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VAN BAN PHAP LUAT KHAC

UY BAN NHAN DAN THANH PHO

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic lap - Tu do - Hanh phic
S6: 5684/QD-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 11 thang 12 ndm 2024
QUYET PINH

Vé viée cong bé thii tuc hanh chinh ndi bd trong hé thong hanh chinh nha nuée

thudc pham vi chirc niing quan ly cua Sé Ngi vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Can cir Ludt T6 chitc chinh quyén dia phwong ngay 19 thdng 6 ndm 2015; Ludgt
siea doi bé sung mot s6 diéu cua Ludt T6 chire Chinh phii va Ludt Té chitc chinh quyén
dia phuwong ngay 22 thdng 11 nam 2019;

Theo dé nghi Gidm doc S¢ Noi vu tai To trinh s6 9512/TTr-SNV ngay 25 thdng 11
nam 2024.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay 31 thi tuc hanh chinh ndi bo trong hé
théng hanh chinh nha nuéce thude pham vi chire nang quan ly cia S& Noi vu.

Danh muc va ndi dung chi tiét cta thu tuc hanh chinh néi bo duwoc dang tai
trén Cong thong tin dién tr cia Uy ban nhan dan Thanh phd tai dia chi
https://hochiminhcity.gov.vn/ (Thu tuc hanh chinh ndi bo).

Diéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
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Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phé, Giam ddc S& Noi vu,
Thu trudng cac sd, ban, nganh va cac to chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

CHU TICH

Phan Van Mai
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THU TUC HANH CHiNH NQI BQO TRONG HE THONG HANH CHINH
NHA NUOC THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA SO NQI VU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5684/0P-UBND ngay 11 thdng 12 ndm 2024
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

STT Tén TTHC Linh vuc Co quan thuc hién
1 |B6 nhiém lanh dao cap phong thuéc| Noi vu Cac So, ban, nganh va
S¢ va twong duong twong duong
2 |B6 nhiém lai lanh dao cap phong| Noivu Cac So, ban, nganh va
thudc S¢ va tuong duong tuong duong

3 |Trinh Pé an thanh lap, giai thé, nhap No61 vu S& No1 vu
chia, di€u chinh dia gi¢1 don vi hanh
chinh thl}éc tham quyén UBND
Thanh pho
4 |Nop luu hd so, tai liéu luu trir (bao|Cong tac van| Cac co quan, don vi
gom ca tai li¢u luu trir dién tr) vao phong
Luu trit co quan
5 |Cho phép doc, sao, ching thue luu| Cong tac van | Trung tdm luu trir lich st
trir do1 voi tai liéu luu trir (gom ca tai phong Thanh pho
liéu luu trir dién tir)
6 |Tiéu hiy tai liu luu trir hét gia tri Coéngtac van| Cac co quan, don vi
phong
7 |Lap K& hoach bién ché hang nam cua No61 vu S& No1 vu
Thanh pho
8 |Tinh gian bién ché d6i véi can bo,| Noivu Sé Noi vu
cong chirc, vién chirc
9 |Danh gia, xép loai chat lwong can bo,| Noivue | Co quan, don vi quan ly,
cong chuc, vién chirc st dung can bd, cong
chirc, vién churc
10 | Xin thoéi giit chitc vu quan ly, xin théi|  NO61 vu S No1 vy,

