét: Khong.
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Co quan giai quyét TTHC:
- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.
- Co quan truc tiép thuc hién: S& Noi vu.
- Co quan phéi hop: Cac co quan, don vi ¢o lién quan.
Péi twong thuc hién TTHC: Céan bd, cong chirc; can by, cong chure cép xa.
Phi, 1€ phi: Khong.
Tén miu don, miu to khai: Khong.
Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC
Thu hdi thé ctia can bd, cong chirc, vién chirc trong cac truong hop sau day:
a) Cho muon thé, thé duoc cip khong dung quy dinh cua phap luit;
b) Théi viéc hodc vi pham ky ludt bang hinh thirc budc thdi viéc;
c) Thay ddi co quan, t6 chirc, don vi cong tac, vi tri chirc danh cong viéc
hodac chirc vu cong tac.
Can cwr phap ]y cia TTHC
Quyet dinh s6 06/2008/QD-BNV ngay 22/12/2008 cia Bo truong Bo Noi

vu quy dinh vé méu thé va viéc quan 1y, sir dung thé ddi voi can bo, cong chirc,
vién chuc.

- Quyét dinh sb 838/QD-BNV ngay 25/10/2023 ctia Bo trudong B Noi vu
ban hanh quy dinh k¥ thuat ddi voi thé can bo, cong chuc, vién chure dién ta.

44. Thi tuc kéo dai thoi gian giir chirc vu dén tudi nghi huu

Trinh ty thuc hién

- Cham nhét 90 ngay trudc ngay hét thoi han b nhiém, cip c6 tham quyén
kéo dai thoi gian gitr chirc vu 1anh dao, quan 1y phai ra thong bao thuc hién viéce
xem xét kéo dai thoi gian gitt chie vu lanh dao, quan 1y d&én tudi nghi huu d6i véi
cong chuec.

- Cong chuc 1am bdo cdo ty nhan xét, danh gid vi¢c thuc hién chuc trach,
nhiém vu trong thoi gian gitt chtrc vu, gui cap c¢6 thdm quyén kéo dai thoi gian
gilr churc vu 1anh dao, quan ly.

- Ngudi dung dau va tap thé lanh dao co quan, to chirc thao luan, xem xét,
néu coéng chirc con stc khoe, uy tin, dap Gmg duoc yéu cau nhiém vu thi théng
nhat biéu quyét bang phiéu kin.

Nhén su dugce dé nghi kéo dai thoi gian gilr chirc vu lanh dao, quan ly phai
dat ty 1& trén 50% tong so thanh vién tap the lanh dao dong y; truong hop nhén sy

dat ty 1€ 50% thi do ngudi dimg dau quyét dinh; dong thoi bao céo dy du cac ¥
kién khac nhau dé cap c6 tham quyen xem xét, quyét dinh.

Nguoi ding du co quan, to chirc ra quyét dinh theo tham quyén hodc trinh
co quan c6 tham quyén xem xét, quyét dinh viéc kéo dai thoi gian git chirc vu
lanh dao, quan 1y dén tudi nghi huu ddi véi cong chirc.

Cich thirc thue hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong quan 1y van ban
diéu hanh.
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Thanh phan, s6 lrgng ho so:

Thanh phan h so:

- T& trinh vé viéc dé nghi kéo dai thoi gian gilr chirc vu lanh dao, quan ly
dén tu01 nghi huu do nguoi ding dau co quan, t6 chuc ky (d01 voi truong hop
trinh cap trén co tham quyén quyet dinh) hoac do nguoi dimg dau co quan tham
muu vé to chire can bd ky (d6i voi truong hop ngudi ding dau co quan co tham
quyén quyét dinh);

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

- So yéu 1y lich do ca nhan ty khai theo mau quy dinh, dugc co quan tryc
tiép quan 1y xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khong qué
06 thang;

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

- Két luan vé tiéu chuan chinh tri ctia cp ity ¢6 tham quyén theo Quy dinh
ctia By Chinh tri vé bao v¢ chinh tri ndi bd Dang;

- Nhan xét ctia chi ty noi cu tra d6i v6i ban than va gia dinh. Trudng hop
noi cu tra cta ban than khac véi noi cu tri cua gia dinh thi phai 1y nhan xét cta
chi uy noi ban than cu tri va noi gia dinh cu tri;

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

- Gidy chung nhan sirc khoe ctia co so y té c6 thadm quyén cip trong thoi
han 06 thang.

S6 luong ho so: 01 bo.

Thoi han giai quyét:

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

- Trudng hop vi 1y do khach quan ma thoi diém ky quyét dinh bd nhiém lai
hodc quyét dinh kéo dai thoi gian giit chirc vu lanh dao, quan 1y sau ngay hét thoi
han b nhiém thi thoi han bo nhiém ciia quyét dinh méi duoc tinh tir ngéy hét thoi
han b6 nhiém cua quyét dinh cii va phai dugc ghi 13 trong quyét dinh.”

Co quan thyc hién TTHC: So N§i vu; Cac sd, ban, nganh truc thudc
UBND tinh; UBND cac huyén, thi xa va thanh phd Hué.

Poi twong thwe hién TTHC: Cong chic.

Tén mau don, mau to khai: Khong quy dinh

Phi, 1¢ phi: Khong quy dinh

Két qua thyce hién TTHC: Quyét dinh kéo dai thoi gian giir chire vy lanh
dao, quan ly doi véi cong chirc.

Yéu ciu, diéu ki¢n thyc hién TTHC: Cong chirc 1anh dao, quan 1y khi hét
thot han bo nhiém tinh dén thang du tu6i nghi huu con dudi 02 nam cong tac, cap
c6 tham quyén bo nhi€ém xem xét, néu dap trng du ti€u chuan, dicu kién thi quyét
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dinh kéo dai thoi gian giit chire vu lanh dao, quan 1y cho dén thoi diém du tudi
nghi huu theo quy dinh.

Can cu phap ly cua TTHC:

- Luat Vién chtc;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy dinh

vé tuyén dung, st dung va quan ly vién churc;

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua Chinh phi sira doi, b
sung mot sO diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.

45. Thi tuc cir can b, cdng chiic, vién chire di dio tao, bdi dudng ngoai nuée

Trinh ty thyc hién:

Cac cO quan, don vi gtri van bér} dé nghi cur can bd, cong chirc, vién chirc
di‘ dao tao, boi dudng & nudce pgoéi (do1 voi cur di hoc sau dai hoc gui kéem theo
ho so cur di hoc sau dai hoc) vé S& N1 vu.

S& Noi vu tiép nhéan va kiém tra:

- Trudng hop thu tuc, hd so da day du va dam bao theo quy dinh, tham muu
Chﬁ tich UBND tinh xem xét, quyét dinh cho cong chure, vién chuc di dao tao,
boi dudng & nude ngoai.

- Truong hop thu tuc, ho 0 khong dam bao theo quy dinh, trong thoi han
05 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan, S& Noi vu ban hanh vin ban thong bao
cho co quan, don vi dé nghi cir can bo, _cong chure, vién chire di dao tao, boi dudng
(trong do ghi 16 ly do), truong hop can bo sung thém thong tin thi lam van ban

yéu cau bo sung. Sau khi cac co quan, don vi hoan thién, b6 sung hd so S& Noi
vu trinh Chua tich UBND tinh theo quy dinh.

_ Cach thirc thyce hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
dicu hanh.

Thanh phan ho so:

- T trinh cta co quan, don vi.

- So yéu 1y lich theo quy dinh c6 xac nhan ctia co quan quan y.

- Giéy‘khém strc khoe cta co 8¢ y té co tham quyén xac nhan da diéu kién
di dao tao, boi dudng ¢ nudc ngoai.

- Bon xin di hoc cua can bd, cong chirc, vién chuc (néu co).

- Quyét dinh tuyén dung (ban cong ching).

- Ban cam két thuc hién nhiém vu, céng vu tai co quan, don vi sau khi hoan
thanh chuong trinh dao tao trong thoi gian it nhat gap 02 l1an thot gian dao tao (truong
hop di hoc sau dai hoc).

- Ban nhan xét, danh gia can bo, cong ch}'rc, yién chirc 02 nam lién ké nam cur
di hoc truong hop di hoc sau dai hoc); 01 ndm lién ké nam ctr di hoc truong hop khac.

- Vin ban chiéu sinh ctia co s dao tao, bdi dudng (néu cb).

- Ban sao c6 chimg thyc van bang, ching chi chuyén moén, ngoai ngi;

-Cac gidy to khac (néu co) theo yéu ciu cua chuong trinh hoc.
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Thoi han gidi quyét: 15 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du hd so.

Co quan giai quyét TTHC: So Noi vu.

Poi twong thwe hién TTHC: Sé Noi vu; co quan, don vi sir dung can bd,
cong chuc, vién chure.

Tén miu don, miu t& khai: Khong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Ké't‘ qua thye hién TTHC: Quyét dinh ctr can bo, cong chire, vién chire di
dao tao, boi dudng ¢ nudc ngoai.

Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC:

- Céc co quan, don vi ndp ddy du thanh phan ho so theo quy dinh.

- Dép‘ cac yéu cau, diéu ki’én quy dinh tai khodn 1, Diéu 5; khoan 3, f)iéu 6;
bicu 31, Dicu 32 cua Van ban s6 06/VBHN-BNV ngay 16/08/2022 hop nhat Nghi
dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 Nghi dinh s6 89/2021/ND-CP ngay
18/10/ 2021 ctia Chinh phu vé dao tao, boi dudng can bg, cong chirc, vién chic.

Can cu phap ly cua TTHC:

- Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/09/2017 ciia Chinh phu vé dao
tao, boi dudng can bg, cong chirc, vién chirc.

- Nghi dinh 50 89/2021/ND-CP ngay 18 thang 10 nam 2021 cua Chinh phu
sstra do1, bo sung mot sO diél} cua Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017
cua Chinh phu vé dao tao, boi dudng can by, cong chure, vién chirc.

46. Thu tuc Tham dinh tai liéu hét gia tri ciia cdc co quan, to chirc
thudc nguon np luu tai li€u vao luu trix lich si

Trinh ty thuc hién:

’ Buéc 1: Co quan, td churc thq(f)c ngpén nop luu tai liéu vao Luu trir lich st
(viét tat la co quan, t6 chire) trinh ho so d€ nghi co quan thyc hién nhiém vu quan
1y nha nude vé luu trir cung cap tham tra tai liéu hét gia tri.

~ Buodc 2: Co quan thyc hién nhiém vu quan Iy nha nu’écrvé luu trir cung cap
tham tra vé thu tyc xet huy va thanh phéan, ndi dung tai liéu hét gia tri; yéu cau co
quan, to chirc chinh sira, hoan thién ho6 so d¢ nghi tham tra tai liéu hét gia tri (néu
ho so chua dat); kiém tra thuc t€ tai liéu, 1ap bién ban tham tra (néu can thiét).

“Buéc 3: Co quan, t0 chirc hoan thién ho so dé nghi tham tra tai liéu hét gia
tri (n€u c6 yéu cau).
Budc 4: Co quan thue hién nhiém vu quan 1y nha nuge vé luu trir cing cap
tra 101 bang van ban y kién tham tra.

_ Cach thirc thyc hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y van ban
di€u hanh.

Thanh phan va s6 lwgng hd so:

- Thanh phan h6 so:

+ Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xéac dinh gia tri tai liéu;
+ Cong van dé nghi tham tra tai liéu hét gia tri;
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+ Danh muc tai liéu hét gia tri;

+ Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

+ Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu.

- S6 lugong hd so: 01 bd hd so.

Thoi han giai quyét: Khong qua 30 ngay, ké tir ngay nhan duoc hd so dé
nghi tham tra day du, dung quy dinh.

Co quan giai quyét TTHC: So Noi vu.

Poi twgng thue hién TTHC: co quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luu tai licu
vao Luu trir lich str.

Tén miu don, mau to ké khai:

- Cong van dé nghj thim tra tai liéu hét gid tri (theo Phy lyc IV ban hanh
kém theo Cong van s6 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 cua Cuc Van thu
va Luu trlt nha nudc ve viéc hudng dan t6 chure tiéu huy tai liéu hét gia tri);

’ - Danh muc tai liéu hét gia tri (theo Phu luc I ban hanh kém theo Cong van
s0 879/VTLTNN-NVDP);

- Ban thuyét minh tai ligu hét gid tri (theo Phu luc II ban hanh kém theo
Cong van s6 879/VTLTNN-NVDP);

- Bién ban hop H(}i d@)ng xac dinh gid tri tai liéu (theo Phy luc I1I ban hanh
kem theo Cong van s6 879/VTLTNN-NVDP).

Phi, 1€ phi: Khong.

Két qua thye hi¢n TTHC: van ban cua co quan thuce hién nhiém vy quan
1y nha nu(:yc ve luu trir v€ vi¢c tham tra tai li€u hét gia tri cia co quan, t6 chirc
thudc nguoén ndp luu vao Luu trix lich su.

~ Yéu cau diéu Ki¢n thwc hi¢n TTHC: Tai liéu hét gia tr phai dugc Hoi
dong xac dinh gia tri tai liéu cta co quan, t6 chirc xem xét va co quan quan ly luu
trlr cap trén tham dinh trude khi ngudi cd tham quyén ra quyét dinh ti€u huy

Can cwr phap ly cia TTHC:

- Luat Luu trir;

- Nghi dinh sO 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mdt s6 di€u cua Luat Luu tri¥;
Quyet dinh sd 41 /2018/QD-UBND ngay 02/7/2018 ctia UBND tinh ban
hanh Quy ché vé cong tac luu trir trén dia ban tinh Thira Thién Hué.
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Miu sb 01
TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
TEN CO QUAN, TO CHUC NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic
i Sé: [oii= .. ’ .., NGAYy .... thang .... nam ....
V/v dé nghi tham tra tai liéu hét
gid tri
Kinh gui: ..o

Danh muc tai liéu hét gié tri cia Phong (khéi).... duoc lap ra trong qua trinh
phan loai, chinh 1y tai li¢u (hodc trong qua trinh xac dinh gia tri tai li¢u). Danh
muc da dugc Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu cua (co quan, t6 chirc) xem xét,
kiém tra va nhat tri d€ cho phép tiéu huy.

Qé viée ti€u huy tai liéu duge thyuc hién dang theo quy dinh phap luét, (co
quan, t6 chirc) gui ho so xet huy tai liéu hét gia tri cua Phong (khoi)......... de
nghi ....... tham tra va cho y kién bang véan ban dé (co quan, t6 chirc) c6 co so ra
quyét dinh tiéu huy so tai li¢u hét gia tri trén./.

Noi nhgn: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOI
- Nhu trén; KY
- Luu: ~ v 1A
wus VT, (Chit ky, déu)
Ho va tén
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Miu sb 02
DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI
Phong (khoi) ............
,;Tfflp oA aX 3 A « LA s qeA , 5 s 1.
Bo so <6 Ti€u dé ho so hoac tap tai li¢u Ly do huy | Ghi chu
1 2 3 4 5

Huéng dan cach ghi:

Phong (khéi): Ghi tén phong hodc khéi tai lidu.

(1): Ghi tbl'r tur cac bo (cap) tai liéu. S6 thir ty duoc ghi lién tuc cho mot
phong (hoac khoi) tai licu.

(2): Ghi s6 tht ty ho so hodc tap tai lidu hét gia tri trong timg bé (cap).

(3): Ghi tiéu dé ctia ho so hodc tai liéu hét gia tri. Tiéu de tai liéu hét gia tri
phai phan anh hét ndi dung tai li¢u bén trong.

~ (4): Ghi Iy do hiy tai liéu nhu: hét thoi han bao quan; bi bao ham (ddi v6i

ké hoach, bao cdo thang, quy ma da gitr bao cdo 6 thang hodc nam); trung; tai liéu
bi rach nat khong con kha nang phuc hoi; ban nhap; tu liéu tham khao; ban chyp...
D61 voi nhing ho so hodc tap tai liu bi bao ham, trung thira phai ghi r6 bi bao
ham hoac trung v6i ho so nao trong muc luc ho so giir lai.

(5): Ghiy kién ctua Hoi déng xac dinh gid tri tai li¢u hodc cac ghi chu khac.
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MAu s6 03
BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI
Phong (Khoi).....oeevveneerennnnnnn.
Thoi gian ctia Phong (khoi) tai lidu...................

I. Tém tit tinh hinh khéi tai liéu hét gia tri

1. Sy hinh thanh khoi tai liéu hét gia tri: Tai liéu dugc loai ra khi nao?
(Trong qua trinh chinh 1y hay khi tién hanh danh gia doc 1ap phong (khoi) tai ligu
luu trit?)

2. S6 luong: Tong sb tai liéu khi dwa ra chinh Iy 1a ... mét; hé so, tai liéu
gilr lai bao quan la ...... mét; so luong tai liéu loai ra ... mét (b, goi); ty I¢ loai ra
so voi tai liéu gitr lai 1a ... %.

3. Thoi gian: Thoi gian bat dau va thoi gian két thac cua khéi tai liéu hét gia
tri.

II. Tém tit thanh phin va ndi dung chii yéu ciia tai liéu hét gia tri

Tai liéu hét gia tri bao gdm cac nhom: Tai liéu hét thoi han bao quan, tai
liéu bi bao ham, tai liéu trung, tai li€u bi rach nat khong khoi phuc duoc, tu li¢u
tham khao, ban chup ...

1. Nhom tai liu hét thoi han bao quan: Gom nhimg tai liéu gi? No6i dung
vé van dé gi? Tac gia? Thoi gian? Ly do huy ...).

2. Nhom tai liéu bi bao ham: Gom nhiing tai liéu gi? V& van dé gi? Ly do huy...

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

4. Nhom tu liéu: Gom nhimg loai nao? Noi dung vé van dé gi?

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

NGUOI VIET THUYET MINH
(Ho va tén, chir ky)
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MAu sb 04
TEN CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET
HOQI PONG XAC PINH NAM
GIA TRI TAI LIEU Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

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

BIEN BAN
Hop H¢i dong xac dinh gia tri tai li¢u

Can ct Diéu 18 ctia Ludt Luu trit nim 2011 va Quyét dinh so...... ngay.....
thang..... ndm..... cua......... ve viéc thanh 1ap HOi1 dong xac dinh gia tri tai liu,

Hom nay, vao hoi.... gio ngay...thang...nam...,

Ho61 d@)ng xac dinh gid tri cua..... (co quan, td churc) gém (oo
(ghi rd ho tén cac thanh vién trong HOi dONE)..........cccvueevueiieeieein,
Chutoa:...................

Sau khi nghlen clru, xem x¢€t Danh muc tal liéu hét gia tri cta Phong (kh01)
................................. va kiém tra thuc té, cac thanh vién trong Hoi dong c6

Chu toa cudc hop thdng nhét két luan:

1. Pé nghj gitr lai nhimg tap (hd so) tai liéu sb:............ , néu ly do (néu
o).

2. Pé nghi (ngudi c6 thim quyén)..... xem xét, quyét dinh cho phép tiéu
huy tai liéu theo Danh myc dinh kem.

Hoi dong thong qua bién ban cudc hop, véi ¥ kién nhét tri.../...(ghi rd sd
luong).

Cudc hop két thic vao hoi...h ngay... ./.

THU KY CHU TICH HQI PONG
(ho, tén, chir ky) (ho, tén, chit ky)
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47. Thi tuc cho phép doc tai li¢u luu trir tai phong doc

Trinh ty thyc hién

Budc 1: Ca nhfm ¢6 nhu cau st dung tai liéu df:n truc tiép tai Phong doc
cua Luu trir lich st cap tinh, ghi cac thong tin Vép Phiéu dang ky str dung tai liéu.
Doc gid dén st dung tai li¢u tai Luu trit lich str cap tinh phai c6 Chirng minh nhan
dan, Cian cudc cong dan hodc Ho chiéu; truong hop st dung tai licu de phuc vu
cong tac thi phai co Gidy gidi thiéu hodc vian ban dé nghi ctia co quan, to chtrc noi
cong tac.

Budc 2: Sau khi doc gia hoan thanh thu tuc dang ky, vién chire Phong doc
dang ky doc gia vao s6; vién chirc Phong doc hudng dan doc gia tra tim tai liéu
va viét Phi€u yéu cau doc tai li¢u.