viéc do1 voi cong chire, vién chire

Co quan, don vi quan ly,
str dung can bd, cong
chirc, vién churc
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STT Tén TTHC Linh vuc Co quan thyce hién
11 |Quyét dinh nghi huvu d6i voi cong| Noivu Co quan, don vi quan ly,
chirc, vién chirc str dung can bd, cong
chirc, vién churc
12 |Bo nhiém lanh dao cap sé va twong| Noivu S& Noi vu
dwong
13 |BO nhiém lai lanh dao cap s& va| Noivu S& Noi vu
twong duong
14 |Quy hoach can b0 No6i vu Co quan quan ly va st
dung can b, cong chirc,
vién chirc
15 |Luan chuyén cong chire lanh dao, No61 vu Theo quy dinh vé phan
quan ly cap quan ly va quy dinh
cua Dang
16 |Bo nhiém vién chirc quan ly No6i vu Co quan, don vi quan ly,
str dung vién chirc
17 |B0 nhiém lai vién chic quan ly No6i vu Co quan, don vi quan ly,
str dung vién chirc
18 |Kéo dai thoi gian giit chitc vu dén| Noi vu S No1 vy,
tudi nghi huu Cac sd, ban, nganh truc
thuoc UBND Thanh pho;
UBND quan, huyén,
thanh ph6 Thu Duc
19 |Tiép nhan can bo, cong chirc cap x4, No1 vu S& No1 vu;
vién chic cong tac tai don vi su Céc s6, ban, nganh truc
nghiép cong 1ap vao lam cong chirc thuoc UBND Thanh phd;
UBND quan, huyén,
thanh ph6 Thu Duc
20 |Thi nang ngach cong chirc tr ngach No61 vu S& No1 vu
can su hoac twong dwong 1én ngach
chuyén vién hodc twong duong
21 |Thi nang ngach cong chirc tir chuyén| NO61 vu S No1 vu
vién va tuong duong 1én chuyén vién
chinh va twong dwong
22 | Xét nang ngach can sy hodc twong No61 vu S& No1 vu

duwong lén ngach chuyén vién hoic
twong duong
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STT Tén TTHC Linh vuc Co quan thyce hién
23 | Xét nang ngach céng chirc tir ngach| NO61 vu S No1 vu
chuyén vién hodc twong duwong lén
ngach chuyén vién chinh hoic tuong
dwong
24 |Xét thang hang chirc danh ,nghé No61 vu Cac s0, ban, nganh truc
nghiép tir Luu trit vién trung cap 1én thuoc UBND Thanh pho;
Luru trit vién UBND quan, huyén,
thanh ph6 Thu Duc
25 |Xét thang hang chirc danh nghé No61 vu Cac s0, ban, nganh truc
nghiép tor Luu trit vién 1€n Luu triv thuéc UBND Thanh pho;
vién chinh UBND quén, huyén,
thanh ph6 Thu Duc
26 Qép theé can b9, cong chure, vién chire|  Noi vu S No1 vu
lan dau
27 |Cap ddi thé can b6, cong chirc] NoOiwvu S No1 vu
(truong hop thay doi thong tin ghi
trén thé; thé bi mat, bi héng...)
28 |Thu hdi thé can bo, cong chirc Noi vu S& Néi vu
29 |Chuyén ngach cong chirc No6i vu S& Noi vu
30 |Xét chuyén chirc danh nghé nghiép| Noivu Cac s0, ban, nganh truc
vién chuc thuoc UBND Thanh pho;
UBND quan, huyén,
thanh ph6 Thu Duc
31 |Pén bu chi phi dao tao cua can b0, No61 vu Cac s0, ban, nganh truc
cong chirc, vién chirc thuoc UBND Thanh pho;

UBND quan, huyén,
thanh ph6 Thu Duc
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PHAN II. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHIiNH
1. Thu tuc B6 nhiém lianh dao cAp phong thudc sé va twong dwong
a) Trinh tu thuc hién:

Budce 1: Trén co sé co cau, s6 luong, tiéu chuan, diéu kién va quy trinh nhan su;
ngudi ding dau cha tri cung tap thé 1anh dao thao ludn, tién hanh ra soat két qua danh
gia, nhan xét doi voi timg nhan sy dé 1ay y kién gidi thiéu & budc tiép theo.

Budce 2: Can ctr s6 luong, co cau, tiéu chuan, diéu kién va danh sach nhan sy da
thong qua & Bude 1, nguoi ding dau trao doi dinh huéng nhan su bé nhiém phu hop
vo1 yéu cau cla co quan, don vi dé hoi nghi thao luan va tién hanh gid1 thiéu nhan sy
bang phiéu kin.

Buée 3: Trén co s& két qua gidi thiéu nhan sy & Bude 2, hoi nghi tién hanh thao
luan va gidi thi€u nhan su béng phiéu kin.

Budce 4: T chire léy y kién gidi1 thiéu nhan sy theo danh sach da duoc gidi thiéu
& Buac 3.

Buéc 5: Trén co so y kién danh gia, nhan xét (bang van ban) cia cap uy co tham
quyeén; két qua lay phiéu & cac hoi nghi; két qua xac minh, két luan nhitng van dé moi
nay sinh (néu cd) dbi véi nhan su; tap thé 1anh dao thao luan va biéu quyét gid1 thiéu
nhan sy (bang phiéu kin) dé trinh cap co6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Budc 6: Nguoi ding dau co quan, to chie, don vi ra quyét dinh b nhiém theo
tham quyén.

b) Céach thuc thuc hién: Truc tiép.

¢) Thanh phan, s6 lugng ho so:

- Thanh phan ho so:

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

+ So yéu 1y lich 2C/TCTW-98 do ca nhan ty khai va co quan truc tiép quan ly
can bd xac nhan; co dan anh mau kho 4x6 va déng dau.

+ Panh gia, nhan xét 3 ndm gan nhat cua cac cap uy, t6 chirc dang, tap thé lanh
dao co quan, don vi noi cong tac, vé: (1) Pham chat dao dirc, 16i séng, y thirc to chuc
ky luat, doan két noi bo. (2) Nang luc cong tac va két qua thuc hién churc trach,
nhiém vu duoc giao; trong d6, thé hién rd trong qua trinh céng tac nhan su cd san
pham cu thé, thanh tich cong tac, han ché, khuyét diém, vi pham (néu co). (3) Uy tin
va trién vong phat trién.
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+ Panh gi4, nhan xét cua chi bd, dang uy co quan noi céng tac.

+ Nhan xét cua cap uy noi cu tru doi voi ban than va gia dinh can bd.

+ Két luan vé tiéu chuan chinh tri cua cap ¢6 tham quyén theo Quy dinh cua Bo
Chinh tri vé& bao vé chinh trj n6i bo bang.

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

+ Ban sao ¢ cong chimg (hodc chimg thyc) cac vian bang, chung chi vé trinh do
chuyén mén, nghiép vu, 1y luan chinh tri...; quyét dinh két nap dang vién; quyét dinh
tuyén dung, tiép nhan; quyét dinh bo nhiém ngach hién giir.

+ Giay kham strc khoé do co s&'y té ¢6 tham quyén cap.

- S6 lwong ho so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

d) bbi tuong thuc hién TTHC: Céng chirc duoc gidi thiéu, b6 nhiém lanh dao
cap phong thudc sé va tuong duong.

e) Co quan giai quyét TTHC: Cac sd, ban, nganh va trong duong.

g) Két qua thuc hién TTHC: Quyét dinh cuia Thu trudéng co quan vé bo nhiém
gitr chirc vu lanh dao cap phong va twong dwong.

h) Phi, 1€ phi: Khong c6.

i) Tén mau don, mau t& khai: Khéng co.

k) Yéu cau, diéu kién thyc hién TTHC: Chua quy dinh.

1) Can ctr phap ly cua cua TTHC:

+ Luat Can bo, cong chirc; Luat sira doi, bd sung mot s6 diéu cua Luat Can bo,
cong chirc va Luat Vién chirc.

+ Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc; Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay
17/9/2024 ctua Chinh phu stra doi, bo sung mot s diéu cia Nghi dinh sé
138/2020/ND-CP.

+ Quy ché/quy dinh bd nhi€m, b6 nhiém lai, di€u dong, biét phai can bo, céng
chtrc, vién chirc cia cac co quan, don vi.
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2. Thu tuc B6 nhiém lai linh dao cip phong thujc Sé va twong dwong
a) Trinh tu thuc hién:

Budce 1: Cong chire, vién chirc khi hét thoi han gitt chirc vu bo nhiém theo quy
dinh lam bao cédo tw nhan xét, danh gia viéc thure hién chirc trach, nhiém vu trong thoi
han giir chirc vu giri cap c6 tham quyén bo nhiém.

Budce 2: To chirc héi nghi can bo chu choét 1ay y kién vé viéc bo nhiém lai.