Budc 3: Vién chfrc Phong doc trinh hd so dé nghi st dung tai liéu cua doc
gid cho nguoi dimg dau Luu trit lich str cap tinh phé duyét.

Budc 4: Sau khi hd so dé nghi str dung tai lidu cua doc gié dugc duyét, vién
churc Phbng doc giao tai liéu cho ddc gia su dung. Ddc gia kiém tra tai liu va ky
nhan vao SO giao nhan tai liu.

~ Céch thirc thye hi¢n: C4 nhén, t0 chirc thyc hién tryc tiép tai Luu tri¥ lich
su cap tinh.

Thanh phén, s lwong hd so:

- Thanh phan hd so

+ Mot trong 03 gidy to tuy than: Cin cude cong dan, Chirng minh nhan dan
hoac HO chiéu;

+ Gidy gi6i thiéu hodc van ban d& nghi cta co quan, to chirc noi cong tac
(truong hop st dung vi muc dich cong tac);

+ Phiéu ding ky str dung tai liéu (Mau s 05);

+ Phiéu yéu cau doc tai liéu (Mau ) 06);

- S6 lugng: 01 bd

Thoi han giai quyét:

- Thoi han phé duyét va cung cap tai liéu thudc dién str dung rong rai chdm
nhat 1 01 ngay lam viéc, ké tir ngay t1ep nhan Phiéu yéu cau.

- Thoi hap phé duyét V,a cung cap tai li€u thudc 7d1¢n han ché st dung, ta1 liéu
dac biét quy, hiém, cham nhat la 04 ngay lam vi€c, ké tir ngay tiép nhén Phiéu yéu
cau.

Co quan giai quyét TTHC:

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh; S¢ N6i vu; Trung tim Luu
trir.

- Co quan thyc hién TTHC: Trung tdam Luu trir truc thudc S& Noi vu.

Poi twrgng thue hién TTHC: Cac ca nhan, co quan, t6 chirc trong nudc va
ngudi nudc ngoai c6 nhu cau st dung tai li¢u tai Phong doc.

Tén méu don, miu to khai: Phiéu ding ky sir dung tai liéu va Phiéu yéu
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cau doc tai liéu theo Thong tu s6 10/2014/TT-BNV.
Két qua thwe hién TTHC: Céc hd so, van ban, tai liéu doc gid yéu cAu.
Phi, 1¢ phi: Thuc hién theo Thong tu s6 275/2016/TT-BTC.
Can cu phap ly cua TTHC:
- Luat Luu trir s6 01/2011/QH13.

- Nghi dinh s6 01/2013/NDB-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Luu trir.



124
MAiu s6 01

CO QUAN CHU QUAN
TEN LUU TRU LICH SU

PHIEU PANG KY SU DUNG TAI LIEU

KInh gui: .o,
HOovaten dOC Gla: ...
Ngay, thang, nam sinh: ... e,
QUAC HICR: et
S6 Chung minh nhan dan /S6 HO chibu: ...........ooviviieiiiei .
GO qUAN CONG tAC: .« .ttt ettt e e e aaeeenans
DPiachi HEN he: ... e
SO QBN thOBE: e,
Muc dich khai thac, st dung tai li€u: ..o
Chil d& NGRIBN CTUL ..o,
Thoi gian nghi€n CUU: ..o e
T61 xin thye hién nghiém tac ndi quy, quy ché ctia co quan luu trit va nhimg
quy dinh ctia phap luat hién hanh vé bao v¢, khai thac, sir dung tai liéu luu trir./.

XE'ZT‘DUY’ET Cﬁé .......... ngay....... thang........ nam........
NGUOI DUNG DAU Nguoi ding ky

LUU TRU LICH SU CAP (ky, ho va tén)
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MAu s6 02

CO QUAN CHU QUAN
TEN LUU TRU LICH SU
PHIEU YEU CAU PQC TAI LIEU
SO e

S6 CMND/HO ChidUu: ..ot
Chudenghi€n CUU: .. ..o e e,

Sé thir ty| 10 phong/ khoi tai | Ky hi¢u ho Tiéu d& hd so/tai liu
li€u, muc luc so so/ tai liéu

XET DUYET (;ﬁA Y KIEN CcUA ..,ngay ... thang ... nam...

TRU LICH SU CAP TINH
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48. Thii tuc cip bén sao va chirng thue tai liéu lwu triv

Trinh ty thuc hién

a) Thu tuc cip ban sao

Budce 1: Boc gia c6 nhu cau cAp ban sao tai liéu phai dang ky vao Phiéu
yéu cau sao tai li¢u.

Budc 2: Sau khi doc gia dién dé}{ du cac thong tin vao Phiéu yéu cdu sao
tai lidu, vién chirc Phong doc s€ trinh ho so cho nguoi dimg dau Luu trir lich su
cap tinh phé duyét.

~ Budc 3: Vién chie Phong doc ghi vao S6 dang ky phiéu yéu cau sao tai liéu
va tién hanh thyc hién sao tai liéu, sau do trd ban sao tai li¢u cho doc gia tai Phong
doc.

b) Thi tuc cip ching thuc luu trit

‘ Budc 1: Boc gia c6 nhu cau ching thyc luu trit phai dang ky vao Phiéu yéu
cau chung thuec tai li¢u.

Budc 2: Sau khi doc gia dién day du cac thong tin vao Phiéu yéu cau chung
thuc, vién chirc Phong doc x4c nhén thong ’tin vé nguodn goc, ’dia ‘chi lu',u trir cua
tai lié‘u dang bao quén,tai Luu tr¥ lich st cap tinh, gom: :F(‘y sO, ho so s, sO muc
luc ho so, tén phong, s6 ching thyc dugce dang ky trong S6 chirng thyc. Cac thong
tin v€ chung thyec tai liéu dugc thé hién trén Dau ching thuc.

Budc 3: Vién chic Phong doc dién day du cac thong tin vao Dau ching
thuc dong trén ban sao, ghi ngay, thang, nam chung thue, trinh nguoi dung dau
Luu trir lich str cap tinh ky xac nhan va dong dau cua Luu trir Lich su, sau d6 tra
ban ching thyc tai liu cho doc gia tai Phong doc.

_ Cach thirc thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
di€u hanh.

Thanh phan, s6 lwong va ho so

- Thanh phan hd so dbi véi cap ban sao

+ Phiéu yéu cdu sao tai liéu (Mau s6 08);

+ Ban luu ban sao tai li€u.

- Thanh phan, sb lugng hd so di véi cap chimg thuc luu trix

+ Phiéu yéu cau ching thuc tai liéu (Mau $6 09);

+ Ban luu ban ching thuc tai li¢u.

-S6 lugong ho so: 01 bod

Thoi han gidi quyét: Thoi han tra ban sao tai liéu va ban chimg thuc tai
liéu cho ddc gia theo quy dinh cia UBND tinh.

Poi twong thue hién TTHC: Céc ca nhan, co quan va to chirc ¢6 nhu ciu.

Co quan thyc hién TTHC:

- Co quan c¢6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh; Sé N6i vu; Trung tim Luru trit.

- Co quan thyc hién TTHC: Trung tdim Luu trir truc thudc S& Noi vu.

Két qua giai quyét TTHC: Cac hd so, van ban, tai liéu dd dugc sao va
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ching thuc.

Phi, 1¢ phi: Thyc hién theo Thong tu s6 275/2016/TT-BTC.

Tén miu don, miu to khai: Phiéu yéu cau sao tai liéu va Phiéu yéu cau
chirng thuc tai liéu theo Thong tu s6 10/2014/TT-BNV.

Can cu phap ly cua TTHC:

- Luat Luu trit 6 01/2011/QH13.

- Nghi dinh 50 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh

chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Luu trir.

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac
van thu.
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MAu s6 01
CO QUAN CHU QUAN
TEN LUU TRU LICH SU
PHIEU YEU CAU SAO TAI LIEU
Y T
HOQ VAN AOC ZIA:....eii ittt
S6 CMND/HO ChIGU: ...t
S6thi| ... . . Ky hiéu hd| Ténvin | Tirtd |Tong sb C
gy | 1enphong o tai liéu [ban/ tai ligu| dén to tra%lg Ghi chu

XET DUYET CUA Y KIEN CUA ...,ngdy ... thang ... ndm...
NGUOIDUNG PAU  PHONG bOC NGUOI YEU CAU
LUU TRU LICH SU (ky, ghi rd ho tén)
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o Mau s6 02
CO QUAN CHU QUAN
) TEN LUU TRU LICH SU
PHIEU YEU CAU CHUNG THUC TAI LIEU
N T RN
HO VAt dOC 1A% ...,
SO CMND/HO ChICU: ....coevvviiiiiiiieeeieiieeeeeeeeeee e ee e
S6thw Tén |Kyhiguhd|. . . .. .. .. | Tty |Tongsd| Ghi
A +: 1.~ | T€n van ban/tai liéu | .z . ,
tuw phong | so/ tai li¢u * dén to | trang | chu
XET DUYET CfJA Y KIEN CUA ...,ngay ... thang ... ndm...
NGUOI QU’NG DA[J PHONG bOC NGUOI YEU CAU
LUU TRU LICH SU (ky, ghi 15 ho tén)
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49. Thi tuc ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cép huyén theo cong trang

Trinh ty thuc hién

Budc 1: Trung tAm hanh chinh cong cip huyén tiép nhan hd so dé nghi khen
thuong cua cac don vi truc thude.

Budc 2: Phong Noi vu cap huyén (Phong Noi vu) tham dinh ho 80, Xin y
kién cac co quan lién quan, bao cao Ho1 dong thi dua khen thuong cling cap, tong
hop trinh Chu tich UBND cip huyén quyét dinh khen thuong

Bude 3: Khi ¢6 Quyét dinh ciia Chu tich UBND cép huyén, Phong Noi vu
thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh khen.

Budc 4: Cac truong hop khong dugc khen thuong (khong dung dbi tuong,
khong du tiéu chuan, khong du ho so hodc vi pham phap luét), Phong Noi vu
thong bao dén cac don vi trinh khen biét

_ Cach thirc thyce hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan Iy van ban
dicu hanh.

~ Thoi han giai quyét: Phong Noi vu thdm dinh hd so khen thuong va trinh
cap co thdm quyén trong thoi han 20 ngay lam viéc, ke tir ngay nhan du ho so theo
quy dinh (trtr khen thudng dot xuat).

Poi twong thwe hién: To chirc, ¢4 nhan.

Thanh phan, so lwong ho so:

Thanh phan ho so:

- TO trinh dé nghi khen thudng;

- Bao cao thanh tich cta cac truong hop dé nghi khen thudng c6 xac nhan
cua cap trinh khen thuong;

- Bién ban xét khen thudng ctia Hoi dong Thi dua - Khen thuong cip trinh
khen thuong.

S6 luong hd so theo quy dinh.

Co quan giai quyét TTHC

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

- Co quan thyc hi¢én TTHC: Phong Noi vu

Két qua thyc hién TTHC: Quyét dinh caa dinh ctia Chu tich UBND huyén
tang thudéng Giay khen.

Phi, 1¢ phi: Khong.

Tén miu don, to Khai: Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh )
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu Quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng.

~ Yéu chu, diéu kién thwc hi¢n TTHC: Cé nhén, t3p thé c6 thanh tich theo tiéu
chuan quy dinh cia B9, ban, nganh, tinh.

Can ct phap ly thyc hién TTHC

- Luat Thi dua, khen thuéng ngay 15 thdng 6 nam 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 ctia Chinh pha
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quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Luat Thi dua, khen thudng.
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MAu s6 01
CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

...... ngay .... thang ...

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI KHEN....
(ap dung doi véi tap thé)

‘ Tén tap thé dé nghi o
(Ghi day du bang chit in thuong, khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Dic diém, tinh hinh:

-Pia diém tru sé chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin dién tir;

-Qua trinh thanh 13p va phat trién;

-Nhitng dac diém chinh cta don vi, dia phuong (Vé diéu kién tu nhién, xa
hdi, co clu td chuc, co so vat chét), cac to chuc dang, doan thé.

2. Chure nang, nhiém vu: Chirc nang, nhiém vu duoc giao.

II. THANH TiCH PAT PUQC

1.B4o cao thanh tich can ctr vao chirc nang, nhiém vu dugc giao cua co
quan (don vi) va d6i tuong, tiéu chuan khen thudng quy dinh tai Luat Thi dua,
khen thuong, Nghi dinh s6 /2023/ND-ND ngay thang nam 2023 cua Chinh phu.
Dbi vai tap thé nho khong thude ddi tugng ting Co thi dua ciia bo, ban, nganh,
tinh thi ghi rd nd1 dung nay trong bdo céo thanh tich.

Noi dung bao céo néu rd nhitng thanh tich xuét sic trong viéc thuc hién cac
chi tiéu (nhiém vu) cu thé vé hiéu qua, ning suat, chat luong, két qua cong tac so
v6i cac nam trudce (hodc so vai lan khen thuong trude day); vice d6i mai cong tac
quan 1y, cai cach hanh chinh; sang kién, dé tai nghién ctru khoa hoc, cong ngh¢
va viéc ung dung vao thuc tién dem lai hicu qua cao vé kinh té, xa hoi ddi voi bo,
ban, nganh, dia phuong va ca nudc.

2.Nhitng bién phap hoac nguyén nhan dat dugc thanh tich; cac phong trao
thi dua da duoc thuc hién cé hi¢u qua trong thuc tién hoat dong, san XUuat, cong
tac cua co quan, don vi.

3. Viéc thuc hién chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudec.

4. Hoat dong cua t6 chirc dang, doan thé.

III. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA
PUQC NHAN
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1. Danh hiéu thi dua:
Danh hi¢u thiS6, ngay, thang, nim cia quyét dinh cong nhéin
dua danh hiéu thi dua; co’ quan ban hanh quyét dinh

Nam

2.Quyét dinh cong nhan hoac van ban x4ac nhan hoan thanh xuét sac nhiém
vu (ddi véi trudng hop dé nghi khen thudng theo tiéu chudn hoan thanh xuat sic
nhiém vu)

3. Hinh thirc khen thudng:
Hinh thirc khenSo, ngay, thang, nam cua quyét dinh khen thuong;
thuong co quan ban hanh quyét dinh

Nam

XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG PON VI
KHEN THUONG
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MAu s6 02
CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAO CAO THANH TiCH
N DE NGHI TANG
(Mau bao cdo nay ap dung doi vaoi ca nhan)

I.SO LUQC LY LICH
-Ho tén (Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat): .....................

-Co quan, dia phuong CONG tAC: ......ccvcveeeriieeiieereeeree e e
-Chtic vu (Pang, chinh quyén, doan thé): ..........cooveevveeeeeeeeeeeeeeeann.
-Trinh @6 1y luan chinh tri, chuyén mon, nghi¢p vu CTRSS) HET
-Hoc ham, hoc vi, danh hi¢u, gidi thudng: ..........c.ccoevvveeiiiiiiiciieeees
II. THANH TiCH PAT PUQC

I.Quyén han, nhiém vu duogc giao hodc ddm nhan: ...........c.ccoecvveeeeennnee.

Pbi v6i truong hop dé nghi khen thudng theo tiéu chuan hoan thanh xuét
sdc nhiém vuy, hoan thanh tot nhiém vu thi ghi rd $6 quyét dinh hodc s véan ban
x4c nhén; ngdy, thang, ndm cua quyét dinh hodc ciia vin ban xac nhan; co quan
ban hanh.

III.DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA
PUQC NHAN

1. Danh hiéu thi dua:
Danh hiéu thiS6, ngay, thing, nim cia quyét dinh cong nhén
dua danh hi€u thi dua; co’ quan ban hanh quyét dinh

2.Hinh thirc khen thudng:
Hinh thirc khenS6, ngay, thang, nim ciia quyét dinh khen thuéng;

Nam thuong co quan ban hanh quyét dinh
THU TRUONG DON VI NGUOI BAO CAO THANH TiCH
XAC NHAN, DE NGHI (KY, ghi ré ho va tén)

(K, déng ddu) ] ' ‘ )
XAC NHAN CUA CAP TRINH KHEN THUONG
(Ky, dong dau)
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50. Thi tyc ting danh hi¢u “Lao d{ng tién tién” thudc thaim quyén cia
Chu tich UBND cap huyén
Trinh ty thuc hién
Budc 1: Trung tAm hanh chinh cong cip huyén tiép nhan hd so dé nghij khen
thudng cua cac don vi truc thudc.

Budc 2: Phong Noi vu cap huyén (Phong Noi vu) tham dinh ho 80, Xin y
kién cac co quan lién quan, bao cao Ho1 dong thi dua khen thuong ciing cap, tong
hop trinh Chu tich UBND cip huyén quyét dinh khen thudng

Budc 3: Khi c6 Quyét dinh cua Chi tich UBND cap huyén, Phong Noi vu
thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh khen.

Budc 4: Cac truong hop khong dugc khen thuong (khong ding dbi tuong,
khong du ti€u chuan, khong du ho so hodc vi pham phap luét), Phong Noi vu
thong bao dén cac don vi trinh khen biét

_ Cach thirc thyce hién: Truc tiép, tryc tuyén qua Hé thong Quan 1y van ban

dicu hanh.

Thoi han gii quyét

Phong Noi vu thim dinh h(j) so khen thuong va trinh cap c6 tham quyén
trong thoi han 20 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so theo quy dinh (trir khen
thudng dot xuat).

Poi twong thue hién

- Canhan.

Thanh phan, so lwong ho so:

Thanh phan ho so:

- Van ban ’dé nghi kém theo danh sach c4 nhan dugc dé nghi ting danh hiéu
Lao dong tién ti€n cua cap trinh khen;

- Bao cao thanh tich cua ca nhéan;

- Bién ban binh xét thi dua.

S6 luong ho so theo quy dinh.

Co quan giai quyét TTHC

- Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan cip huyén

- Co quan thyc hi¢n TTHC: Phong Noi vu

Két qua thue hién TTHC

- Quyét dinh ctia Chu tich UBND huyén ting thuong danh hiéu.

Phi, 1¢ phi: Khong.

Tén mau don, miu to khai: Khong.

Yéu céu, diéu kién thyc hi¢n TTHC

1. Danh hiéu “Lao dong tiﬁn tién” dé tang cho can bo, cong chirc, vién chuc,
nguodi lao dong dat cac tiéu chuan sau day:

a) Hoan thanh tdt nhiém vu tro 1én;

b) C6 tinh than tu luc, tv cudng, doan két, twong tro, tich cyc tham gia
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phong trao thi dua.

2. Danh hiéu “Chién si tién tién” dé tang cho quan nhéan, cong nhén, cong
chure, vién churc quéc phong thuoc Quan ddi nhan dan; dan quan thuong tryc, dan
quan tu vé co dong; si quan, ha s quan, chién s, cong nhan lam viéc trong co quan,
don vi thudc Cong an nhin dan dat cac tiéu chuan quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

3. Danh hiéu “Lao dong tién tién” dé ting cho cong nhan, néng dan, nguoi
lao dong khong thudc ddi twong quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Piéu nay va dat
cac tiéu chuan sau day:

a) Lao dong, san xuat c6 hiéu qua, tich cuc tham gia phong trao thi dua va
hoat dong xa hoi;

b) Guong méu chap hanh t6t chu truong ciia Dang, chinh sach, phap luat
ctia Nha nuéc; c6 dao dirc, 16i séng lanh manh, doan két, twong tro, giup d& moi
nguoi trong cong dong.

Can ct phap ly thuc hién TTHC

- Luat Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 nam 2022.

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nim 2023 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luét Thi dua, khen thudng.

- Théng tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nim 2017 cua Vin
phong Chinh phii huéng dan vé nghiép vu kiém soat TTHC.

51. Thi tuc ting danh hiéu “Tép thé Lao ddng tién tién” thudc tham
quyén ciia Chii tich UBND cap huyén

Trinh ty thuc hién

Budc 1: Trung tAm hanh chinh cong cip huyén tiép nhan ho so dé nghi khen
thuong cua cac don vi truc thude.