Thanh phan: Ngudi ding dau, cap pho cia nguoi dimg dau co quan, to chirc,
don vi su nghiép cong 1ap va nguoi ding dau co quan tham muu vé to chire, don vi
su nghiép céng 1ap can bo.

Cach thure thue hién: Cong chirc, vién chirc durge xem xét dé bo nhiém lai bao
cao tu nhan xét, danh gia viéc thuwc hién chirc trach, nhiém vu trong thot gian gii
chirc vu; hoi nghi tham gia gop y kién va bo phiéu tin nhiém bang phiéu kin d6i voi
cong chirc duoc xem xét b6 nhiém lai.

Bién ban hoi nghi, bién ban kiém phiéu dugc gii 1én cap c6 tham quyén bo
nhiém. Két qua kiém phiéu khong cong bé tai hoi nghi nay.

Budce 3: Tap thé lanh dao co quan, to chirc thao luan va biéu quyét nhan su:;

Thanh phan: Ngudi ding dau, cap pho cia nguoi dimg dau co quan, to chirc,
don vi su nghiép cong 1ap va nguoi ding dau co quan tham muu vé to chire, don vi
su nghiép céng 1ap can bo.

Trinh ty thuc hién: Phan tich két qua 1ay phiéu ¢ hoi nghi can bo chii chdt. Cong
chirc, vién chuc duogce dé nghi b6 nhiém lai phai dat ty 1€ trén 50% tinh trén téng sb
nguot dugce triéu tap tham gia hé1 nghi can bo chu chébt 2161 thiéu;

Xac minh, két luan nhirng van dé mdi nay sinh (né€u ¢o);

Budce 4: Lay y kién bang van ban cua ban thuong vu dang tuy hodc dang uy co
quan (ddi véi truong hop khong c¢6 ban thuwong vu) vé nhan sy duge dé nghi bo
nhiém lai;

Budce 5: Tap thé 1anh dao thao luan, nhan xét, danh gia va biéu quyét nhan su
béng phiéu kin. Nhan su duoc dé nghi b6 nhiém lai phai dat ty 1€ trén 50% téng sb
thanh vién tip thé lanh dao dong y; trudng hop nhan su dat ty 1& 50% thi do nguoi
ding dau quyét dinh; dong thoi bao cao dy du cac vy kién khac nhau dé cap cd tham
quyén xem xét, quyét dinh;
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Budc 6: Nguoi ding dau co quan, to chie, don vi ra quyét dinh b nhiém theo
tham quyén.

b) Céach thuc thuc hién: Truc tiép
¢) Thanh phan, s6 lugng ho so:

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

- Thanh phan ho so:

+ To trinh vé viéc bd nhiém do ngudi ding dau co quan, to chire, don vi su
nghiép cong 1ap ky (ddi voi trudng hop trinh cép trén co tham quyén quyét dinh bd
nhiém); hodc do ngudi dung dau co quan phu trach vé cong tac to chirc, don vi su
nghiép cong lap can bd ky (d6i véi truong hop nguoi ding 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 ly lich do ca nhan ty khai theo mau quy dinh, duoc co quan truc tiép
quan ly xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khong qua 06 thang;

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

+ Nhan xét, danh gia ciia tap thé lanh dao co quan, to chie, don vi su nghiép
cong 1ap vé pham chat dao duec, 16i song, v thirc to chirc, don vi su nghiép cong 1ap
ky luat, doan két noi bd, vé nang lwc cong tac, két qua thuc hién chire trach, nhiém vu
trong 3 nim gan nhat;

+ Nhan xét cta chi iy noi cu tri doi voi ban than va gia dinh. Truong hop noi
cu tra cua ban than khac véi noi cu trii ciia gia dinh thi phai ldy nhan xét cua chi iy
no1 ban than cu tra va noi gia dinh cu tru;

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

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

+ Ban sao cac van bang, chimg chi theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh bo
nhiém. Trudng hop nhan sy ¢ bang t6t nghiép do co so gido duc nude ngoai cap thi
phai duwgc cong nhan tai Viét Nam theo quy dinh;

+ Giay chimg nhan sirc khoe ciia co s& y té€ co tham quyén cap trong thoi han 06
thang.
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- S6 lwong ho so: chua quy dinh.
d) Thoi han giai quyét:

(Diéu 49, Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020, Diéu 49, Nghij dinh s6
115/2020/ND-CP ngay 15/9/2020)

Cham nhat 90 ngay trudc ngay hét thoi han bd nhiém, Lanh dao S& phai ra
thong bao thyre hién quy trinh xem xét bd nhiém lai ddi véi cong chirc, vién chirc'.

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

d) DBéi tuong thye hién TTHC:

Can b0, cong chirc, vién chirc hét thoi han gitr chirc vu b6 nhiém theo quy dinh,
dam bao cac diéu kién theo quy dinh tai Biéu 50 Nghi dinh 138/2020/ND - CP ngay
27/11/2020, Biéu 50 Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 15/9/2020, Diéu 27, 28,
29,30 Nghi dinh 29/2024/ND-CP ngay 06/3/2024, cu thé:

- Hoan thanh nhiém vu trong thoi han giir chire vu 1anh dao, quan ly.

- Pap ung tiéu chuan chirc danh lanh dao, quan ly theo quy dinh tai thoi diém bo
nhiém lai.

- Co quan, t6 chirc, don vi ¢6 nhu cau vé vi tri viéc lam 1anh dao, quan ly.
- Pu stre khéde dé€ hoan thanh nhiém vu va chire trach duoc giao.

- Khéng thudce cac truong hop bi cam dam nhiém chirc vu theo quy dinh cua
phap luat.

¢) Co quan thuc hién TTHC: Cac co quan, don vi

g) K ét qua thue hién TTHC: Quyét dinh bd nhiém lai cong chirc, vién chue gitr
chtrc vu 1anh dao, quan ly

h) Phi, 1€ phi: Khong.
i) Tén mau don, mau t& khai: chua quy dinh.
k) Yéu cau, diéu kién thyc hién TTHC:

- Cong chirc, vién chirc 1anh dao, quan ly khi hét thoi han giir chtre vu bd nhiém

" Khoan 1, Didu 52, Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020; Khoan 1, Diéu 51 Nghi dinh s
115/2020/ND-CP ngay 15/9/2020
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theo quy dinh thi 1anh dao S¢ phai tién hanh quy trinh xem xét b6 nhiém lai hodc kéo
dai thoi gian giit chire vu lanh dao, quan 1y. Truong hop chua thye hién quy trinh bo
nhiém lai hodc kéo dai thoi gian giir chirc vu 1anh dao, quan ly theo quy dinh tai
khoan 5 Diéu 49 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 thi phai ¢6 van ban
thong bao dé co quan, to chirc va don vi cong chire, vién chirc biét.

- Cong chtre, vién chirc 1anh dao, quan ly khi hét thoi han bd nhiém, tinh dén
thang du tudi nghi huu con dudi 05 ndm cong tdc ma duoc b6 nhiém lai thi thdi han
bo nhiém dugc tinh dén thoi diem da tudi nghi huu theo quy dinh. Trudng hop tinh
dén thang du tudi nghi huu con dudi 02 nam cong tac thi xem xét, néu dap ung du
tiéu chuan, diéu kién thi quyét dinh kéo dai thoi gian giit chire vu lanh dao, quan ly

cho dén thoi diém du tudi nghi huu theo quy dinh.

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

- Trudong hop cong chire, vién chirc 1anh dao, quan ly khi hét thoi han bo nhiém
ma chua co quyét dinh bd nhiém lai hodic kéo dai thoi gian gitr chirc vu 1anh dao,
quan ly thi khong dugce thue hién chire trach, nhiém vu, tham quyén cia chirc vu ldnh
dao, quan ly hién gitr. Viéc thuc hién chirc trach, nhiém vu, tham quyén cua chuc vu

lanh dao, quan 1y d6 do lanh dao S& xem xét, quyét dinh.