Budc 2: Phong Noi vu cép huyén (Phong Noi vu) tham dinh ho 80, Xin y
kién cac co quan lién quan, bao cao Hoi dong thi dua khen thuong cung cép, tong
hop trinh Chu tich UBND cip huyén quyét dinh khen thudng

Budec 3: Khi ¢o Quyét dinh cua Chu tich UBND cép huyén, Phong Noi vu
thong bao Quyét dinh, viét bang, dong diu va cip phat cho don vi trinh khen.

Budc 4: Cac trudng hop khong duoce khen thudng (khong ding dbi tuong,
khong du tiéu chuan, khong du hd so hodc vi pham phap ludt), Phong Noi vu
thong bao dén cac don vi trinh khen biét

Cich thire thye hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quén Iy van ban
diéu hanh.

Thoi han giai quyét: Phong Noi vu tham dinh hd so khen thuong va trinh
cép c6 thdm quyén trong thdi han 20 ngay 1am viée, ké tir ngay nhan du hd so theo
quy dinh (trir khen thuéng dot xuat).

Poi twong thue hién: T6 chirc.

Thanh phan, so lwong ho so:

Thanh phan ho so:

- TO trinh dé nghi xét tang danh hiéu thi dua.
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- B4o c4o thanh tich cua tap thé.

- Bién ban binh xét thi dua cia Hoi dong Thi dua - Khen thudng cap trinh
khen thuong.

S6 luong ho so thyc hién theo quy dinh.

Co quan giai quyét TTHC

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan din cip huyén

- Co quan thyc hi¢én TTHC: Phong Noi vu

Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh cong nhan Tap thé lao dong tién tién
cua Chu tich UBND cap huyén.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, to' khai: Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh $6
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu Quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng.

Yéu cau, diéu kién thye hi¢n TTHC

“1. Danh hiéu “Tap thé lao dong tién tién” dé ting hing nam cho tap thé
dat cac ti€u chuan sau day:

a) Hoan thanh tdt nhiém vu duoc giao;

b) Tham gia phong tro thi dua thudng xuyén, thiét thyuc, hidu qua;

o oCoit nhat 1a 70% ca nhan trong tip thé dat danh hiéu “Lao dong tién
tién” va khong c¢6 ca nhan bi ky luét tir hinh thirc canh cdo trd 1én;

d) Noi bo doan két, chap hanh tét chu truong ciia Pang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nudec.

2. Danh hiéu “DPon vi tién tién” dé ting 01}0 tap thé thudc luc lu’qng vil trang
nhén’dén dat cac tiéu chuan quy diqh tai cac diém a, b va d khoan 1 ,Diéu nay, co
it nhat 1a 70% céa nhén trong tap thé dat danh hi¢u “Chién si tién tién” va khong
c6 cd nhan bi ky luat tir hinh thirc canh céo trd 1én.

3. BY, ban, nganh, tinh, trong pham vi nhiém vy, quyén han cta minh, quy
dinh chi tiét, hudng dan cu the d()i,tu:(_)'ng, tiéu chuan xét tang danh hiéu “Tap thé
lao dong tién tién”, “Pon vi tién ti€n”.”

Can cir phap ly thuwe hién TTHC:

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh sO 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu
quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thuong.
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MAu s6 01
CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

...... ngay .... thang ...

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI KHEN....
(ap dung doi véi tap thé)

‘ Tén tap thé dé nghi o
(Ghi day du bang chit in thuong, khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Dic diém, tinh hinh:

-Pia diém tru sé chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin dién tir;

-Qua trinh thanh 13p va phat trién;

-Nhitng dac diém chinh cta don vi, dia phuong (Vé diéu kién tu nhién, xa
hdi, co clu td chuc, co so vat chét), cac to chuc dang, doan thé.

2. Chure nang, nhiém vu: Chirc nang, nhiém vu duoc giao.

II. THANH TiCH PAT PUQC

1.B4o cao thanh tich can ctr vao chirc nang, nhiém vu dugc giao cua co
quan (don vi) va d6i tuong, tiéu chuan khen thudng quy dinh tai Luat Thi dua,
khen thuong, Nghi dinh s6 /2023/ND-ND ngay thang nam 2023 cua Chinh phu.
Dbi vai tap thé nho khong thude ddi tugng ting Co thi dua ciia bo, ban, nganh,
tinh thi ghi rd nd1 dung nay trong bdo céo thanh tich.

Noi dung bao céo néu rd nhitng thanh tich xuét sic trong viéc thuc hién cac
chi tiéu (nhiém vu) cu thé vé hiéu qua, ning suat, chat luong, két qua cong tac so
v6i cac nam trudce (hodc so vai lan khen thuong trude day); vice d6i mai cong tac
quan 1y, cai cach hanh chinh; sang kién, dé tai nghién ctru khoa hoc, cong ngh¢
va viéc ung dung vao thuc tién dem lai hicu qua cao vé kinh té, xa hoi ddi voi bo,
ban, nganh, dia phuong va ca nudc.

2.Nhitng bién phap hoac nguyén nhan dat dugc thanh tich; cac phong trao
thi dua da duoc thuc hién cé hi¢u qua trong thuc tién hoat dong, san XUuat, cong
tac cua co quan, don vi.

3. Viéc thuc hién chu truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc.

4. Hoat dong cua t6 chirc dang, doan thé.

III. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA
PUQC NHAN
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1. Danh hiéu thi dua:
Danh hi¢u thiS6, ngay, thang, nim cia quyét dinh cong nhéin
dua danh hiéu thi dua; co’ quan ban hanh quyét dinh

Nam

2. Quyét dinh cong nhan hodc van ban x4ac nhan hoan thanh xuét sic nhiém
vu (ddi v6i trudng hop dé nghi khen thudng theo tiéu chudn hoan thanh xuat sic
nhiém vu)

3. Hinh thirc khen thudng:

Hinh thirc khenSo, ngay, thang, nam cua quyét dinh khen thuong;
thuong co quan ban hanh quyét dinh

Nam

XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG PON VI
KHEN THUONG
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52. Thi tyc ting danh hi¢u “Chién si thi dua co s6” thudc tham quyén
cua Chu tich UBND cap huyén
Trinh ty thyc hién
Budc 1: Trung tam hanh chinh cong cAp huyén tiép nhan ho so dé nghi khen
thudng cua cac don vi truc thudc.

Budc 2: Phong Noi vu cdp huyén (Phong Noi vu) tham dinh ho 50, Xin y
kién cac co quan lién quan, bao cao Hoi dong thi dua khen thuong cung cép, tong
hop trinh Chu tich UBND cip huyén quyét dinh khen thudng

Budc 3:,Khi co quét‘ dinh cua Chﬁ tich UBND cép huyén, Phong Noi vu
thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh khen.

Budc 4: Cac truong hop khong dugc khen thuong (khong ding dbi tuong,
khong du ti€u chuén, khong du ho so hodc vi pham phap luat), Phong Noi vu
thong bao dén cac don vi trinh khen biét

_ Cach thirc thye hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan Iy van ban
di€u hanh.

~ Thoi han giai quyét: Phong Noi vy thim dinh ho so khen thuong va trinh
cap co tham quyén trong thoi han 20 ngay lam viéc, ke tir ngay nhén du ho so theo
quy dinh (trr khen thudng dot xuat).

Poi twong thwe hién: Ca nhan.

Thanh phén, s6 lweng hd so:

Thanh phan hd so:

- T& trinh dé nghi xét tang danh hiéu thi dua;

- Bao cao thanh tich cua ca nhan;

- Bién ban binh xét thi dua va két qua bo phiéu ctia Hoi dong Thi dua -
Khen thuong cap trinh khen thuong;

—’Chl'mg nhefln hoac xac nh‘efm cua co quan, t6 chirc c6 thim quyén ddi véi
sang kién hoac deé téj khpa hoc, d¢ an khoa hoc, cong trinh khoa hoc V;‘l cépg nghé
hoac hoan :[hénh xuat sac nhiém vu hoac muu tri, sang tao trong chién dau, phuc
vu chién dau trong truong hop dé nghi danh hiéu “Chién si thi dua co s¢™;

S6 luong hd so thyc hién theo quy dinh.

Co quan giai quyét TTHC:

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

- Co quan thyc hi¢n TTHC: Phong Noi vu

Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh ctia Chu tich UBND cap huyén.

Phi, 1¢ phi: Khong.

Tén miu don, miu to khai: Theo mau phu luc kém theo Nghi diqh )
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu Quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng.

Yéu céu, diéu kién thyce hi¢n TTHC

Danh hiéu “Chién si thi dua co s6” dé tang cho ca nhan dat cAc tiéu chuan sau day:
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1. Pat tiéu chuan danh hiéu “Lao ddng tién tién” hodc “Chién si tién tién”;

2. Hoén thanh xuét sg“'lc nhiém vu hodc c6 sang kién duoc co s cong nhan
hodc c6 dé tai khoa hoc, dé an khoa hoc, cong tr,inh }(hoa hoc va chg gghé da
duoc nghiém thu hodc muu tri, sdng tao trong chién dau, phuc vu chién dau dugc
don vi cong nhan.

Can cir phap ly thwe hién TTHC:

- Luat Thi dua, khen thuéng ngay 15 thdng 6 nam 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu
quy dinh chi ti€t thi hanh mot so diéu cua Luat Thi dua, khen thuong.
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MAu s6 01
CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

...... ngay .... thang .... nam ....
BAO CAO THANH TiCH
DE NGHI TANG..
(ap dung d61 voi ca nhan)
I. SOLUQC LY LICH
-Ho tén (Ghi dy du bang chir in thudng, khong viét tat): ..........ocoo.......

-Co quan, dia phuong CONG tAC: .....cccveeevurieeieieeeiieeeiee et
-Chirc vu (Pang, chinh quyén, doan thé): ..........coooveemeeeieeeeeeeeeeeeeene.
-Trinh d 1y luan chinh tri, chuyén mén, nghiép vu (néu co): ................
-Hoc ham, hoc vi, danh hi€u, gidi thudng: ............ccoeeeeiiieiiiiiiieeeee
II. THANH TIiCH PAT PUQC
1.Quyén han, nhiém vu dugc giao hodc dam nhan: ...........ccccoveeeenec...
2.Thanh tich dat duoc clla CANhaAN: ...........evvvvviiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeees
, Déi véi trudng hop dﬁ: nghi khen thuong theo tiéu chuan hoan thanh Xudt
sac nhiém vy, hoan thanh tot nhiém vu thi ghi r0 s6 quyét dinh hoac so6 van ban
xac nhan; ngay, thang, nam cia quyét dinh hoac ctia van ban xac nhan; co quan
ban hanh.
~ 1l DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG DA PUQC
NHAN
1. Danh hiéu thi dua:
Danh hiéu thi | S6, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhén
dua danh hi€u thi dua; co quan ban hanh quyét dinh

2. Hinh thic khen thudng:

Nim Hinh thirc S0, ngay, thiang, nim ciia quyét dinh khen thwong;
khen thudéng co’ quan ban hanh quyét dinh
THU TRUONG PON VI NGUOI BAO CAO THANH TiCH
XAC NHAN, DE NGHI (KY, ghi ¥ ho va tén)

(K, déng ddu) ] , ‘ )
XAC NHAN CUA CAP TRINH KHEN THUONG
(Ky, dong dau)
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53. Thii tuc ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cép huyén cho gia dinh
Trinh ty thuc hién
Budc 1: Trung tAm hanh chinh cong cip huyén tiép nhan hd so dé nghi khen
thudng cua cac don vi truc thudc.

Budc 2: Phong Noi vu cap huyén (Phong Noi vu) tham dinh ho 80, Xin y
kién cac co quan lién quan, bao cao Ho1 dong thi dua khen thuong cling cap, tong
hop trinh Chu tich UBND cip huyén quyét dinh khen thuong

Bude 3: Khi ¢6 Quyét dinh ciia Chu tich UBND cép huyén, Phong Noi vu
thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh khen.

Budc 4: Cac truong hop khong dugc khen thuong (khong dung dbi tuong,
khong du tiéu chuan, khong du ho so hodc vi pham phap luét), Phong Noi vu
thong bao dén cac don vi trinh khen biét

_ Cach thirc thyce hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan Iy van ban
dicu hanh.

~ Thoi han giai quyét: Phong Noi vu thdm dinh hd so khen thuong va trinh
cap co thdm quyén trong thoi han 20 ngay lam viéc, ke tir ngay nhan du ho so theo
quy dinh (trtr khen thudng dot xuat).

Poi twong thue hién: Ho gia dinh.

Thanh phan, so lwong ho so:

Thanh phan ho so:

- Van ban dé nghi kém theo danh sach gia dinh dugc dé nghi ting Gidy
khen cua cap trinh khen;

- Bao cdo thanh tich do gia dinh dugc dé nghi khen thuong lam, trong d6
ghi 1o thanh tich dé dé nghi khen thudng;

- Bién ban xét khen thuong.

S6 luong hd so thyc hién theo quy dinh.

Co quan giai quyét TTHC:

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

- Co quan thyc hi¢én TTHC: Phong Noi vu

Két qua thue hién TTHC:

- Quyét dinh cta Cha tich UBND huyén ting Gidy khen.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, miu t& khai: Khong.

Yéu cau, diéu Kkién thuc hién TTHC: Gia dinh guong mau chép hanh tot
chu truong cua Dang, chinh sach phap luat cia Nha nudce, c6 dong gop vé cong
suc, dat dai va tai san cho dia phuong, xa hoi.

Can cir phap ly thwe hién TTHC:

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cta Chinh phu
quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thuong.
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54. Thu tyc ting Gidy khen ciia Chii tich UBND céap huyén vé thanh
tich dot xuat
Trinh ty thuc hién:
Budc 1: Trung tAm hanh chinh cong cip huyén tiép nhan hd so dé nghij khen
thudng cua cac don vi truc thudc.

Budc 2: Phong Noi vu cap huyén (Phong Noi vu) tham dinh ho 80, Xin y
kién cac co quan lién quan, bao cao Ho1 dong thi dua khen thuong ciing cap, tong
hop trinh Chu tich UBND cip huyén quyét dinh khen thudng

Budc 3: Khi c6 Quyét dinh ctia Chu tich UBND cip huyén, Phong Noi vu
thong bao Quyét dinh, viét bang, dong diu va cip phat cho don vi trinh khen.

Budc 4: Cac trudong hop khong duoc khen thudng (khong ding dbi tuong,
khong du tiéu chuan, khong du hd so hodc vi pham phap ludt), Phong Noi vu
thong bao dén cac don vi trinh khen biét

Cich thirc thye hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan Iy vin ban
diéu hanh.

Thoi han giai quyét:

- Nguoi dung co quan, t6 chirc, don vi khen thuong va dé nghi khen thuong
ngay sau khi ca nhan, tap thé 14p dugc thanh tich xuét sic, dot xuat theo quy dinh
tai diém b khoan 1 Piéu 85 ctia Luat Thi dua, khen thuong.

- B6i véi céc trudng hop dé nghi khen thuong theo quy dinh tai diém a,c,d,d
khoan 1 Diéu 85 cta Luat Thi dua, khen thudng dugce thuc hién theo quy dinh tai
Diéu 32 cta Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nim 2023 cta Chinh
phu: Co quan thi dua, khen thuong tham dinh ho so khen thuong va trinh cap co
tham quyén trong thoi han 20 ngay lam viée, ké tir ngay nhan du ho so theo quy dinh.

P6i twong thwe hién: T6 chire, ca nhan.

Thanh phz“ln, s0 lwgng hd so:

Thanh phan hd so:

- To trinh dé nghi khen thudng;

- Bdo céao tom tat thanh tich cua c4 nhén, tap thé lap dugc thanh tich hoic co
quan, to chure, don vi quan ly tryc ti€p, trong d6 ghi rd hanh dong, thanh tich, cong
trang, qua trinh cong tac hodc tom tat két qua lap thanh tich doi véi khen thudng thanh
tich c6 noi dung toi mat, tuyét mat dé dé nghi khen thuong theo thu tuc don gian.

S6 luong hd so thyc hién theo quy dinh.

Co quan giai quyét TTHC

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

- Co quan thyuc hién TTHC: Phong Noi vu

Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh cia Chu tich UBND cap huyén.

Phi, 1¢ phi: Khong.

Tén mau don, miu to khai: Khong.

Yéu cau, diéu kién thyuc hi¢n TTHC
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- Canhan 1ap duogc thanh tich dot xuét.

- Tép thé 1ap duoc thanh tich dot xuét.

Can ct phap ly thuc hién TTHC

- Luat Thi dua, khen thudng ngay 15/6/2022;

- Nghi dinh sd 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 di¢u cua Luat Thi dua, khen thudng.
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55. Thi tuc Panh gia, xép loai chat lrong can bd, cong chirc, vién chirc

Trinh ty thuc hién

Déi vdi can bp

a) Trinh tu thuc hién:

- Can bo lam bao cao tu danh gié,Nnhép muc Xép loai két qua cong tac theo
chure trach, thém vu duogc giao theo mau so6 01 cua Phu luc ban‘he‘mh kém the;o
Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé danh gia, x&p
loai chat lugng can bg, cong chirc, vién chirc.

b) Nhan xét, danh gia can bo

7 - Tb chirc cude hop tép thé lanh dao co quan, to chtrc noi can bod c()qg tac
dé nhan xet, danh gia d61 voi can bg. Can b trinh bay bao cao tw danh gia két qua
cong tac tai cugc hop, cac thanh vién tham du cudc hop dong gop y kién, cac y
kién phai dugc ghi vao bién ban va thong qua tai cudc hop.

- Cép c6 thdm quyen quan ly can bo quyet dinh viéc liy ¥ kién nhan xét,

danh gia cta cac co quan, t6 chtrc, don vi thudc thim quyén 1anh dao, quan 1y truc
tiép ctia can bo dugc danh gia.

c) Lay ¥ kién nhan xét, danh gia ctia cip y dang cting cip noi can bo cong tac.

d) Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chat luong can bo

- Co quan tham muu vé cong tic can b clia co quan quan 1y can bd tong
hop ¥ kién nhan xét, danh gia theo quy dinh tai khoan 2, khoan 3 Piéu 17 Nghi
dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ciia Chinh phu vé danh gia, xép loai chat
lwong can bo, cong chire, vién chire va tai liéu lién quan (néu c6), dé xuét ndi dung
danh gia va mac xép loai chat lugng dbi v6i can bo.

- Cép c6 tham quyén quan 1y can bo xem xét, quyét dinh danh gid, xép loai
chat luong d6i véi can bo.

d) Thong bao két qua danh gia, xép loai chat luong can bo

Cép c6 tham quyén quan 1y can b thong bao bang van ban cho can bo va
thong bao cong khai vé két qua danh gid, xép loai chit lwong trong co quan, to
chtrc, don vi noi can b cong téc; quyét dinh hinh thurc cong khai trong co quan,
td chire, don vi noi can bo cong tac, trong do uu tién ap dung hinh thirc cong khai
trén moi truong dién ta.

Déi véi cong chike

* Pi véi cong chire 1a ngudi dimg dau co quan, to chire, don vi

a) Cong chirc 1am bao cdo tir danh gid, nhan muc xép loai két qua cong tac
theo chirc trach, nhiém vu duogc 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 vé danh gia,
xép loai chat lugng cén bg, cong churc, vién chure.

b) Nhan xét, danh gid cong chirc

- T6 chtrc cude hop tai co quan, td chirc, don vi noi cong chirc cong tac dé
nhan xét, danh gia d6i véi cong chiic.

- Thanh phan tham du cudc hop bao gém toan thé cong chirc ctia co quan,
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to chure, don vi.

- Truong hop co quan, t6 chure, don vi c6 don vi ciu thanh thi thanh phan
bao gdm tap thé lanh dao co quan, t6 chirc, don vi, dai dién cap uy dang, cong
doan, doan thanh nién cung cap va nguoi ding dau cac don vi cdu thanh; dbi voi
co quan, tO chtre, don vi c6 quy mé 16n thi nguoi dimg dau cac don vi cdu thanh
c6 thé tham gia y kién bang van ban.

- Cong chtrc trinh bay bao cao ty danh gia két qua cong tac tai cudc hop,
cac thanh vién tham du cudc hop dong gop ¥ kién, cac y kién phai duoc ghi vao
bién ban va thong qua tai cudc hop.

c) Lay y kién nhan xét, danh gia cta cip uy dang co quan, t6 chirc, don vi
noi cong churc cong tac.

d) Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chét luong cong chirc

- Co quan tham muu vé cong tac can bd cua co quan cd thim quyén danh
gia tong hop ¥ kién nhén xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém ¢ khoan 1 Diéu
18 Nghi dinh 56 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh pha vé danh gia, Xep
loai chat luong can b, cong chirc, vién chire va tai liéu lién quan (néu o), dé xuat
ndi dung dénh gia va mirc xép loai chét lugng ddi voi cong chic.

- Cép c6 tham quyén quyét dinh danh gia, xép loai chat luong dbi voi cong chire.

d) Cap c6 tham quyén danh gia cong chirc thong bao bang vin ban cho cong
chirc va thong bao cong khai vé két qua danh gid, xép loai chat luong; quyét dinh
hinh thirc cong khai trong co quan, t6 chirc, don vi noi cong chirc cong tac, trong
d6 uu tién ap dung hinh thirc cong khai trén méi truong dién tur.

* Pbi v6i cap phod clia nguoi dimg dau va cong chirc thude quyén quan 1y
clia ngudi dimg dau:

a) Cong chirc tu danh gid, xép loai chit luong

Cong chic 1am bao cdo tr danh gia két qua cong tac theo nhiém vu duoc
giao theo mau s6 02 ctia Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-
CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu

b) Nhan xét, danh gia cong churc

- T6 chite cude hop tai co quan, to chirc, don vi noi cong chirc cong tac dé
nhan xét, danh gia d6i véi cong chirc.

- Thanh phan tham du cudc hop bao gém toan thé cong chirc ctia co quan,
t6 chtre, don vi hodc toan thé cong chirc cia don vi cAu thanh noi cong chirc cong
tac trong trudng hop co quan, to chirc, don vi ¢6 don vi cau thanh.

- Truong hop cong chirc la cap pho cua nguoi dimg dau co quan, to chue,
don vi c6 don vi ciu thanh thi thanh phan bao gom tap thé lanh dao co quan, t6
chuc, don vi, dai dién Cap uy Dang, Cong doan, Poan thanh nién cung cap va nguoi
dtng dau cac don vi cdu thanh; Déi voi co quan, t6 chuc, don vi ¢ quy mé 16n thi
ngudi dimg dau cac don vi cdu thanh co thé tham gia ¥ kién bang vin ban.

- Cong chtrc trinh bay bao cao ty danh gl?. két qua cgng tac tai cudc hop,
cac thanh vién tham dy cudc hop dong gép v kién, cac y kién phai dugce ghi vao
bién ban va thong qua tai cudc hop.
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c) Ly ¥ kién nhan xét, danh gia cua Cép uy Pang co quan, t6 chtrc, don vi
noi cong chirc cong tac ddi véi cip pho cua nguoi dimg dau.

d) Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chét luong cong chirc

- D6i v6i cong chire 1a cap phé cua nguoi dimg dau, ngudi ding dau co
quan, to chtre, don vi cin ctt ¥ klen nhén xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém
¢ khoan 2 Piéu 18 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phi
va tai liu lién quan (néu c6) dé quyét dinh ndi dung danh gia va muc xép loai
chat luong dbi véi cong chirc.

- béi voi cong chire thude quyén quan ly cua nguoi ding dau, ngudi ding
dau co quan, t6 chuc, don vi can cur y kién tai cudc hop nhan xét, danh gia quy
dinh tai diém b khoan nay quyét dinh ndi dung danh gia va muac xép loai chit
luong dbi véi cong chic.

d) Cap c6 thim quyén danh gia thong bao bang van ban cho cong chire va
thong bao cong khai trong co quan, t6 chue, don vi noi cong chirc cong tac ve két
qua danh gia, xép loai chat luong; quyét dinh hinh thirc cong khai trong co quan,
t6 chirc, don vi noi cong chirc cong tac, trong d6 wu tién ap dung hinh thic cong
khai trén méi truong dién tir.

Déi véi vién chire

a) Déi vai vién chuc 1a ngudi ding dau va cip pho cua nguoi dimg dau:

- Vién chtrc ty danh gia, xép loai chat lugng

Vién chtrc 1am bao cdo tir danh gia, mirc xép loai két qua cong tac theo chirc
trach, nhiém vu dugc giao theo mau s 03 ctia Phy luc ban hanh kém theo Nghi
dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phi1)

- Nhéan xét, danh gia vién chirc

+ Té chirc cude hgp tai don vi noi vién chﬁc‘céng tac dé nhdn xét, danh gia ddi
véi vién chire. Thanh phan tham du cudc hop bao gom toan thé vién chirc cua don vi.

+ TrLrorng hop don vi ¢6 don vi céu thanh thi thanh phan bao gdm tap thé
lanh dao don vi, dai dién cip uy dang, cong doan, doan thanh nién cung cép va

nguoi dung dau cac don vi cau thanh; dbi voi don vi c6 quy mo 16n thi ngudi
dtng dau cac don vi cAu thanh c6 thé tham gia ¥ kién bang van ban.

+ Vién chire trinh bay bdo cdo ty danh gi;’l két qua cong tac tai cudc hop,
cac thanh vién tham dy cudc hop dong gép v kién, cac y kién phai dugc ghi vao
bién ban va thong qua tai cudc hop.

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

- Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chét lugng vién chic

_ +B6 phan tham muu vé cong tac can bd ciia co quan, don vi co tham quyén‘dénh
gia tong hop y kién nhén x¢t, danh gia quy dinh tai diém b, diém ¢ khoan 1 Diéu 19
Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cta Chinh phu va tai liéu lién quan (néu
c6), dé xuat ndi dung danh gid va murc x€p loai chat lugng doi vai vién chiec.

+ Cap c6 tham quyén quyét dinh danh gia, xép loai cht luong ddi véi vién chirc.

- Cép c6 thdm quyén danh gia, xép loai chit luong vién chirc théng bao
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bang van ban cho vién chirc vé két qua danh gia, xép loai chat luong; quyét dinh
hinh thirc céng khai trong co quan, té chitc, don vi noi vién chirc cong tac, trong
d6 uu tién ap dung hinh thic cong khai trén moéi truong dién tur.

b) Bdi véi vién chirc khong gitr chirc vy quan 1y:

- Vién chuc ty danh gia, xép loai chét luong

Vién chirc 1am bao cdo ty danh 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 cua Chinh phu

- Nhan xét, danh gia vién chirc

+ Tb chitc cudce hop tai don vi noi vién chirc cong tac dé nhan xét, danh gia
d6i vé6i vién chirc.

+ Thanh phéan tham du cudc hop bao gdm toan thé vién chirc ctia don vi
hoic toan thé vién chirc ctia don vi cau thanh noi vién chirc cong tac trong truong
hop don vi c6 don vi cau thanh.

+ Vién chirc trinh bay bao céo tu danh gia két qua cong tac tai cudc hop,
cac thanh vién tham du cudc hop dong gop ¥ kién, cac ¥ kién phai duoc ghi vao
bién ban va thong qua tai cudc hop.

- Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chét lugng vién chic

Cép c6 tham quyén danh gia, xép loai chat luong cin ctr y kién tai cudc hop
nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b khoan 2 Diéu 19 Nghi dinh s6 90/2020/ND-
CP ngay 13/8/2020 cta Chinh phil quyét dinh ndi dung danh gia va muc xép loai
chat luong dbi véi vién chirc.

- Cép c6 thdm quyén danh gia, xép loai chit luong vién chirc théng bao
bang van ban cho vién chirc va thong bao cong khai trong co quan, t6 chirc, don
vi noi vién chtrc cong tac vé két qua danh gid, xép loai chat lugng vién chirc; quyét
dinh hinh thitrc céng khai trong co quan, t6 chtre, don vi noi vién chirc cong tac,
trong d6 uu tiéu ap dung hinh thirc cong khai trén moi truong dién tur.

Cach thire thwe hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y van ban
diéu hanh.

Thanh phan, s6 lwong ho so

- Thanh phan h6 so:

+ Cén bo 1am bao cdo tur danh gia, nhan muc xép loai két qua cong tac theo
chtre trach, nhiém vu dugc giao theo mau sb 01 ctia Phu luc ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé danh gia, xép
loai chat lugng can bg, cong chure, vién chirc.

+ Cong chirc 1am bao cao tir danh gid, nhan mic xép loai két qua cong tac
theo chirc trach, nhiém vu dugc giao theo mau sé 02 ctia Phu luc ban hanh kém
theo Nghi dinh sb 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia,
xép loai chat lugng cén bg, cong churc, vién chure.

+ Vién chirc 1am béo cdo tu danh gia két qua cong tac theo nhiém vu duoc
giao theo mau sb 03 ctia Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-
CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé danh gia, xép loai chit luong can bd, cong
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churc, vién churec.

-S6 lugng hd so: 01 b.

Thoi han giai quyét:

—,Thc‘ri diém danh gia, xép loai chat lugng can bg, cong chuc, vién chirc
duogc tién hanh trude ngay 15 thang 12 hang nam.

- béi voi don vi sy nghiép cong 1ap hoat dong trong linh vuc gido duc, dao
tao va mot so linh vuc khéc‘c() thoi diém két thuc nam cong t'é}c trudc thang 12
hang nam thi nguoi ding dau don vi sy nghi€p cong 1ap quyét dinh thoi diém
danh gia, xép loai chat lugng vién churc.

Poi twong thue hién TTHC: Can bo, cong chirc, vién chirc.

Co quan thyc hién TTHC: Co quan, don vi quan ly, sir dung can b, cong
chure, vién churec.

Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh cta cip c6 thim quyén vé két qua
danh gia, xép loai chat lugng can bd, cong churc, vién churc.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén miu don, mau to kl,lai: mau s6 01, miu s6 02, miu s6 03 ctia Phu luc
ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cta Chinh phu
ve danh gia, x¢p loai chat lugng can b, cong chirc, vién churc.

Yéu ciu, diéu kién thwc hién TTHC:

- Bao dam khach quan, cﬁng bé“mg, chinh xac; khong né nang, tru dap, thién vi,
hinh thirc; bao dam ding tham quyén quan ly, danh gia can b, cong chirc, vién chiec.

- Viéc dé}nh gia, Xép loai chat lugng Rhéi can cr vao chirc trach, nhiém vu
duoc giaq va két qua thuc hién nhi€ém vy, thé hién thong qua cong viéc, ,sén phérp
cu thé; do1 voi can by, cong chure, Vién chtrc 1anh dao, quan ly phai gan véi két
qua thuc hién nhiém vu cta co quan, t6 churc, don vi dugc giao quan ly, phu trach.

- Can by, cong chire, vién chire c6 thoi gian cong tac trong nam chua du 06
thang thi khong thyc hién viéc danh gia, x€p loai chat lugng nhung van phai kiém
diém thoi gian cong tac trong ndm, trir treong hop nghi ché do thai san.

+Can by, cong chure, vién chirc nghi khong tham gia cong tac theo quy dinh
cta phap luét trong nam tir 03 thang dén dudi 06 thang thi van thyc hién danh gia
nhung khong xép loai chat lugng & mirc hoan thanh tot nhi€ém vu tro 1€n.

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

luat thi két qua xép loai chat luong trong nam 1a két qua xép loai chat luong cua
thoi gian lam viée thuc té ciia nam do.

- Két qua danh gia, xép loai chat luong can bo, ~cdng chire, vién chire theo
quy dinh tai Nghi dinh nay duoc str dung 1am co s¢ dé lién thong trong danh gia,
xép loai chét lugng dang vién.’

Can cwr phap ly cia TTHC:

- Luéat Can b, cong chirc; Luat Vién chirc;

- Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé danh
gia, xép loai chat lugng can bd, cong chirc, vién chuc;
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- Nghi dinh 48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 ctia Chinh phu sstra d6i Nghi
dinh 90/2020/ND-CP.
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MAiu s6 01

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

PHIEU PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CAN BO

Nam.....ccouue.

|3 (O TZ 1< L
Chirc vu, chlrc danh:...........ooooiiiiiiiiiiieeee e
Co quan, t6 chue, don vi CONEG TAC . uiieeiieeeiieeeiie et e e e eee e e e
I. KET QUA TU PANH GIA

1. Chinh trl t tHONE: c.evieeeieeeeeeeeee et nee e e e neees
2. D20 QUC, 181 SONE: .ottt
3. Tac phong, 18 101 TAM VIEC: v.veveeeeeeeeeeeee et
4. Y thirc t0 Chire KY TUAL: ..o

5. Két qua thuc hién chire trach, nhiém vu duoc giao:

- Két qua hoat dong ctia co quan, t6 chire, don vi duge giao lanh dao, quan
1y, phu tgéch (x&c dinh rd ndi dung cong viéc thuc hién; ty 1€ hoan thanh, chat
luong, ti€n dQ CONG VIEC): ..iivviieeiiiieiiee ettt e

- Nang luc 1anh dao, qUAN 1¥: .....ccviiiiiiieece e

- Nang luc tp hop, Q0AN KEE: .....ovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,

II. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQONG

2. T XEp 1081 ChAL TUONE: ..o
(Hoan thanh xuét sdc nhiém vu; hoan thanh tdt nhiém vu; hoan thanh nhiém
vu; khong hoan thanh nhiém vu).
<o, NGAY.... thang.... nam....
NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi 0 ho tén)
IL. KET QUA DANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CAN
BO (Phan danh cho cap cé tham quyén danh gid)
1. Nhan xét uu, khuyét GEEINI e
2. Két qua danh gia, xép 10ai ChAt TUONE: ......vveeeeeeeeeeeeeee e
(Hoan thanh xuét sic nhiém vu; hoan thanh tdt nhiém vu; hoan thanh nhiém
vu; khong hoan thanh nhiém vu).
3. Nhan dinh chiéu hudng, trién vong phat trién ctia c4n bo: ........cveeveene...
..., NgAy.... thang.... nam..... )
DPAI DIEN CAP CO THAM QUYEN
(Ky tén, ghi 10 ho tén)
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MAu s6 02

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

PHIEU PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CONG CHUC

Nam...........

HO VA TN e
Churc vy, chltc danh:...........ccoviiiiiiiiiceeceee e e e
DON VI CONG tAC: .. i e
I. KET QUA TU PANH GIA

1. Chinh tri tur tu:0'ng ......................................................................................
2. D20 GUC, 106 SONEZ ..o
3. Tac phong, 18 161 TAM VABC ..o
4. Y thrc t0 ChC K TUAL: ..o e
5. Két qua thyuc hi¢én chuc trach, nhle;m vu dugc giao (x4c dinh ro ndi dung

cong viéce thuc hién; ty I¢ hoan thanh, chat luong, tién do cong vige): .................

6. Thai d6 phuc vu nhan dan, doanh nghiép (461 v6i nhig vi trf tiép xuc
truc tiép hodc truc tiép giai quyét cong viéc cua nguoi dan va doanh nghiép):

PHAN DANH RIENG CHO CONG CHUC LANH PAO, QUAN LY

7. Két qua hoat dong ctia co quan, t6 chirc, don vi duoc giao lanh dao, quan
1y, phu tgéch (x&c dinh 10 ndi dung cong viéc thuc hién; ty 1€ hoan thanh, chat
lugng, ti€n dQ CONG VIEC): .evvvurieeiieeeiieeeiie et et e see et e e e ere e ree s e enneeas

8. Nang luc 1anh dao, qUAN 1§ ...c.oeeoiiiieee e

9. Nang luc tAp hop, Q0An KEt: .....vveeeeeeeeeeeeeee e,

II. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQONG

1. Tu nhan xét wu, Khuyét Giem:.........o.oveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,

2. Tu xép loai chit lu’ong ..............................................................................

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

...... , ngay.... thang.... nam.....
NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi 0 ho tén)

1L Y KIEN NHAN XET, PANH GIA (Phan danh cho nguoi dimg dau
don vi cau thanh (NEU CO) ...oovvviieeeiiie e

coveens, NGAY.... thang.... nam...... )
NGUOI NHAN XET, PANH GIA
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(Ky, ghi 0 ho tén)

_IV. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CONG
CHUTC (Phan danh cho cap c6 thim quyén danh gia)
1. Nhan xét wu, Khuy8t diem: ........o.ovveveeeeeeeeeeeeeeeee e,
2. Két qua danh gia, xép 10ai ChAt TUONE: ......vveeeeeeeeeeeeeeeee e,
(Hoan thanh xuét sdc nhiém vu; hoan thanh tdt nhiém vu; hoan thanh nhiém
vu; khong hoan thanh nhiém vu).
3. Nhan dinh chiéu hudng, trién vong phat trién ctia can bo: ........ccvvveueene.s

_ - NgAdy.... thang.... nam..... )
NGUOI CO THAM QUYEN DANH GIA
(Ky tén, ghi 10 ho tén)



155
MAiu s6 03

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

PHIEU PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG VIEN CHUC

Nam...........
HO VA RN
Chirc danh NENE NERIEP:........veeeeeeeeeeeeeeeeee e
DO VI CONG tAC: ... ieeiiie et
I. KET QUA TU PANH GIA
1. Chinh tri tu tu(mg ......................................................................................
2. D80 QUC, 101 SONE ..o
3. Tac phong, 18 187 1AM VBC: e,
4. Y thirc 10 Chtre KY TUAL ...
5. Két qua thuc hién chire trach, nhiém vu dugc giao (xac dinh 16 ndi dung
cong viéc thyuc hién; ty 16 hoan thanh, chat lugng, tién do cong viée):..................
6. Thai d phyc vu nhan dan, doanh nghiép (d6i voi nhitng vi tri tiép xuc
truc tlep hodc truc t1ep giai quyet cong viéc cua ngudi dan va doanh nghiép):.......

PHAN DANH RIENG CHO VIEN CHUC QUAN LY

7. Két qua hoat dong ctia co quan, t6 chtre, don vi duge giao quan 1y, phu
ETACK: .ottt e et e e e e e e e e e e e e e abeeaeareaeeenaneaeaan

8. Nang luc 1anh dao, qUAN 1¥:....c.ooeeiiieee e

9. Nang luc tAp hop, Q0AN K&t ......ov.eveeeeeeeeeeeeee e

II. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQONG

1. Ty nhan xét wu, Khuy@t M. .....ov. oo

2. Tu xép loai chat luong ..............................................................................

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

...... , ngay.... thang.... nam.....
NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi r0 ho tén)

III. Y KIEN NHAN XET, PANH GIA POI VOI CAP PHO CUA
NGUOI PUNG PAU PON VI SU'NGHIEP CONG LAP

coers, NEAY.... thang.... nam..... )
NGUOI NHAN XET, PANH GIA
(Ky, ghi 0 ho tén)
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_IV. KET QUA DANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG VIEN
CHUC (Phan danh cho cap c6 thim quyén danh gid)

(Hoan thanh xuét sic nhiém vuy; hoan thanh t&t nhiém vu; hoan thanh nhiém
vu; khong hoan thanh nhiém vu).
_ - Dgay.... thang.... nam..... ]
NGUOI CO THAM QUYEN DANH GIA
(Ky tén, ghi 10 ho tén)
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56. Thii tuc cir can bd, cong chite, vién chire di dao tao, bdi dudng trong nuée

Trinh ty thuc hién:

‘ Budc 1: Can bd, cong chire, vién chire di dao tao, boi dudng chuén bi cac
ho so, tai liéu bao cdo Thu trudng co quan, don vi dang cong tac.

9 BuQc 2: BO phéan td chirc - can bod, ndi vu hodc Vin phong tiép nhan va
kiém tra ho so:

- Truong hop hd so day du dam bao theo quy dinh, tham muu cho Thu
truéng co quan, don vi ban hanh Quyét dinh ctr can bg, cong chire, vién chure di
dao tao, boi dudng trong nudc.

, - Trudng hop hd so khong day du hodc khong dam bao theo quy dinh; bo phan
t6 chirc - can bg, ndi vy hodc Van phong hudng dan can bg, cong chirc, vién chirc hoan
thién day du ho so dam bao theo quy dinh; trinh Thu truéng co quan, don vi ban hanh
Quy¢t dinh ctr can bo, cong chire, vién chure di dao tao, boi dudng trong nudc.