- Céc truong hop chua thwe hién quy trinh bo nhiém lai hodc kéo dai thoi gian
giir chirc vu 1anh dao, quan ly:

+ Cong chire, vién chic lanh dao, quan ly dang trong thot han xu 1y ky luat,
dang bi diéu tra, truy to, xét Xt

+ Cong chue, vién chirc 1anh dao, quan ly dang trong thoi gian dwgce co quan, tO
chirc ¢ tham quyén cir di hoc tap, cong tac & nude ngoai tir 03 thang trd 1én;

+ Coéng chirc, vién chirc 1anh dao, quan 1y dang trong thoi gian diéu tri ndi tra tir
03 thang trd 1én tai cac co so' y té hodc dang trong thoi gian nghi ché do thai san.

1) Can ctr phap ly cua TTHC:

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy dinh vé

tuyén dung, sir dung va quan ly cong chirc;
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- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phi quy dinh vé

tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc;

- Nghj dinh s6 29/2024/ND-CP ngay 06/3/2024 cua Chinh phu quy dinh chuan

chirc danh cong chirc 1anh dao, quan ly trong co quan hanh chinh nha nudec.
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3. Thi tuc trinh D& an thanh lip, giai thé, nhip chia, didu chinh dia giéi
don vi hanh chinh thudc thAm quyén UBND Thanh phé

a) Trinh tu thuc hién:

Buéce 1: Co quan chu tri (UBND cap tinh) xdy dung Dé an thanh 14p, giai the,
nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh cap huyén, cap x4, lay y kién cia
Nhan dan 1a ctr tr1 & don vi hanh chinh cép xa chiu anh huong truc tiép cua viéc thanh
lap, giai the, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh cap huyén, cap xa.

Budce 2: Sau khi 1ay v kién cur tri vé viée thanh 14p, giai the, nhap, chia, diéu
chinh dia gi¢i don vi hanh chinh cap huyén, cap x4, néu cé trén nam muoi phan trim
tong s6 cu tri trén dia ban tan thanh thi co quan xay dung dé an c¢6 trach nhiém hoan
thién dé an va giri Hoi dong nhan dan ¢ cac don vi hanh chinh, c¢6 lién quan dé lay y
kién.

Budce 3: Trén co sd y kién cia ctr tri dia phuong, du thao dé an thanh lap, giai
thé, nhap, chia, diéu chinh dia gid1 don vi hanh chinh do co quan chiu trach nhiém
gti dén, Hoi dong nhan dan cap x4, cap huyén, cap tinh c6 lién quan thao luan, biéu
quyét vé viéc tan thanh hodc khong tan thanh chu trwong thanh 14p, giai thé, nhap,
chia, diéu chinh dia gi¢i don vi hanh chinh cdp huyén, cap xa theo trinh ty tir cap xa
dén cap huyén, cap tinh.

Budce 4: Nghi quyét cia Hoi dong nhan dan cap x4 vé viée tan thanh hoic khong
tan thanh chu trvong thanh 14p, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh
chinh cap xa duoc gui dén Hoi dong nhan dan cap huyén; Nghi quyét cia Hoi dong
nhan dan cép huyén vé viée tan thanh hodc khoéng tan thanh chu trrong thanh lap,
giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh cap huyén, cap xa duoc giri
dén Hoi dong nhan dan cap tinh; Nghi quyét cua Hoi dong nhan dan cap tinh duogc
gti dén BO Noi vu cing voi ho so, dé an dé tong hop chung, bao cao Chinh phu va
cap co tham quyén quyét dinh.

Budce 5: Uy ban phap luat cua Quoc hoi tham tra dé& an cua Chinh phi vé viéc
thanh 14p, giai the, nhap, chia, diéu chinh dia gii don vi hanh chinh cap huyén, cap
xi dé bao cao Uy ban Thuong vu Qudc hoi.

b) Céach thuc thuc hién: Truc tiép, Truc tuyén
¢) Thanh phan, s6 lugng ho so:

- Thanh phan ho so:
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+ To trinh vé thanh 1ap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh
chinh cap huyén, cap x4,

+ Dé 4an thanh lap, giai the, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh cap
huyén, cap xi;

+ B4o cao danh gia tac dong cua viéce thanh lap, giai the, nhap, chia, diéu chinh
dia gidi don vi hanh chinh cap huyén, cap x4;

+ Bao céo tong hop v kién ciia cir tri va cac co quan, to chire ¢6 lién quan;

+ Cac hd so, tai liéu, bang biéu, ban d6 c6 lién quan khac.