_ Cach thirc thyc hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y van ban
dicu hanh.

Thanh phan va s6 lwong hd so: Khong quy dinh.

Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so

Co quan giai quyét TTHC: Co quan, don vi st dung can bd, cong chirc,
vién chuec.

Poi twong thue hién TTHC: Cén bo, cong chirc, vién chic

Tén mau don, miu t& khai: Khong.

Phi, 1¢ phi: Khong.

Ké't‘ qua thye hién TTHC: Quyét dinh ctr can bo, cong chire, vién chire di
dao tao, boi dudng ¢ trong nudc.

Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC:

- Céc co quan, don vi nop day da thanh phan ho so theo quy dinh.

- bapcac yéu ce‘iu’, diéu kién quy dinh tai khoan 1, Piéu 5; khoan 1, khoan 2,
Diéu 6 cua Van ban s6 06/VBHN-BNV ngay 16/08/2022 hop nhat Nghi dinh
s0 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 Nghi dinh s6 89/2021/ND-CP ngay 18/10/
2021 cua Chinh phu vé dao tao, bdi dudng can b, cong chure, vién chure.

Can cwr phap ly cia TTHC:

- Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/09/2017 ciia Chinh phu vé ddo
tao, boi dudng can b, cong chirc, vién chirc.

- Nghi dinh sO 89/2021/ND-CP ngay 18 thang 10 nam 2021 cua Chinh phu
sstra o1, bo sung mot sO diéu cua Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017
cua Chinh phu vé dao tao, boi dudng can bg, cong chure, vién chirc.

57. Thi tuc dén bu chi phi dio tao ciia can bd, cdng chirc, vién chire.

Trinh ty thyc hién:

Bude 1: Can bd, cong chirc, vién chire giri van ban dé nghi dén bu chi phi
dao tao dén co quan, don vi str dung Can bd, cong chirc, vién churc
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Budc 2: Cac s0, ban, nganh, UBND cap huyén; cac don vi sy nghiép truc
thuoc UBND tinh, UBND cip huyén, S&, ban, nganh tiép nhan don xin dén bu
chi phi dao tao ctia can b9, cong churc, vién chirc.

Budce 3:

1. Nguoi dimg dau co quan quan ly can b, cong chire, vién chirc hoac co
quan, don vi dugc phén cap quan ly can bg, cong chirc, vién chirc thanh lap Ho1
dong xét dén bu.

2. Hoi dong xét dén b bao gdm céc thanh vién:

a) 01 dai dién lanh dao Vu (Ban, Phong) T6 chirc can b, S& Noi vu hoic
co quan, don vi dugc phan cap quan ly can by, cong chire, vién chirc lam Chu tich
Ho1 dong.

b) 01 cong chuc, vién chirc phy trach dao tao, bdi dudng cia Vu (Ban,
Phong) T6 chire can bd, S6 Noi vu hodc co quan, don vi duge phan cap quan ly
can bo, cong chire, vién chire 1a Thu ky Hoi dong.

c) 01 dai dién td chirc cong doan cua don vi st dung can bd, cong chure,
vién chuec.

d) 01 dai dién bd phan tai chinh - ké toan ctia co quan chi tra cac khoan chi
phi cho khoa hoc.

d) 01 dai dién 1anh dao don vi sir dung can b, cong churc, vién chirc.

Budgc 4: Kién nghi chi phi dén bu cua Hoi dong duogc 1ap thanh vin ban va
dugc gui dén Nguoi dimg dau co quan quan 1y can bg, cong chire, vién chire hodc
cac co quan, don vi dugc phan cap quan ly can bg, cong chire, vién chirc cham
nhat 03 ngay lam viéc ké tir ngay két thiic cudc hop.

Budc 5: Can ctr kién nghi ctia Hoi dong xét dén bu, Nguoi ding dé:u CO quan
quan ly can bo, cong chire, vién chirc hodc co quan, don vi dugc phén cap quan ly
can bd, cong chirc, vién chirc ban hanh quyét dinh dén bu chi phi dao tao.

_ Cach thirc thyc hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y van ban
di€u hanh.

Thanh phan va s6 lwong hd so: Khong quy dinh.

Thoi han giai quyét: Khong.

Co quan thyc hién TTHC: Cac s0, ban, nganh truc thugc UBND tinh;
UBND céc huyén, thi xa va thanh pho Hué.

Poi twong thue hién TTHC: Can bo, cong chirc, vién chic.

Tén mau don, miu t& khai: Khong.

Phi, 1¢ phi: Khong.

7 Két qua thyc hién TTHC: Quyét dinh dén bu chi phi dao tao cua co quan
c6 tham quyén.

Yéu cau, diéu kién thye hi¢n TTHC

_Can b(f)‘, cong chirc, vién chire, duoc cir di dao tao tir trinh d6 trung cap tro
1én bang ngudn ngén sach nha nude hodc kinh phi cua co quan quan ly, str dung
can bg, cong chuc, vién churc phai dén bu chi phi dao tao khi thuoc mot trong cac
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treong hop sau day:

- Tu y bo hoc, bd viéc hodc don phuong chdm dut hop déng lam vi¢c trong
thoi gian dao tao.

- Khong duoc co so dao tao cap van bang tot nghiép.

- ba hoan thanh va duoc cép van bang tot nghiép khoa hoc nhung bo viée
hodc don phuong cham dut hop dong lam viée khi chua phyc vy du thoi gian cam
két quy dinh.

Can cwr phap ly cia TTHC:

- Nghidinh s6 101/2017/NB-CP ngay 01/9/2017 ciia Chinh phu vé dao tao,
boi dudng can bg, cong chure, vién chirc.

- Nghj dinh s6 89/2021/ND-CP ngay 18/10/2021 ctia Chinh phu sstra doi,
bd sung mot s6 di€u cua Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cua
Chinh phu vé dao tao, boi dudng can bd, cong chirc, vién chuec.

58. Thu tuc B6 nhiém vao ngach vién chirc, xép lwong d6i véi nguoi
hoan thanh ché do tap sw

Trinh ty thuc hién:

- Khi hét thoi gian tap sy, nguoi tap sy phai bao cao két qua tap su béng
van ban theo cdc ndi dung quy dinh tai khoan 3 Bi¢u 20 Nghi dinh s6
138/2020/ND-CP.

- Nguoi huong dan tap su nhan xét, danh gia két qua tap su d6i voi nguoi
tap sy bang van ban.

_ Cach thirc thye hién: Tryuc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
di€u hanh

Thanh phan, s6 hrong hd so: Khong.

Thoi han giai quyét: Cham nhét 05 ngay lam viéc ké tur ngay nhén dugc
bao cdo cua nguoi tap sy va nhan xét, danh gia cua nguoi hudng dan tap sy, nguoi
dung dau co quan sir dung cong chue danh gia pham chét chinh tri, dao duc va
két qua cong vi€c cua nguoi tap su. Truong hop nguoi tap sy dat yéu cau, nguoi
dung dau co quan sir dung cong chirc ¢6 van ban dé nghi nguoi dimg dau co quan
quan ly cong chirc quyét dinh bo nhiém ngach va x€p luong cho cong chirc dugce
tuyén dung.

P6i twong thwe hién TTHC: Nguoi di tring tuyén, d3 hoan thanh ché do
tap su.

Co quan thuc hién TTHC: Don vi su nghi¢p cong 1ap quan 1y vién churc.

Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh bd nhiém vao chitc danh nghé
nghi¢p hodc Quyét dinh xép luong.

Phi, 1€ phi: Khong.

Tén mau don, miu t& khai: Khong.

Yéu ciu, diéu kién thwc hién TTHC:

- Hoan thanh thoi gian tip su theo quy dinh (Piéu 20 Nghi dinh sb
138/2020/ND-CP):
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+ 12 thang d6i voi trudng hop tuyén dung vao coéng chirc loai C;

+ 06 thang dbi voi trudong hop tuyén dung vao cong chirc loai D;

+ Thoi gian nghi sinh con theo ché d6 bao hiém xa hoi, thoi gian nghi 6m
dau tir 14 ngay tr¢ Ién, thoi gian nghi khong huong luong, thoi gian bi tam giam,
tam gilr, tam dinh chi cong tac theo quy dinh cta phap luat khong dugc tinh vao
thot gian tép su.

+ Truong hop ngudi tap sy nghi 6m dau hodc co 1y do chinh dang dudi 14 ngay
ma dugc nguoi dung dau co quan, don vi noi nguoi duge tuyén dung vao cong chure
dang thuc hién ché do tap su dong y thi thoi gian nay dugc tinh vao thoi gian tap su.

Can cu phap ly cua TTHC:

- Luat Vién chtc;

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

- Nghj dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu sstra doi,
bo sung mot so dicu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.

59. Thii tuc b6 nhiém linh dao cip phong thudc sé va twong dwong

Trinh ty thuc hién:

1. Xin chu trtmng bd nhiém:

a) Co quan, t6 chue, don vi 6 nhu cau bd nhiém .cong chure lanh dao, quan
ly trinh cép c6 thim quyén bd nhiém xin chu truong bang van ban, trong do néu

13 s6 lugng chirc vy, chirc danh can kién toan, ngudn nhan sy dy kién b nhiém
va du kién phan cong linh vuc, nhiém vu cu thé.

b) Cham nhit 13 15 ngay lam viée ké tir ngay nhan dugc dé nghi, cp co
thim quyén bo nhiém phai xem x¢t, quyet dinh vé chu truong bd nhiém, trong d6
xéac dinh 16 ngudn nhan sy du kién bo nhiém, ndi dung khac (néu co).

¢) Cham nhit 13 30 ngdy lam viéc ké tir ngay c6 van ban dong ¥ vé chu
truong bd nhiém, co quan, to chirc, don vi phai hoan thanh viéc thuc hién quy
trinh nhan sy theo quy dinh. Truong hop chua hoan thanh thi co quan, t6 chic,
don vi phai bao cao cip c6 tham quyén bo nhiém xem xét, chi dao.

2. Thuc hién quy trinh b6 nhiém ddi véi ngudn nhan su tai chd:

Quy trinh bd nhiém dbi véi ngudn nhan su tai chd gdm 05 budc; cac hoi
nghi chi duoc tién hanh khi c6 it nhat 2/3 sd ngu(‘yi duogc tri¢u tdp cd mat.

Ty I¢ phleu giéi thiéu duoc tinh trén tong sé nguoi triéu tap. Phleu gidi
thiéu nhan su bo nhiém tai cac budc 2, budc 3, budc 4, bude 5 do Ban t6 chirc hoi
nghi phat hanh, c6 dong dau treo ctia co quan, to chure, don vi hodc ¢6 chir ky truc
t1ep cua nguoi chu tri trong truong hop co quan, t6 chirc, don vi khong ¢ con
dau; noi dung hoi nghi va két qua kiém phiéu tai cac budc nay dugc ghi thanh
bién ban. S6 phleu gi61 thiéu nhan sy duoc chuén bi theo sd lugng thanh phan
tri¢u tap va dugc phat theo ) lugng nguodi cd mat.

Thanh phan triéu tap thuc hién theo quy dinh cua phap luit.

Budc 1: Hoi nghi tap thé lanh dao (1an 1)
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Trén co s6 chu truong bd nhiém, yéu cau nhiém vu ctia co quan, to chic,
don vi va nguon nhan sy trong quy hoach, nguoi ding dau cha tri cing tap thé lanh
dao ra soat, thong nhét vé co ciu, tiéu chuan, diéu kién, , quy trinh nhan sy; xem xeét
danh sach tit ca nhitng ngudi duoc quy hoach tir ngudn nhan su tai chd (gom ca
nhan sy dugc quy hoach chirc vu, chire danh trong dwong trd 1én); ra soat két qua
danh gia, nhan xét d6i v6i timg nhan su trong quy hoach va théng qua danh sach
nhan su dap tng tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh dé giéi thiéu ¢ bude tiép theo.
Danh sach nhan sy duoc gidi thiéu phai dap ing céc tiéu chuan, diéu kién theo quy
dinh cua Pang, ctia phap lut va phu hop véi chu truong bd nhiém.

Thanh phan: Nguoi ding dau, cip pho cua ngudi ding dau co quan, to
chtrc, don vi. Pai dién co quan hodc bo phan tham muu vé td chtrc, can bo tham
du hoi nghi nhung khong bo phiéu.

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

Budc 2: Hoi nghi tap thé 1anh dao mo rong

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

Thanh phan Tap the lanh dao theo quy dlnh tai diém a khoan nay; Ban
thuong vu cap uy cung cap (601 v6i to chire dang cap trén co s6) hodc cap Uy cling
cap (d6i v6i to chuc dang cap co s0) cua co quan, t6 chirc, don vi; nguoi dung
dau cac don vi thude va truc thude (néu co).

Nguyén tac gidi thi¢u va lya chon: MOdi thanh vién tham du hoi nghi gidi
thiéu 01 nguoi cho 01 vi tri chire vy, chirc danh; nguoi dat sO phiéu cao nhét trén
50% sb phleu gi6i thi€u thi dugc lya chon. Truong hop khong co ngum nao dat
trén 50% so phleu gi6i thi€u thi chon tat ca nguoi co sd phiéu gisi thiéu dat tir
30% tro 1én dé gioi thiéu & budc tiép theo; truong hop khong co nguoi dat du 30%
s6 phleu gio1 thiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va bao cao cap
c6 thdm quyén xem xét, chi dao.

Két qua kiém phiéu khong cong b tai hdi nghi nay.

Budc 3: Hoi nghj tap thé lanh dao (14n 2)

Trén co s két qua gidi thiéu nhan su & bude 2, tap thé 1anh dao tién hanh
thao luan va gidi thidu nhan sy bang phiéu kin.

Thanh phan: Thue hién nhu quy dinh ¢ buée 1.

Nguyén tic gidi thiéu va lwa chon: Mdi thanh vién giéi thiéu 01 nguoi cho
01 vi tri chtrc vy, chirc danh trong s6 nhan sy duoc gidi1 thi€u ¢ budce 2 hoac gidi
thiéu nguoi khac co du ti€u chuan, diéu kién theo quy dinh; nguoi dat $6 phiéu
cao nhat trén 50% so phiéu gidi thiéu thi dugc lua chon. Trudng hop khong c6
nguoi nao dat trén 50% sd phiéu gidi thiéu thi chon tat ca ngudi cé sd phiéu gidi
thigu dat tir 30% tr¢ 1én dé gidi thigu & budc tiép theo; truong hgp khong c6 ngudi
dat du 30% sO phleu gio1 thi¢u thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va
bo céo cap co thdm quyén xem xét, chi dao.

Truong hop nhan sy gioi thiéu & budc nay khac voi nhan su duge giodi thi¢u
& budc 2 thi tip thé 1anh dao thao luin, xem xét, quyét dinh viéc lua chon nhan



162
su dé gioi thiéu ¢ bude tiép theo bang phiéu kin theo thim quyén va chiu trach
nhiém vé quyét dinh ctia minh. Ngudi duogc lua chon phai duogc ti thiéu 2/3 tong
sO thanh vién tap thé lanh dao gi6i thidu. Truong hop khong c6 nguoi dat di s6
phiéu thi khéng tiép tuc thuc hién cic budc tiép theo va bao cdo cap c6 thim
quyén xem xét, chi dao.

Két qua kiém phiéu duoc cong b tai hoi nghi nay.

Budc 4: Hoi nghi can bo chu chot

T6 chire lay ¥ kién ctia can bd chu chdt theo danh sach nhan sy duoc gidi
thiéu ¢ budc 3.

Thanh phan Tap thé lanh dao mé rong theo quy dinh tal diém b khoan nay;
nguoi ding dau céc t6 chirc chinh trj - xa hoi cua co quan, t6 chirc, don vi (néu
cd); cap pho ctia ngudi dimg dau cac co quan, to chirc, don vi thude va truc thude
(néu co).

Trudng hop bod nhiém cong chire 1anh dao, quan 1y cua don vi 13 t6 chiic cau
thanh hodc cua co quan, t6 chirc, don vi c6 don vi thudc, truc thude nhung c6 dudi
30 nguoi hodc cua co quan, t6 chirc, don vi khong c6 don vi thudce, truc thudc thi
thanh phén tham du g@)m toan thé cong chure ctia co quan, t6 chirc, don vi do.

Trinh tu lay ¥ kién: Thong bao danh sach nhan sy dugc gi6i thiéu & bude
3; tom tat 1y lich, qua trinh hoc tip, cong tac; ban ké khai tai san, thu nhap theo
quy dinh cta phép luat; danh gia, nhan xét uu, khuyét diém, trién vong phat trién
va dy kién phéan cong cong tac.

Ghi hodc tich phiéu giéi thiéu nhan su (c6 thé ky tén hoic khong ky tén).
Két qua kiém phiéu khong cong bd tai hoi nghi nay.

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

Trudc khi tién hanh hoi nghi, co quan, to chirc, don vi c6 van ban dé nghi
cap Uiy cing cap danh gia, nhan xét bang vin ban vé nhan su; tién hanh xac minh,
két luan nhitng van dé méi nay sinh (néu c) dbi voi nhan su.

Tap thé lanh dao thao luan va biéu quyet nhan su.

Thanh phan: Thue hién nhu quy dinh ¢ buée 1.

Trinh ty thyc hién: Can ct vao y kién danh gia, nhan xét bang van ban cua
cap uy cung cap, két qua lay phleu & cac hoi nghi; két qua xac minh, két luan
nhimg van dé méi nay sinh (neu cd) d6i voi nhan sy duge dé nghi bd nhiém, tap
thé 1anh dao thao luan va biéu quyét nhan sy bang phiéu kin.

Nguyén tic lya chon: Nguoi dat sO phiéu cao nhét trén 50% s6 phleu gioi
thiéu thi dugc lya chon de nghi bd nhiém. Trudng hop c6 02 nguoi ¢ sd phiéu
ngang nhau déu dat 50% s phiéu giéi thiéu thi nguoi dimg dau xem xét, lya chon
nhén sy dé dé nghi bd nhiém; déng tho1i bao cao dﬁy du cacy kién khac nhau dé
cAp co thim quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi ding dau co quan, to chuc, don vira quyet dinh bo nhiém theo tham
quyén hoic trinh cp c6 thdm quyén xem xét, quyet dinh theo quy dinh.

3. Thuc hi¢n quy trinh bd nhiém ddi voi nguon nhan sy tir noi khac:
Trudng hop nhén sy do cap ¢6 thim quyén duy kién diéu dong, bod nhiém tir
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nguon nhan sy ngoai co quan, t6 chrc, don vi hodc do co quan, t6 chtrc, don vi dé
Xuat (tur nguon nhan sy ngoai co quan, t6 chic, don vi) thi co quan, b phén tham
muu ve t6 chure, can bo cta co quan ¢ tham quyén bo nhiém tién hanh cac cong
viéc gdm 03 budc nhu sau:

Budc 1: Trao d6i, lay y kién cua tap thé 1anh dao cua co quan, t6 chirc, don
vi noi du kién b nhiém vé cha treong bd nhiém.

Budc 2: Trao ddi, 14y y kién ctia tap thé 1anh dao noi nhin su dang cong tac vé
chti trrong bo nhiém. T4p thé lanh dao noi nhan sy dang cong tac t6 chirc 14y phiéu.

Nguoi duoc dé nghi b nhiém phai dat trén 50% sb phiéu gidi thiéu (tinh
trén téng s6 nguodi duge tridu tap); trudng hop dat 50% thi do nguoi ding dau
xem xét, quyét dinh.

Léy déanh gi4, nhan xét cia co quan, t chirc, don vi va hd so nhan sy theo quy dinh.

Gip nhan su duoc dir kién bd nhiém dé trao d6i vé yéu cau nhiém vu cong tac.

Budc 3: Chu tri, phdi hop véi cac co quan, to chirc, don vi lién quan thim
dinh vé nhan sy va 1ap to trinh trinh cip c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh.

Trudng hop nhan su bao dam tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh nhung co
quan, t chtrc, don vi (noi nhan sy dang cong tac hodc noi dy kién bd nhiém) hodc
nhén sy dugc dy kién bo nhiém con c6 ¥ kién khac nhau, chua thong nhat thi co
quan, by phan tham muu vé to chure, can bo bao cao day du cac y kién va trinh
cap co thim quyén xem xét, quyet dinh.

Nguoi dimg dau co quan, t6 chtrc, don vi ra quyét dinh bd nhiém theo tham
quyén hoic trinh cp c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh.

Cich thirc thye hién: Truc tiép, trre tuyén qua Hé théng Quan 1y van ban
diéu hanh.

Thanh phén, sé lwong hd so:

Hb so nhan sy bd nhiém phai dugc ké khai trung thue, chinh xé4c, day du
n6i dung néu tai cac muc va phai dugce cip c6 tham quyén xac nhan hoic ching
thuc theo quy dinh, bao gom:

‘a) To trinh vé viéc bo nhiém do nguoi diung dau cO quan, t6 chire, don vi
ky (d6i voi truong hop trinh cap trén c6 tham quyén quyét dinh b6 nhiém); hodc
do nguoi ding dau co quan, bd phén tham muu vé cong tac t6 chue, can bo ky
(461 véi truong hop ngudi dimg dau co quan, to chirc, don vi quyét dinh);

b) Bién ban hoi nghi, ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban
kiém phiéu & cac budc trong quy trinh bd nhiém;

¢) So yéu 1y lich do ca nhan ty khai theo mau quy dinh c6 dan anh mau kho
4x6, dugc co quan truc tiép quan ly xac nhén va dong dau; anh chup trong thoi
han 06 thang trudc ngay ndp ho so;

d) Ban tu kiém diém 03 nim cong tac gan nhat;

d) Panh gia, nhan xét cua chi by, dang tly co quan noi cong tac; danh gia,
nhén xét trong 03 ndm gan nhat cta tap thé 1anh dao co quan, to chirc, don vi vé
pham chét dao duc, 16i sdng, ¥ thie t6 chtc ky ludt, doan két noi bo, ning luc
cong tac, két qua thyc hién chuc trach, nhiém vu duoc giao (trong d6 phai xéac
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dinh 1 san pham cu the thanh tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham
(néu co), uy tin va trién vong phét trién;

e) Nhén xét ctia chi ty noi cu trii di véi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu trd cua ban than khac véi noi cu tra ctia gia dinh thi phai 1y nhan xét ctia
chi iy noi ban than cu tra va noi gia dinh cu tra;

g) Két luan Yé tiéu chuan chinh tri cta cip oy c6 tham quyén theo quy dinh
cua B0 Chinh tri v€ bdo v¢ chinh tri ndi bd Bang;

h) Ban ké khai tai san, thu nhap theo quy dinh;

k) Ban sao cac vin bang, ching chi theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh
bd nhiém. Trudng hop nhan sy ¢o vin bang do co s giao duc nude ngoai hodc
co so gido duc trong nudc lién két voi nude ngoai cip thi thuc hién viéc cong
nhén theo quy dinh cia phap luat;

1) Gidy chirng nhan st khoe cta co so'y té c6 thim quyén cip trong thoi
han 06 thang trudc ngay ndp ho so.

Thoi han gidi quyét: Khong,

Co quan giai quyét TTHC: Cac sd, ban, nganh tryc thuéc UBND tinh.

Poi tuong thyc hién TTHC: Co quan, don vi quan ly, st dung cong chure;
cong chuc dugc dé bat bo nhiém.

Tén mau don, miu t& khai: Khong.

Phi, 1¢ phi: Khong.

Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh bd nhiém.

Yéu ciu, diéu kién thwc hién TTHC:

_a) Thoti gian gitr chirc vu: Thot han gitr chire vy lanh dao, quan ly cho moi
lan bd nhiém 1a 05 nam, tinh tir thoi diém quyét dinh bd nhiém c6 hi¢u luc, tru
truong hop thoi han dudi 05 nam theo quy dinh cta phéap luat chuyén nganh.

b) Tiéu chuan, diéu kién b6 nhiém:

_ - Bao dam tiéu chudn chung theo quy dinh ctia Bang, cua phap luat va tiéu ‘chuén
cu thé cta chirc vy, chitrc danh bo nhiém theo quy dinh cta co quan ¢6 tham quyén.

- Ddi voi nhan sy tr nguén tai chd phai dugc quy hoach vao chuc vy, ChL'l;C
danh bd nhiém hodc dugc quy hoach chirc vu, chire danh twong duong tr¢ 1én. D61

v6i nhan sy ngudn tir noi khac phai dugc quy hoach chirc vu, chirc danh tuong duong
tr& 1én. Truong hop dic biét do cip co tham quyén xem xét, quyét dinh.

Trudng hop co quan, t6 chire, don vi méi thanh 14p chua thyc hién viée phé
duyét quy hoach thi do cdp c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

- Co thoi gian gitr chire vy, chirc danh ddm nhiém hoac chire vy, chirc danh
tuong duong t6i thiéu 1a 02 nim (24 thang), néu khong lién tuc thi dugc cong don
(chi cong don d6i vé6i thoi gian gitt chirc vy, chire danh twong dwong) hoidc bao
dam thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vuc theo tiéu chuan cu thé cua
chtrc vy, chirc danh bd nhiém. Trudng hop dic biét do cap c6 tham quyén xem
xét, quyét dinh.

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

- Diéu kién vé tudi bd nhiém:

+ Cong chtrc duge dé nghi bo nhiém 1an dau giir chire vu, chirc danh lanh
dao, quan 1y hodc dé nghi b6 nhiém giir chirc vu, chitc danh 1anh dao, quan 1y cao
hon thi phai du tudi dé cong tac tron thdi han bd nhiém. Thoi diém tinh tudi bd
nhiém thyc hién theo quy dinh cta cip c6 thim quyén. Trudng hop dic biét do
cap co thim quyén xem xét, quyét dinh;

+ Coéng chirc duge bd nhiém giir chtre vy, chire danh méi twong duong hoic
thap hon chtrc vu, chirc danh dang giir thi khong tinh tudi bo nhiém theo quy dinh
tai diém a khoan nay.

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

- Khong thudc cac trudng hop bi cAm dam nhiém chirc vu; khong dang
trong thot han xir ly ky luat; khong dang trong thoi gian bi khoi t6, diéu tra, truy
td, xét xir; khong dang trong thoi gian thyc hién cac quy dinh lién quan dén ky
luat theo quy dinh ctia Bang va cua phap luét.

Can cwr phap ly caa TTHC:

- Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phti quy dinh
vé tuyén dung, sir dung va quéan 1y cong chc;

- Nghi dinh s6 29/2024/ND-CP ngay 06/3/2024 ctia Chinh pha quy dinh chuén
chirc danh cong chure 1anh dao, quan 1y trong co quan hanh chinh nha nudc;

- Nghi dinh s 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu ssta doi,
b6 sung mot sd didu ciia Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nam
2020 quy dinh vé& tuyén dung, st dung va quan 1y cong chirc va Nghi dinh
50 06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2023 quy dinh vé kiém dinh chat lugng
dau vao cong chic.

60. Thii tuc b6 nhiém lai linh dao cip phong thudc sé va twong dwong

Trinh ty thuc hién:

a) Cham nhat 90 ngay trudc ngay hét thoi han bd nhiém, cap c6 tham quyén bd
nhiém phai ra thong béo thuc hién quy trinh xem xét bd nhiém lai dbi voi cong chiic.

b) Cong chirc 1am bdo cao tu nhan xét, danh gia vi¢c thuc hién chuce trach,
nhiém vu trong thoi han giit chtrc vu giri cap c6 tham quyén bo nhiém.

¢) T6 chirc hoi nghi can bd chi chét 1y ¥ kién vé viéc bd nhiém lai

Thanh phan: Nguoi dimg dau, cap pho cia nguoi ding dau co quan, to
chire; thuong vu cap ly cung cap; truong cac t6 chirc chinh trj - xa hoi cua co
quan, to chirc; nguoi dung dau, cap pho nguoi ding dau cac co quan, tO chuac
thuc va truc thude. Déi v6i co quan, to chutrc ¢ dudi 30 nguoi hoac khong b to
chtrc cau thanh, thanh phan tham dy gdm toan thé cong chirc ciia co quan, t6 chirc.
Hoi nghi phai c6 t6i thiéu 2/3 s6 ngudi duge triéu tap tham du.

Trinh ty thuc hién: Cong chic dugc xem xét dé bd nhiém lai bao céo tu
nhan xét, danh gia viéc thuc hién chuc trach, nhi€ém vu trong thoi gian gitt chic
vu; hoi nghi tham gia gép ¥ kién va bo phiéu tin nhiém bang phiéu kin d6i véi
cong chirc duoc xem xét bd nhiém lai.
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Bién ban hoi nghi, bién ban kiém phiéu duoc guri 1én cip c6 thim quyén bd
nhiém. Két qua kiém phiéu khong cong bb tai hoi nghi nay.

Nguoi dung dau co quan, t6 chic, don vi truc tiép sir dung cong chirc danh
gia, nhan xét va dé xuét viéc bod nhiém lai.

d) Tap thé lanh dao co quan, t chirc, don vi thao luan va biéu quyét nhan su:

Thanh phan: Nguoi dung dau, cip pho cua ngudi dung dau co quan, to
chtrc, don vi. Pai dién co quan hodc by phan tham muu vé td chtrc, can bo tham
du hoi nghi nhung khong bo phiéu.

Trinh tu thuc hién:

Phan tich két qua lay phiéu ¢ hoi nghi can b chi chét. Cong chirc dugce dé
nghi bo nhiém lai phai dat trén 50% s6 phiéu gi6i thiéu (tinh trén téng sd ngudi
dugce tricu tap tham gia hoi nghi can bd chu chét); truong hop dat 50% thi do
nguoi dung dau xem xét, quyet dinh; truong hop dat dudi 50% thi bao cao cap co
tham quyén xem xét, quyét dinh viéc tiép tuc thuc hién quy trinh.

Xéc minh, két luan nhimg van d& méi nay sinh (néu co).

Lay y kién bang vin ban cta cap uy cing cip vé nhan sy dugce dé nghi bd
nhiém lai.

Tap thé lanh dao thao luan, danh gia, nhan xét va biéu quyét nhan su bang
phiéu kin. Nhan su dugc dé nghi bd nhiém lai phai dat trén 50% sb phiéu giGi
thiéu ctia tap thé lanh dao; trudong hop nhan su dat 50% thi do nguoi dung dau
quyét dinh theo thim quyén hodc trinh cdp c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh;
truong hop dat dudi 50% thi bao cao day du cac y kién khac nhau dé cap c6 tham
quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi dimg dau cO quan, t6 chue, don vi ra quyet dinh b nhiém lai theo
tham quyén hodc trinh cip c6 tham quyen xem xét, quyét dinh.

Cach thire thwe hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y van ban
diéu hanh

Thanh phan va s6 lwong ho so:

1. Thanh phan ho so:

Hb so nhan sy bd nhiém phai dugc ké khai trung thue, chinh xé4c, dy du
ndi dung néu tai cac muc va phai dugce cip c6 tham quyén xac nhan hoic ching
thuc theo quy dinh, bao gom:

- T trinh vé vige b6 nhiém do nguoi dimg dau co quan, t6 chire ky (d6i véi
truong hop trinh cap trén co tham quyén quyet dinh bo nhiém); hodc do nguoi
dung dau co quan phy trach vé cong tac t6 chirc can bo ky (d6i véi truong hop
ngudi dimg dau co quan, to chirc quyét dinh);

- Ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu & cac
buéc trong quy trinh bd nhiém:;

- So yéu 1y lich do ca nhan ty khai theo mau quy dinh, dugc co quan tryc
tiép quan 1y xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khong qua
06 thang;
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- Ban ty kiém diém trong thoi gian giit chic vu;

- Nhan x¢ét, danh gia cua tap thé lanh dao co quan, to chtrc vé pham chat
dao dirc, 16i sdng, y thirc to chirc ky luét, doan két no1 by, vé nang luc cong tac,
két qua thwe hién chtrc trach, nhiém vu trong 3 nim gan nhat;

- Nhan xét ctia chi iy noi cu tra d6i v6i ban than va gia dinh. Trudng hop
noi cu tra cta ban than khac véi noi cu tri cua gia dinh thi phai 1y nhan xét cta
chi uy noi ban than cu tri va noi gia dinh cu tri;

- Két luén cua cap uy c6 tham quyén vé tiéu chuan chinh tri néu ¢ tinh tiét
méi 1am thay d6i Két luan trude day;

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

- Ban sao cac van bang, chirng chi theo yéu cau cta tiéu chuan chtrc danh
bo nhiém. Trudng hop nhan sy co bang tt nghiép do co so gido duc nudc ngoai
cap thi phai duoc cong nhén tai Viét Nam theo quy dinh;

- Gidy chung nhan sirc khoe ctia co so y té c6 thadm quyén cip trong thoi
han 06 thang.

2. S6 luong ho so: Khéng.

Thoi han gidi quyét: Khong,

Co quan giai quyét TTHC: Cac sd, ban, nganh tryc thuéc UBND tinh.

Poi twong thue hién TTHC: Co quan, don vi quén 1y, st dung cong chirc;
cong chie dén thoi diém xem xét bd nhiém lai.

Tén mau don, miu t& khai: Khong.

Phi, 1¢ phi: Khong.

Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh bd nhiém lai 1anh dao cip phong
thude s¢ va tuong duong

Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC:

a) Thoi gian giir chirc vu: Cong chire lanh dao, quan 1y c6 thé dugc bd
nhiém lai v6i s6 1an khong han ché, trir truong hop c6 quy dinh khac cua Pang
hodc cua phap luat chuyén nganh.

b) Thoi diém, thoi han va nguyén tic thuc hién bd nhiém lai

- Cong chirc lanh dao, quan ly khi het thoi han gitt chuc vy bd nhiém theo
quy dinh thi co quan, t6 chirc c¢6 thAm quyén phai tién hanh quy trinh xem xét bo
nhiém lai. Truong hop chua thyc hién quy trinh bd nhiém lai giit chic vu theo
quy dinh hoac da thuc hién quy trinh bd nhiém lai giir chtrc vu nhung phat sinh
tinh tiét méi nén khi hét thoi han giir chire vu bd nhiém, cong chure lanh dao, quan
1y chua c6 quyét dinh bd nhiém lai giir chue vu thi cap c6 tham quyen b6 nhiém
phai c6 van ban thong bao dé co quan, t6 chue, don vi va cong chirc biét.

- Cong chire 1anh dao, quan 1y khi hét thoi han bd nhiém, tinh dén thang du
tudi nghi huu con dudi 05 nam cong tic ma dugc bd nhiém lai thi thoi han bd
nhiém duoc tinh dén thoi diém du tudi nghi huu theo quy dinh.

- Quyét dinh bd nhiém lai gitlr chtrc vu 1anh dao, quan ly phai dugc ban hanh
trude ngay hét thoi han bo nhiém it nhat 01 ngay 1am viéc.
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Trudng hop vi 1y do khach quan ma thoi diém ky quyét dinh bd nhiém lai
giit chirc vu lanh dao, quan 1y sau ngay hét thdi han bd nhiém thi thoi han bo
nhiém cua quyét dinh méi dugc tinh tir ngay hét thoi han bd nhiém ciia quyét dinh
cii va phai duoc ghi 16 trong quyét dinh.

- Trudng hop cong chic 1dnh dao, quan 1y khi hét thoi han bd nhiém ma
chura c6 quyét dinh bo nhiém lai giit chtrc vu lanh dao, quan 1y cia cip co tham
quyén thi khong duogc thuc hién chire trach, nhiém vy, thim quyén cta chirc vu
lanh dao, quan 1y hién giir. Viéc thuc hién chtrc trach, nhiém vu, tham quyén cta
chtre vu 1anh dao, quan 1y d6 do cdp c6 thdm quyén bd nhiém xem xét, quyét dinh.

- Céc trudng hop chua thyc hién quy trinh b nhiém lai gitt chtrc vu lanh
dao, quan ly: Cong chirc 1anh dao, quan ly dang trong thoi han xur 1y ky luat, dang
bi diéu tra, truy t6, xét xtr; Cong chtrc lanh dao, quan 1y dang trong thoi gian duoc
co quan, to chirc c6 tham quyén ctr di hoc tip, cong tic & nudc ngoai tir 03 thang
tr6 1én; Cong chuc lanh dao, quan ly dang trong thoi gian diéu tri ndi tra tir 03
thang tré 1én tai cac co sé y té hodc dang trong thoi gian nghi ché do thai san.

- Cong chirc 1anh dao, quan 1y khi hét thoi han bo nhiém ma dang trong thoi
gian thi hanh ky luat nhung khong thudc dién phai xem xét mién nhiém, cho tu
chic theo quy dinh cua Dang va cua phap luat thi co quan c6 tham quyén b
nhiém can ctr yéu cau nhiém vy thao luan, can nhéc vé pham chat, nang luc, uy
tin ctia cong chirc; vé nguyén nhan, dong co vi pham, khuyet diém va tinh chat
muirc d6 anh hudng, két qua khic phuc hau qua (néu c6) dé xem xét, quyét dinh vé
viéc bd nhiém lai gitt churc vu 1anh dao, quan ly.

- Cong chire 1anh dao, quan 1y khong duge bo nhiém lai thi co quan c6 tham
quyén xem xét, quyét dinh viéc bd tri cong tac khac theo nguyén tic khong duoc
bb tri chtc vy twong duong hodc cao hon

¢) Tiéu chuan, diéu kién bo nhiém:

- Hoan thanh nhiém vu trong thoi han gitt chirc vu lanh dao, quan ly.

- Pép Gmg tiéu chuan chirc danh ldnh dao, quan 1y theo quy dinh cua co
quan c6 thim quyén tai thoi diém b nhiém lai.

- Co quan, t6 chtrc c6 nhu cau vé vi tri viéc 1am 1anh dao, quan 1y.

- Pu stic khoé dé hoan thanh nhiém vu va chic trach duogc giao.

- Khong thudc cac trudng hop bi cAm dam nhiém chtc vu theo quy dinh
cua phap luat.

Can cwr phap ly cia TTHC:

- Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phti quy dinh
vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chirc;

“Nghi dinh s 29/2024/ND-CP ngay 06/3/2024 ctia Chinh phi quy dinh chuin
chirc danh cong chure 1anh dao, quan 1y trong co quan hanh chinh nha nudc;

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu sstra d6i,
bd sung mot sd diéu cua Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nim
2020 quy dinh vé& tuyén dung, st dung va quan 1y cong chirc va Nghi dinh
s6 06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2023 quy dinh vé kiém dinh chat lugng
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dau vao cong chic.
61. Biét phai vién chirc
Trinh ty thyc hién:

Trude khi quyét dinh biét phai vién chirc, nguoi dimg dau co quan, don vi
dugc phan cong, phan cap quan 1y vién chirc can gip g0 vién chirc néu rd muc
dich, su can thiét cta viéc biét phai dé nghe vién chirc de xuét ¥ kién truge khi
quyét dinh theo thdm quyén hoic bao cdo cip c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh.