- S6 lwong ho so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: Chua quy dinh

d) bbi twong thwc hién TTHC: DPon vi thanh 1ap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh
dia gidi don vi hanh chinh cap huyén, cap x4.

e) Co quan thyc hién TTHC: UBND cép tinh (do S& N6i vy tham muu).

g) Két qua thyc hién TTHC: Nghi quyét cua Uy ban Thuong vu Quoc hoi vé
viéc viéc thanh lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gid1 don vi hanh chinh cép
huyén, cap x4.

h) Phi, 1€ phi: Khéng

i) Tén mau don, mau to khai (d6i véi truong hop st dung hinh thtrc thong bao
bang vian ban): Khéng

k) Yéu cau, diéu kién thyc hién TTHC:

- Khuyén khich viéc nhap cac don vi hanh chinh cung cép. Thuc hién viéc sép
xép, 10 chtrc lai cac don vi hanh chinh khong dat tiéu chuan theo quy dinh cua phap
luat.

- Viéc thanh 1ap, nhap, chia, diéu chinh dia gi61 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 - x4 hoi, quy hoach tong thé
don vi hanh chinh, cac dinh hudng quy hoach, chwong trinh phat trién d6 thi va quy
hoach nganh, linh vire ¢6 lién quan da dwgc cap co tham quyén;

+ Bao dam loi ich chung ctua qudc gia, hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nudc cia
chinh quyén dia phuong cac cap; phat huy tiém nang, loi thé nham thic day su phat
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trién kinh té - x4 hoi cua dat nudce va cia ting dia phuong;

+ Bao dam yéu cau vé quoc phong, an ninh, trat tw, an toan xa hoi;

+ Bao dam doan két dan toc, phu hop voi cac yéu to lich sir, truyén thong, van
hoa cua dia phuwong; tao su thuan tién cho Nhan dan;

+ Viéc thanh 14p, nhap, chia, diéu chinh dia gi6i don vi hanh chinh phai can ct
vao tiéu chuan cua cac don vi hanh chinh quy dinh tai cac khoan 1,2 va 3 Diéu 2 cua
Luat T6 chitc 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 trwong hop sau day:

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

+ Do thay ddi cac yéu to dia ly, dia hinh tac dong dén sy ton tai cua don vi hanh
chinh do.

+ Chinh phu trinh Uy ban thuwong vu, Quéc hoi quy dinh cu thé tiéu chuan cua
cac don vi hanh chinh quy dinh tai diém d khoan 2 Piéu nay.

1) Can ctr phap ly cua TTHC:

- Luat T6 chtre chinh quyén dia phuong va cac van ban hudng dan;

- Nghi quyét s6 1211/2016/UBTVQH]13 ngay 25 thang 5 nim 2016 ctia Uy ban
Thuong vu Qudc hoi vé tiéu chuan cia don vi hanh chinh va phan loai don vi hanh
chinh.

- Nghi quyét 27/2022/UBTVQH]15 sira doi, b6 sung mot s6 diéu cia Nghi quyét
s6 1211/2016/UBTVQH13 ngay 25 thang 5 nam 2016 cua Uy ban Thuong vu Quoc
hoi.

- Nghi quyét s6 35/2023/UBTVQHI15 ngay 12/7/2023 ctia Uy ban Thuong vu
Qudc hoi vé viée sap xép DVHC cap huyén, cap xa giai doan 2023 - 2030.