_ Cach thirc thye hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
di¢u hanh.
Thanh phin, s6 lrgng hd so: Khong quy dinh.
Thoi han gidi quyét: Khong.
Poi twong thue hién TTHC: Cong chirc, vién chirc.
Co quan thwe hién TTHC: Co quan, don vi quan 1y va tiép nhan vién
chuec.
Két qua thwe hién TTHC: Quyét dinh
Phi, 1€ phi: Khong.
Tén miu don, miu t& khai: Khong.
Yéu ciu, diéu kién thwc hién TTHC:
Viéc biét phai cong chirc, vién chirc dugce thuc hién trong cac truong hop:
- Theo nhiém vu dot xuét, cép bach;
- Bé thuc hién cong viéc can giai quyét trong mot thoi gian nhat dinh.
m) Can ctr phap ly cua TTHC
- Luat Vién chtrc.
- Nghi dinh sd 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chitrc.
- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu sira doi,
bd sung mat so diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.
62. Thii tuc Xét chuyén chirc danh nghé nghiép vién chirc
Trinh ty thyce hién
Budce 1: Vién chirc nop ho so dé nghi chuyén chirc danh nghé nghiép khi
thay doi vi tri viéc lam ma chirc danh nghé nghiép hién gitr khong con phu hop
v6i vi tri viée lam maéi dén Cac sé, ban, nganh, UBND cap huyén; cac don vi su
nghié¢p truc thuoc UBND tinh, UBND huyén, Sé, ban, nganh.
Budc 2. Cac so, ban, nganh, UBND cap huyén; cac don vi sy nghiép tryc
thudoc UBND tinh, UBND huyén, S¢, ban, nganh tiép nhan ho so cta vién chuec.
Budc 3. Ban hanh quyét dinh chuyén chtic danh nghé nghiép déi véi vién chire.
_ Cach thirc thye hién: Tryuc tiép, truc tuyén qua Hé thong Quan 1y vin ban
di€u hanh.
Thanh phan, s6 hrgng hd so: Khong.
Thoi han gidi quyét: Khong.
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Co quan thyc hién TTHC: Cac s0, ban, nganh tryc thugc UBND tinh;
UBND céc huyén, thi xa va thanh pho Hug.

Poi twong thue hién TTHC: T6 chirc, ¢4 nhan.

Tén mau don, miu t& Khai: Khong.

Phi, 1¢ phi: Khong.

Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh chuyén chirc danh nghé nghiép vién chiic.

Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC:

- Viéc xét chuyén chirc danh nghé pghiép duoc thuc hién khi vién chuire
thay d61 vi tri viéc lam ma chirc danh ngh€ nghiép dang gitr khong phu hop voi
yéu cau cua vi tri viéc lam moi;

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

Can cwr phap ly cia TTHC:

- Luat Vién chirc;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phu quy dinh
v€ tuyén dung, st dung va quan ly vién chuc;

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu sira doi, b
sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.

63. Thii tuc b6 nhiém, bo nhiém lai vién chirc quan ly

Trinh ty thuc hién:

a) Xin chu trrong bd nhiém:

- Bon vi su nghi€p cong lap c6 nhu cau b(x)‘nhiém vién chue quan 1y phai
trinh co quan, don vi ¢6 thdm quyén b6 nhiém bang van ban vé chu truong, so
luong, ngudn nhan sy va dy kién phan cong cong tac doi voi nhan su duge du
kién bé nhiém.

- Co quan, don vi ¢6 thAm quyén 196 nhiém xem xét, quét dinh vé chu
trerong bd nhiém cham nhat sau 10 ngay ké tir ngay nhan dugc dé nghi ctiia don vi
su nghi¢p cong lap.

- Chém nhit sau 15 ngay ké tir ngdy c6 van ban dong y vé chu truong bd

nhiém cua cap c6 tham quyén, nguoi dimg dau don vi su nghiép cong lap phai
tién hanh quy trinh lya chon nhén sy theo quy dinh.

b) Thyc hién quy trinh bd nhiém ddi voi nguén nhan su tai chd

Budc 1: Trén co sé chu truong bo nhiém, yéu cAu nhiém vu cta don vi va
nguodn nhan sy trong quy hoach, tip thé lanh dao thao luan va dé xuit vé co céu,
tiéu chudn, diéu kién, quy trinh gidi thiéu nhan su.

+ Thanh phan: Nguoi dung dau, cap pho cua nguoi ding dau don vi su
nghiép cong lap va ngudi dimg dau bd phan tham muu vé t6 chire can bo.

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

Budce 2: Tap thé 1anh dao mé rong thao ludn va théng nhét vé co céu, tiéu
chuan, diéu kién, quy trinh gidi thiéu nhan su va tién hanh giéi thiéu nhan sy bang
phiéu kin.
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+ Thanh phan: Ngudi dimg dau, cap pho cua nguoi diung dau don vi su
nghi€p cong lap; thuong vu cap uy cung cap; nguoi dung dau cac don vi thudc va
truc thudce. Hoi ngh1 phai co ti thiéu 2/3 s6 ngudi dugc tridu tap tham du.

+ Nguyén tic gidi thiéu va lya chon: Mdi thanh vién gidi thiéu 01 nguoi
cho mot chirc vu; nguoi nao dat s6 phiéu cao nhét, dat ty 18 trén 50% tinh trén
tong s6 nguoi dugc tridu tap gidi thiéu thi dugc lya chon. Truong hop khong co
nguoi nao dat trén 50% thi chon 02 ngudi c6 sd phiéu gidi thiéu cao nhat tir trén
xubng dé gisi thidu & cac budc tiép theo.

+ Phiéu gi6i thiéu nhan su bd nhiém do Ban t6 chirc hoi nghi phat hanh, c6
dong dau treo ctia don vi. Két qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién ban, khong
cong bb tai hoi nghi nay.

Budc 3: Tap thé 1anh dao, cin cir vio co cau, tiéu chuan, diéu kién, yéu cau
nhiém vy va kha nang dap ung cua vién chuc; trén co s¢ két qua gioi thiéu nhan
su & budc 2, tién hanh thao luin va giéi thiéu nhan sy bang phiéu kin.

+ Thanh phan: Thue hién nhu quy dinh & budce 1.

+ Nguyén tic gioi thiéu va lua chon: Mdi thanh vién 1anh dao gi6i thiéu 01
ngudi cho mdt chirc vu trong s6 nhan su dugc gi61 thi€u ¢ budce 2 hoac gidi thi¢u
nguodi khac co du tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh; Ngudi nao dat ) phiéu cao
nhat, dat ty 1& trén 50% tinh trén tong s6 thanh vién tap thé lanh dao gidi thiéu thi
dugc lya chon. Truong hop khong c6 nguoi nao dat trén 50% thi chon 02 nguoi
6 s6 phiéu gioi thiéu cao nhat tir trén xudng dé lay phiéu tin nhiém tai hoi nghi
can bd chu chdt.

+ Phiéu gi6i thiéu nhan su bd nhiém do Ban t6 chirc hoi nghi phat hanh, c6
dong dau treo cta don vi. Két qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién ban, duoc cong
bb tai hoi nghi nay.

+ Truong hop néu két qua giéi thiéu cua tap thé lanh dao khac véi két qua
phat hién, gidi thiéu nhan sy ¢ budce 2 thi bao cao, giai trinh rd voi co quan, don vi
co thim quyén bd nhiém xem xét, cho ¥ kién chi dao trude khi tién hanh cac budc
tiép theo.

+ Két qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién ban va luu trit trong hd so bd nhiém.

Budc 4: T6 chuc léy y kién cta can bd chi chdt vé nhan sy duoc tap thé
lanh dao gidi thiéu & bude 3 bang phiéu kin.

+ Thanh phﬁn Nguoi dung d'?lu cAp ph6 cua nguoi dung dau don vi su
nghiép cong lap; Cap ¢ uy, trudng cac t6 chirc chinh trj - xa hoi ctia don vi sy nghiép
cong 1ap; ngudi dung dau, cap pho nguoi dung dau cac bd phan chuyén moén va
don vi thude va truc thude. D01 voi don vi co sd luong nguoi lam viée dudi 30
ngudi hodc don vi khéng co to chirc cau thanh, thanh phan tham du gom toan thé
vién chirc, nguoi lao dong trong bién ché lam viée thuong xuyén tai don vi. Hoi
nghi phai c6 t6i thiéu 2/3 sb nguoi duoc triéu tap tham du.

+ Trinh tu 1dy y kién:

Trao d6i, thao ludn vé co ciu, tiéu chuan, diéu kién, yéu cau va kha nang
dép tng yéu cau nhiém vu cta nhén sy;
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Thong béo danh sach nhan su do tip thé lanh dao gi6i thiéu (¢ budc 3); tdm
tat 1y lich, qua trinh hoc tap, cong tac; Nhan xét, danh gia uu, khuyét diém, mait
manh, mit yéu, trién vong phét trién; Dy kién phan cong cong tac;

Ghi phiéu 1ay y kién tin nhiém (c6 thé ky tén hodc khong ky tén). Phiéu liy
¥ kién tin nhiém do Ban t6 chitc hoi nghi phat hanh, c6 dong déu treo ctia don vi.
Két qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién ban, khéng cong bd tai hoi nghi nay.

Budc 5: Tap thé lanh dao thao ludn va biéu quyét nhan su.

+ Thanh phan: Thue hién nhu quy dinh & budce 1.

+ Trinh ty thye hién: Phan tich két qua 14y phiéu & cac hdi nghi; Xac minh,
két luan nhitng vin d& méi nay sinh (néu co); Lay ¥ kién bang vin ban cua ban
thuong vu dang uy hoac dang uy don vi (nhiing noi khéng c6 ban thuong vu) ve
nhén sy dugc de nghi b6 nhiém; Tap thé 1anh dao thao luan, nhan xét, danh gia va
biéu quyét nhan sy bang phiéu kin.

+ Nguyén tac lva chon: Nguoi dat s6 phiéu cao nhét, dat ty 18 trén 50% tinh
trén téng s6 thanh vién tap thé lanh dao gi61 thi¢u thi dugce lya chon dé nghi bod
nhiém. Trudng hop c¢6 02 nguoi ¢6 sé phiéu ngang nhau (dat ty 18 50%) thi lya
chon nhan sy do nguoi ding dau gidi1 thiéu dé dé nghi bod nhiém; Béng thoi bao
céo day du cac y kién khac nhau dé cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

+ Phiéu biéu quyét nhan sy bd nhiém do Ban t6 chtrc hoi nghi phéat hanh,
c6 dong dau treo cuia don vi. Két qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién ban.

+ Nguoi dung dau don vi sy nghiép cong 1ap ra quyét dinh bo nhiém theo
tham quyén hoic trinh co quan, don vi c¢6 tham quyen xem xét, quyét dinh.

¢) Thue hién quy trinh b6 nhiém d6i véi ngudn nhan su tir noi khac:

- Truong hop nhan s do don vi sy nghiép cong lap dé xuat thi tap thé lanh dao
don vi thao ludn, théng nhat vé chii truong va chi dao tién hanh mét s6 cong viée sau:

+ Gap nguoi dugce dé nghi bd nhiém dé trao doi y kién vé yéu cau nhiém
vu cong tac.

+ Trao d6i y kién voi tap thé 1anh dao va cip uy co quan, don vi noi nguoi
duoc dé nghi bo nhiém dang cong tac vé chu truong bo nhiém; 1y nhan xét, danh
gia ctia tap thé lanh dao va cip uy co quan, don vi ddi v6i nhan su; nghién ctru hd
s0, xac minh 1y lich.

+ Thao luan, nhan xét, danh gia va biéu quyét nhan sy bang phiéu kin. Nhan
sy dugc dé nghi bo nhiém phai dat ty 1¢ trén 50% tong s thanh vién tap thé lanh
dao dong y; trudng hop nhén sy dat ty 1€ 50% thi do nguoi ding dau quyet dinh;
dong thoi bao cao ddy du cac ¥ kién khac nhau dé cdp c6 thim quyén xem xét,
quyét dinh.

+ Nguoi dung dau don vi sy nghiép cong 1ap ra quyét dinh bo nhiém theo
tham quyén hoic trinh co quan, don vi c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh.

- Truong hop nhan sy do co quan cAp trén co tham quyén du kién b nhiém
tur nguon nhan sy ngoai don vi, b phan tham muu vé to chirc can bd cia co quan
¢6 thAm quyen dy kién b6 nhiém tién hanh mot sd cong vi¢c sau:

+ Trao d6i y kién véi tap thé 1anh dao va cip ty ctia don vi tiép nhan nhan
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su vé du kién bd nhiém.

. tTrao déj ¥ kién voi tap thé 1anh dao va cip uy noi nhan sy dang cong tac
vé chu trrong bo nhiém va lay nhan xét, danh gia cua tap the lanh dao va cap uy;
nghién ctru ho so, xac minh 1y lich.

+ Gap nhén sy duoc du kién bd nhiém dé trao doi ¥ kién vé yéu cau nhiém
vu cong tac.

+ Chu tri, phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan tham dinh vé nhan su.

+ Nguoi ding dau don vi su nghiép cong lap ra quyét dinh bo nhiém theo
tham quyén hoic trinh co quan, don vi c¢6 tham quyen xem xét, quyét dinh.

_ Cach thirc thye hién: Tryuc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y van ban
di€u hanh.

Thanh phan, s lwong hd so

Ho so nhan su bd nhiém phai dugc ké khai trung thyc, chinh xac, dﬁy dua
noi dung néu tai cac muc va phai dugc cap c6 thdm quyen xac nhén hoac ching
thuc theo quy dinh, bao gom:

- TO trinh vé viéc bd nhiém do nguoi ding dﬁu don vi sy nghiép cong lap
ky (d6i véi treong hop trinh cap trén co tham quyén quyet dinh bd nhi¢ém) hoac
do ngudi dimg dau bo phén phu trach vé cong tac to chue can bo ky (d6i véi
truong hop ngudi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap quyét dinh);

- Ban téng hop !{ét qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu & cic
budc trong quy trinh b6 nhiém;

- So yéu 1y lich vién chirc do ca nhan ty khai theo mau quy dinh, dugc don
vi su nghiép cong lap truc tiép quan 1y xac nhan, cé dan anh mau kho 4x6, chup
trong thoi gian khong qua 06 thang;

- Ban ty kiém diém 3 nam cong tic gan nhat;

’ - Nhan )}ét, danh gia cua tap thé lanh dao d0'n vi vé pham chat dgo dtrc, 16
song, ¥ thuc o chirc ky luat, doan két ndi bg, vé nang luc cong tac, ket qua thyc
hién chuc trach, nhiém vu trong 3 nam gan nhat;

- Nhan xét ctia chi ty noi cu tra dbi véi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu trd cua ban than khac véi noi cu tra cta gia dinh thi phai 1y nhan xét ctia
chi uy noi ban than cu tri va noi gia dinh cu tri;

- Két luan cta cap ty c6 tham quyén vé tiéu chuén chinh tri;

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

- Ban sao cac van bang, chimg chi theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh
bo nhiém.

Trudng hop 6 van bang do co o' dao tao nudc ngoai cap hodc co so dao tao
trong nudc lién két voi nude ngoai cap phai duge B Gido duc va PBao tao chimg nhan;

- Gidy chung nhan stic khoe ctia co so y té co tham quyén cip trong thoi
han 06 thang.

Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

Poi twong thwe hién TTHC: Vién chirc duoc dé bat bd nhiém.
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Co quan thyc hién TTHC: Co quan, don vi quan ly, sir dung vién churc.

Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh bd nhiém.

L¢ phi: Khong.

Tén miu don, miu t& khai: Khong.

Yéu ciu, diéu kién thwc hién TTHC:

- Dé dugc bd nhiém vién chire quan 1y, vién chire can dap g cac tiéu chuan,
dicu kién quy dinh tai Diéu 44 Nghi dinh 115/2020/ND-CP, cu thé nhu sau:
.+ Bao dam tiéu chudn chung theo quy dinh ctia Pang, Nha nuoc va tiéu chuan
cu thé cua chirc vu bo nhiém theo quy dinh cuta co quan, don vi ¢c6 tham quyén.

+ Phai duoc quy hoach chirc vu bélnhiém né:u 12 ngudn nhan sy tai chd hoic
dugc quy hoach chirc vu tuong duong néu la nguén nhén sy tir noi khac. Truong
hop don vi moi thanh lap chwa thue hién viéc phé duyét quy hoach thi do cap co
tham quyén xem xét, quyét dinh.

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

- Diéu kién vé tudi bd nhiém:

+ Vién chtrc duoc dé nghi bd nhiém lan d?}u gj& chtrc vu quan 1y hoac dé
nghi bd nhiém gilr chire vu quan 1y cao hon thi tudi bo nhiém phai con du 05 nam
cOng tac }inh tur }(hi thuc hién quy trinh bd nhiém; truong hop dac biét bao céo
cap co tham quyén xem xét, quyét dinh;

+ Vién chtrc duoc dé nghi bd nhiém gitt chirc vu quan 1y ma thot han gitr
chtrc vu dudi 05 nam theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh thi tudi cong tac
phai dua mdt nhiém ky;

+ Vién chirc duoc bd nhiém gitr chrc vu moi twong duong hoac thap hon
chtrc vu dang giilr thi khong tinh tudi bd nhiém theo quy dinh néu trén.

- C6 du stc khoe dé hoan thanh nhiém vu va chte trach duoc giao.

- Khéng thudc cac trudng hop bi cdm dam nhiém chic vu theo quy dinh
cua Dang va cua phap luét; khong dang trong thoi han xu ly ky luat, khong trong
thot gian thue hién cac quy dinh lién quan dén ky luét vién chirc quy dinh tai Biéu
56 Luat Vién chirc dugc ssira doi, bo sung tai khoan 8 Dicu 2 Luat sstra d61, bo
sung mot s6 diéu cua Luat Can b, cong churc va Luat Vién chirc.

Can cwr phap ly cia TTHC

- Nghidinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh pha quy dinh
v€ tuyén dung, st dung va quan ly cong chuc.

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

- Nghi dinh s6 29/2024/ND-CP ngay 06/3/2024 ctia Chinh phu quy dinh chuan
churc danh cong chure 1anh dao, quan 1y trong co quan hanh chinh nha nudec.

64. Thi tuc ndp lwu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan

Trinh ty thyc hién:

Budc 1: Ban hanh ké hoach thu nhén hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.
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Budc 2: Phdi hop voi cac don vi, ca nhan xac dinh nhitng hd so, tai liéu can
ndp luu vao Luu trit co quan.

Budc 3: Don vi, ¢4 nhan ¢6 trach nhi¢ém hoan thién ho so, tai ligu; thong ké
thanh “Muc luc ho so;, tai liéu ndp luu” va giao ndp vao Luu trit co quan theo hudng
dan cua Van phong/phong Hanh chinh.

Budc 3: Van phong/phong Hanh chinh chuan bi kho va cac phuong tién bao
quan dé tiép nhan ho so, tai licu.

‘ Budc 5: T6 chire tiép nh'cfu} hd so, tai lidu kiém tra ddi chiéu giira Muc luc
ho so, tai liéu ndp luu véi thuc t€ tai licu va lap Bién ban giao nhan tai ho so, tai
ligu.

Pbi Vol hd so dién tir: Ca nhan c6 trach nhiém hoan thién hd so ngay sau
khi giai quyét xong cong viéc va ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan bang
cac chtrc nang cua Hé thong Quan 1y van ban diéu hanh. Vin phong/phong Hanh
chinh co trach nhiém klrem tra, nhan ho so theo Danh muc; lién lget chinh xac dir
liéu dac ta VQi ho so; tiép nhan va dl{a h6 so vé ché do quan 1y ho so luu trir dién
tur trén HE thong Quan 1y van ban diéu hanh.

_ Cach thirc thyc hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y van ban
diéu hanh va Phan mém Luu trit hién hanh.

Thanh phén, sé lwong hd so:

- Thanh phan h6 so

+ Muc luc hd so, tai liéu nop luu.

+ Bién ban giao nhan hd so, tai liéu.

- S6 lugng hd so 02 bod

Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

Poi twong thue hién TTHC: Cong chirc, vién chic.

Co quan thye hién TTHC: Don vi va can bd, cong chirc, vién chirc truc
thudc co quan, don vi.

Két qua thye hién TTHC: Hb so, tai lidu

Phi, I¢ phi: Khong.

Tén méu don, miu to khai: Muc luc hd s0, tai liéu nop luu; Bién ban giao
nhan ho so, tai li¢u.

Can cwr phap ly cia TTHC:

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht1 v& cong tac
van thu.

- Quyét dinh s6 41 /2018/QD-UBND ngay 02/7/2018 cia UBND tinh ban
hanh Quy ché vé cong tac luu trit trén dia ban tinh Thtra Thién Hué.
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MAu s6 01
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
Thoi han bao quan: Vinh vién/cé thdi han

Nam:......oooviiiiiiiiin.
SOKY | Ticuddhd | Thoigian | M | S§eovsé | Ghi
STT | hi¢u ho e psa han bao .
* SO tai liéu c, trang chu
SO’ quan
Muc luc nay gom: ......... hd so (don vi bao quan)
Viét bang chil: .....oeveeeii e hd so (don vi bao quan)

......... ,ngay ... thang ... nam ......
Nguwoi lap
(ky va ghi r6 ho va tén, chirc vu)
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MAu s6 02
[TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP] CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
[TEN CO QUAN, PON VI] Poc ldp - Tw do - Hanh phic

Thira Thién Hué, ngay  thing  nam 20..

‘ BIEN BAN
ve viéc giao nhan ho so, tai li¢u

Can ctr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh
phu v€ cong tac van thu;

Cancu......... [Danh muc hé so nam..., Ké hoach thu thap tai liéu...],

Chiing t6i gom:

BEN GIAO: [tén cd nhén, don vi giao nép hé so, tai liéu]

ONE (DA): oot

BEN NHAN: (Luu trit co quan)
ONE (DA)? .ottt ettt

Thdng nhét 13p bién ban giao nhén tai liéu véi nhitng ndi dung nhu sau:

1. Tén ki tai lBU ZIA0 NODP: vvvveeeeeeeeeeeeeeeeee e
2. Thoi gian cua 10 SO, 1A LU v
3. SO TUONE A1 UL .ot
a) Déi véi ho so, tai liéu gidy

= TONE SO NOP (CAP): cvrveeeeeeee et

b) Déi voi ho so, tai liéu dién tur

= TONE SO DO SOT oot
- TONG SO tEP N trONEG O SOT cvveeveeeeeeeeeee oo
4. Tinh trang tai li€U 180 NOP: ..eeeoveieeiieeeiieeceeeee e e e
5. Muc luc hd so, tai liéu ndp luu kém theo.

Bién ban nay duoc 1ap thanh hai ban; bén giao gitt mot ban, bén nhan gitr mot ban./.
PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN

(Ky va ghi ro ho va tén) (Ky va ghi vo ho va tén)
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65. Thii tuc tiép nhan, chuyén giao viin ban dén

Trinh ty thuc hién:

Budi 1: Tiép nhan vin ban dén.

Budc 2: Pang ky van ban dén.

Budc 3: Trinh, chuyén giao vin ban dén.

Budc 4: Giai quyét va theo ddi, don ddc viée giai quyét van ban dén.

Quy trinh quan 1y vin ban dén tai Uy ban nhan dan cac xa, phuong, thi trin
trén dia ban tinh Thira Thién Hué thuc hién theo quy dinh tai Phy luc III Quyét
dinh s6 18/2021/QD-UBND ngay 30/3/2021 ctia UBND tinh vé viéc ban hanh
quy dinh cong tac van thu trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

Quy trinh quan 1y vin ban dén tai cac phong, ban chuyén mon thuoc Uy
ban nhan dan cac huyén, thi xa va thanh phé Hué thuc hién theo quy dinh tai Phu
luc IV Quyét dinh s6 18/2021/QD-UBND ngay 30/3/2021 caa UBND tinh vé viéc
ban hanh quy dinh cong tac vin thu trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

Quy trinh quan 1y van ban dén tai Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan céc huy¢n, thi xa va thanh phé Hué thyuc hién theo quy dinh tai Phu luc
V Quyét dinh s6 18/2021/QD-UBND ngay 30/3/2021 cia UBND tinh vé viéc ban
hanh quy dinh cong tac van thu trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

Quy trinh quan 1y vin ban dén tai cac s, ban, nganh trén dia ban tinh Thira
Thién Hué thuc hién theo quy dinh tai Phu luc VI Quyét dinh s 18/2021/QP-
UBND ngay 30/3/2021 ctia UBND tinh vé viéc ban hanh quy dinh cong tac vin
thu trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

Quy trinh quan 1y vin ban dén tai Van phong Uy ban nhan dan tinh Thira
Thién Hué thuc hién theo quy dinh tai Phu luc VII Quyét dinh sé 18/2021/Qb-
UBND ngay 30/3/2021 caa UBND tinh vé viéc ban hanh quy dinh cong tac van
thu trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

_ Cach thirc thyc hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y van ban
di€u hanh.
Thanh phén, sé lwrong hd so: Khong quy dinh.
Thoi han gidi quyét: Theo quy dinh tai Quyét dinh s6 18/2021/QP-
UBND.
Poi twong thwe hién TTHC: T chirc/can bd, cong chirc, vién chirc.
Co quan thuc hién TTHC: Co quan, t6 chire, don vi cép tinh, cép huyén, cép

Két qua thuc hién TTHC: Vin ban
Phi, 1€ phi: Khong.
~ Tén mﬁu’do’n, Ip?lu to' khai: S6 ding ky van ban dén‘; S6 theo doi giai
quyét van ban dén; Phiéu giai quyét van ban dén; Phi€u y€u cau giai quyét cong
viéc.
Can cwr phap ly cia TTHC:
- Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cuiar Chinh phu vé cong
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tac van thu.

- Quyét dinh s0 18/2021/QD-UBND ngay 30/3/2021 ctia UBND tinh vé
viéc ban hanh quy dinh cong tac van thu trén dia ban tinh Thira Thién Hué.
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Mau s6 01

UBND TiN}[ THUA THIEN HUE
SONOIVU

SO PANG KY VAN BAN DEN

Nam..........
Tw ngay ............. dén NGAY..cooiiiiiiinn.
T SO .o AN SO ....covvveeeaann,

Quyén sé: ........
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Ngay Tén loai | Pon
Neay | o o | Tac | D% KV gang | YaUich 1 VI Gy | Ky | Ghi
1 SO dén .o hi¢u van - yéu nji hoac 2 - ,
dén gia . van g .. | chuyén | nhan | chu
ban . dung van | nguoi
ban - R
ban nhan
Wl e[| & |6 © | D | ® | © 10
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Mau s6 02
UBND TINH THUA THIEN HUE ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SONOIVU Déc 1ap - Tu do - Hanh phiic

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DPEN

SO dén:

Co quan ban hanh VB:.................. SO KY hibu: «.oveveieiiee
Ngay thang ban hanh VB: .../..../20.... Nguoixaly VB:.....................
Trichndi dung VB: ..
Pé xuit Y kién L,
Y kién cua Phong, Ban
Chanh Van phong Lanh dao S¢&
Ngay: ...../..../20.... Ngay: ...../.... Ngay: ...../.... /20......
/120.....
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MAu s6 03
UBND TINH THUA THIEN HUE ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SONOIVU Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic

Thira Thién Hué, ngay ... thang ... nam ...

PHIEU YEU CAU GIAI QUYET CONG VIEC

1. N§i dung cong viéc hodc van ban can gidi quyét:
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Maiu s6 04
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UBND TiN}[ THUA THIEN HUE
SONOIVU

SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DPEN
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Tén loai, so, ky hi¢u,

. Thoi . K Alak 1.0 1sA
S6 | ngay, thang va tén co | DO VI || Tien A0S0, ky higu) o,
X PO . hodc ngwoi 120 &l giai |vaAn ban tra
dén |quan, to chwre ban hanh n &t P ‘. chua
< s nhén quyet | quyet 101
van ban
1) 2) A3) 4) (3) (6) (7)
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66. Thu tuc phat hanh van ban di

Trinh ty thyc hién:

Budc 1: Cap so, thoi gian ban hanh vin ban.

Budc 2: Bang ky van ban di.

Budce 3: Nhan ban, dong dau co quan, to chue, du chi do mat, mic do
khan, (d6i v6i van ban gidy); ky sd ctia co quan, to chire (d6i v6i van ban dién
tu).

Budc 4: Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di.

Budc 5: Luu van ban di.

Quy trinh quan 1y vin ban di tai Uy ban nhdn dan céc x3, phudng, thi trin
trén dja ban tinh Thira Thién Hué thuc hién theo quy dinh tai Phy luc IIT Quyét
dinh sé 18/2021/QD-UBND ngay 30/3/2021 ctia UBND tinh vé viéc ban hanh
quy dinh cong tac vin thu trén dja ban tinh Thira Thién Hué.

Quy trinh quan 1y van ban di tai cic phong, ban chuyén moén thudc Uy ban
nhan dan céc huy¢n, thi xa va thanh phé Hué thuc hién theo quy dinh tai Phu luc
IV Quyét dinh sd 18/2021/QD-UBND ngay 30/3/2021 cia UBND tinh vé viéc
ban hanh quy dinh cong tac vin thu trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

Quy trinh quan 1y van ban di tai Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan céc huy¢n, thi xa va thanh phé Hué thuc hién theo quy dinh tai Phu luc
V Quyét dinh s6 18/2021/QD-UBND ngay 30/3/2021 cia UBND tinh vé viéc ban
hanh quy dinh cong tac van thu trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

Quy trinh quan 1y van ban di tai cac sd, ban, nganh trén dia ban tinh Thira
Thién Hué thuc hién theo quy dinh tai Phu luc VI Quyét dinh s6 18/2021/Qb-
UBND ngay 30/3/2021 ctia UBND tinh vé viéc ban hanh quy dinh cong tac vin
thu trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

Quy trinh quan 1y vin ban di tai Van phong Uy ban nhan déan tinh Thira
Thién Hué thuc hién theo quy dinh tai Phu luc VII Quyét dinh sé 18/2021/Qb-
UBND ngay 30/3/2021 caa UBND tinh vé viéc ban hanh quy dinh cong tac van
thu trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

_ Cach thirc thyc hién: Tryc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan 1y van ban

di€u hanh.

Thanh phan, s6 lwong ho so:

- S6 dang ky van ban di.

- S6 gri van ban di buu dién.

- Ban gdc van ban.

- Ban chinh van ban.

Thoi han gidi quyét: Theo quy dinh tai Quyét dinh s6 18/2021/QP-
UBND.

Poi twong thwe hién TTHC: T chirc/can bd, cong chirc, vién chirc.

Co quan thyc hién TTHC: Co quan, t6 chirc, don vi cép tinh, cép huyén,
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cap xA.

Két qua thye hién TTHC: Vin ban

Phi, I¢ phi: Khong.

Tén mzflu don, miu to khai: S6 dang ky van ban di; Phiéu trinh giai quyét
van ban di; SO guri van ban di buu dién.

Can cwr phap ly cia TTHC:

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cuiar Chinh phii vé cong
tac van thu.

- Quyét dinh s6 18/2021/QD-UBND ngay 30/3/2021 cia UBND tinh vé
viéc ban hanh quy dinh cong tac van thu trén dia ban tinh Thira Thién Hug.
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Biéu s6 01

UBND TiNH THUA THIEN HUE
SONOIVU

SO PANG KY VAN BAN DI

Nam: ............
Twngay ............. dén NGV,
Ttr SO oo AN SO .....ovveeveann.

Quyén s0: ........
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?(0’, Ngay Tén loai Noi | Pon vi, Sé
}’ thang va trich Nguoi | nhan | nguoi Ngay Ky | Ghi
hi¢u - A ne , o R lwgng 2 A ,
o van | yéu nfi dung ky van nhan . chuyén | nhan | chud
van . . . . . ban
. ban van ban ban | ban luu
ban
(H | 2 (3) 4) (5) (6) (7) (8) 9 |10)
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Bicu so 02

UBND TINH THUA THIEN HUE  CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SONOIVU

Doc 14p - Tu do - Hanh phic

PHIEU TRINH GIAI QUYF:T VAN BAN DI
v/v [trich yéu ndi dung]

CHUYEN VIEN

CHUYEN VIEN PHOI HOP

Thuc hién y kién chi dao cua ..., chuyén
vién da du thao .... vé viée ...

Kinh trinh lanh dao xem xét, phé duyét./.

Chuyén vién

(ky, ho tén)

Ngay: ...../.... /20....

Ngay: .....[..../20.....

Lanh dao /[co quan]

Lanh dao /don vi]

Ngay: ...../.... /20....

Ngay: .....[..../20.....
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67. Thii tuc tiéu hiy tai liéu hét gia tri

Trinh ty thyc hién:

- Lap danh muc tai liéu hét gia tri va viét ban thuyét minh tai liéu hét gia

- Trinh ngudi dimg dau co quan, tO chtrc hd so xét huy tai liéu hét gia tri.

- Hoi dong x4c dinh gia tri tai liéu thyc hién viéc xét huy tai liéu hét gia tri.
- Tham tra tai liéu hét gid tri trude khi tiéu huy.

- T6 chuc tiéu huy tai liéu hét gid tri.

- Lap va luu ho so vé viée tiéu huy tai liéu hét gia tri.

Cach thirc thwe hién: Truc tiép, truc tuyén qua hé thong Quan 1y van ban

diéu hanh.

Thanh phin ho so:

- TO trinh vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri;

- Danh muc tai liéu hét gia tri kém theo ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;
- Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu;

- Quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu (néu co quan, to

chtrc chua thanh 1ap Hoi déng xac dinh gié tr1 tai li¢u);

- Vian ban cua cp cd thdm quyén vé viée tham tra tai liéu hét gid tri;

- Quyét dinh cta nguoi c6 tham quyén cho phép tiéu huy tai liéu hét gia tri;
- Bién ban ban giao tai licu hét gia tri;

- Bién ban vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri;

- Céc tai li¢u c6 lién quan khac.

Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

Co quan thyc hién TTHC: Ciac co quan, don vi c6 tai liéu.

Poi twong thue hién TTHC: BO phan Luu trir ctia cac co quan, don vi ¢6

tai lidu.

Tén mau don, mau to ké khai:
Ttheo Cong vin s6 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 ctua Cuc Vin

thu va Luu trit nha nudc vé viéc hudng dan t6 chure ti€u huy tai liéu hét gia tri);

- Danh muc tai liéu hét gia tri (theo Phy luc I ban hanh kém theo Cong vin

s6 879/VTLTNN-NVDP);

- Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri (theo Phuy luc II ban hanh kém theo

Cong vian s6 879/VTLTNN-NVDP);

- Bién ban hop Hoi d@)ng xac dinh gid tri tai liéu (theo Phy luc III ban hanh

kém theo Cong van sb 879/VTLTNN-NVDP).

Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.

Két qua ciia viée thwe hién TTHC: Quyét dinh tiéu huy tai licu.
Can cir phap ly cia TTHC:

- Luat Luu trir;
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- Nghi dinh s 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phti quy dinh
chi tiét thi hanh mot sb diéu cta Luat Luu triY;
Quyet dinh s6 41 /2018/QD-UBND ngay 02/7/2018 ctiia UBND tinh ban
hanh Quy ché vé cong tac luu trir trén dia ban tinh Thira Thién Hué.
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Miu sb 01
TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
TEN CO QUAN, TO CHUC NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic
i Sé: [oii= .. ’ .., NGAYy .... thang .... nam ....
V/v dé nghi tham tra tai liéu hét
gid tri
Kinh gui: ..o

Danh muc tai liéu hét gié tri cia Phong (khéi).... duoc lap ra trong qua trinh
phan loai, chinh 1y tai li¢u (hodc trong qua trinh xac dinh gia tri tai li¢u). Danh
muc da dugc Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu cua (co quan, t6 chirc) xem xét,
kiém tra va nhat tri d€ cho phép tiéu huy.

Qé viée ti€u huy tai liéu duge thyuc hién dang theo quy dinh phap luét, (co
quan, t6 chirc) gui ho so xet huy tai liéu hét gia tri cua Phong (khoi)......... de
nghi ....... tham tra va cho y kién bang véan ban dé (co quan, t6 chirc) c6 co so ra
quyét dinh tiéu huy so tai li¢u hét gia tri trén./.

Noi nhgn: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOI
- Nhu trén; KY
- Luu: ~ v 1A
wus VT, (Chit ky, déu)
Ho va tén
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Miu sb 02
DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI
Phong (khoi) ............
,;Tfflp oA aX 3 A « LA s qeA , 5 s 1.
Bo so <6 Ti€u dé ho so hoac tap tai li¢u Ly do huy | Ghi chu
1 2 3 4 5

Huéng dan cach ghi:

Phong (khéi): Ghi tén phong hodc khéi tai lidu.

(1): Ghi tbl'r tur cac bo (cap) tai liéu. S6 thir ty duoc ghi lién tuc cho mot
phong (hoac khoi) tai licu.

(2): Ghi s6 tht ty ho so hodc tap tai lidu hét gia tri trong timg bé (cap).

(3): Ghi tiéu dé ctia ho so hodc tai liéu hét gia tri. Tiéu de tai liéu hét gia tri
phai phan anh hét ndi dung tai li¢u bén trong.

~ (4): Ghi Iy do hiy tai liéu nhu: hét thoi han bao quan; bi bao ham (ddi v6i

ké hoach, bao cdo thang, quy ma da gitr bao cdo 6 thang hodc nam); trung; tai liéu
bi rach nat khong con kha nang phuc hoi; ban nhap; tu liéu tham khao; ban chyp...
D61 voi nhing ho so hodc tap tai liu bi bao ham, trung thira phai ghi r6 bi bao
ham hoac trung v6i ho so nao trong muc luc ho so giir lai.

(5): Ghiy kién ctua Hoi déng xac dinh gid tri tai li¢u hodc cac ghi chu khac.
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MAiu s6 03

BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI
Phong (khoi).......ccceeeeennnnninn.
Tho1i gian ctia Phong (khoi) tai ligu...................

I. Tém tit tinh hinh khéi tai liéu hét gia tri

1. Sy hinh thanh khoi tai liéu hét gia tri: Tai liéu dugc loai ra khi nao?
(Trong qua trinh chinh 1y hay khi tién hanh danh gia doc 1ap phong (khoi) tai ligu
luu trit?)

2. S6 luong: Tong sb tai liéu khi dua ra chinh Iy la ... mét; hé so, tai liéu
gilr lai bdo quan 1a ...... mét; s luong tai li¢u loai ra ... mét (b, goi); ty I¢ loai ra
so voi tai liéu gitr lai 1a ... %.

3. Thoi gian: Thoi gian bat dau va thoi gian két thac ctua khéi tai liéu hét gia
tri.

II. Tém tit thanh phan va ndi dung chii yéu ciia tai li¢u hét gia tri

Tai liéu hét gia tri bao gdm cac nhom: Tai liéu hét thoi han bao quan, tai
liéu bi bao ham, tai liéu trung, tai li€u bi rach nat khong khoi phuc duoc, tu li¢u
tham khao, ban chup ...

1. Nhom tai liu hét thoi han bao quan: Gom nhimg tai liéu gi? No6i dung
vé van dé gi? Tac gia? Thoi gian? Ly do huy ...).

2. Nhom tai liéu bi bao ham: Gom nhiing tai liéu gi? V& van dé gi? Ly do huy...

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

4. Nhom tu liéu: Gom nhimg loai nao? Noi dung vé van dé gi?

....., NEAy...thang....nam...
NGUOI VIET THUYET MINH
(Ho va tén, chir ky)
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MAu sb 04
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOQI PONG XAC PINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
GIA TRI TAI LIEU

..., NEAy .... thang .... nam ....

_ BIEN BAN
Hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

Can ctt Piéu 18 ctia Luat Luu trit nim 2011 va Quyét dinh s6. ... ngay.....
thang..... ndm..... cua......... veé vi¢c thanh 1ap HO1 dong xac dinh gia tri tai liu,

o).

Hom nay, vao hoi.... gid ngay...thang...nam...,

Hbi déng xac dinh gia trj cta..... (co quan, t6 chiic) gdm co: .............
(ghi 3 ho tén cac thanh vién trong HOi d0NE)..........ocovveeiieeeeiineein,

Sau khi nghién ctru, xem xét Danh muc tai liéu hét gia tri cua Phong (khoi)

............................ va kiém tra thuc té, cac thanh vién trong Hoi dong co

1. Pé nghi giit lai nhing tap (ho so) tai lidu sb:............ , néu Iy do (néu

2. Bé nghi (nguoi c6 thAm quyén)..... xem xét, quyét dinh cho phép tiéu

huy tai liéu theo Danh muc dinh kém.

Hoi dong thong qua bién ban cudc hop, voi ¥ kién nhat tri.../...(ghi rd s6

lugng).

Cudc hop két thuc vao hdi...h ngay... ./.
THU KY CHU TICH HQI PONG
(ho, tén, chir ky) (ho, tén, chit ky)