- Nghi quyét s6 50/2024/UBTVQHI15 ngay 22/8/2024 cia Uy ban Thuong vu
Quéc hoi quy dinh mot sb6 noi dung lién quan dén viéc bao dam yéu cau phan loai do
thi va tiéu chuan cta don vi hanh chinh dé thyc hién sip xép don vi hanh chinh cap

huyén, cap xa giai doan 2023 - 2025.
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- Nghi dinh s6 54/2018/ND-CP ngay 16/4/2018 cua Chinh phi hudng dan viée
lay y kién cir tri vé thanh 14ap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia giéi DVHC;

- Nghi dinh s6 66/2023/ND-CP ngay 24/8/2023 ciia Chinh phu vé sira doi, bo
sung mot sb diéu cua Nghi dinh s6 54/2018/ND-CP.
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4. Thi tuc Nop luu hd so, tai liéu lwu triv (bao gom ca tai liéu luu trir dién
tir) vao Luu trir co quan.

a) Trinh tu thuc hién:

- Nguoi dung dau co quan, td chirc ban hanh Danh muc h6 so vao dau nam va
gl cac don vi, ca nhan lién quan lam can ctr dé€ 1ap ho so.

- Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viée ¢o trach nhiém mo ho so
theo Danh muc ho so, thu thap, cdp nhat van ban, tai li€u vao ho so sau do két thuc
ho so.

- H6 so duoce 1ap xong, ca nhan, don vi ndp luwu vao lwu trir co quan.

- Hd so, tai liéu duoc ndp luu vao luu trit co quan dung, du thanh phan, s6 luong
theo quy dinh. C6 Muc luc ho so nop luu, ¢6 Bién ban giao nhan ho so kém theo.

b) Céach thuc thuc hién: Truc tiép, Truc tuyén

¢) Thanh phan, s6 lugng ho so:

- Péi véi hé so gidy

Khi ndp lwu tai li€u phai 1ap 02 ban “Muc luc h so, tai liu nop lwu” va 02 ban

“Bién ban giao nhan ho so, tai liéu”. Pon vi, ca nhan ndp lvu tai liéu va Luu trit co
quan giit moi loai 01 ban.

- Déi véGi hé so dién tie

Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va lap ho so thue hién nop luu
ho so dién ti vao Luu trit co quan trén Hé thong.

Luu trit co quan co trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo Danh muc; lién két
chinh xac dir liéu dic ta voi ho so; tiép nhan va dua ho so vé ché dd quan 1y ho so luu
trit dién tuo trén HE théng.

d) Thoi han giai quyét:

- B6i véi ho so, tai liéu xay dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir ngay
cong trinh duoc quyét toan.

- D61 voi ho so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong viée két
thuc.

d) Doi tuong thye hién TTHC: C4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc va lap ho so tai cac co quan, to chire.
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¢) Co quan thuc hién TTHC: Co quan, to chire

g) Két qua thyc hién TTHC: Ho so, tai liéu duoc ndp luu vao luu trit co quan

h) Phi, 1€ phi: Chua c6 quy dinh

i) Tén mau don, mau to khai: Khong

k) Yéu cau, diéu kién thyc hién TTHC:

- Co quan ¢6 ban hanh Danh muyc h so hang nim

- Co quan, t6 chirc ¢o van ban phan céng nhiém vu 16 rang cho ting ca nhan,
don vi

- Co quan, t6 chirc ¢6 van ban hudéng dan, quy dinh cu thé vé cong tac 1ap ho so
va nop luu ho so vao luu trir co quan.

1) Can ctr phap ly cua TTHC:

- Luat Luu trir nam 2011;

- Nghi dinh 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cia Chinh phii quy dinh chi tiét
thi hanh mot s6 diéu cua Luat lwu trir;

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phii v& cong tac vin
thu.
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5. Thi tuc Cho phép doc, sao, chirng thwe hwu triv d6i véi tai liéu luu triv
(g0m ca tai liéu luu triv dién tir)

a) Trinh tu thuc hién

* Thii tyc cdp bdn sao

Budce 1: DPoc gia ¢d nhu cau cap ban sao tai liéu phai dang ky vao Phiéu yéu cau
sao tai liéu;

Budc 2: Sau khi doc gia dién ddy du cac thong tin vao Phiéu yéu cau sao tai liéu,
vién chirc Phong doc s& trinh hd so cho Giam d6c Trung tam Luru trix lich sir phé
duyét;

Budce 3: Vién chic Phong doc ghi vao S6 dang ky phiéu yéu cau sao tai lidu va
tién hanh thuc hién sao tai liéu, sau do tra ban sao tai liéu cho doc gia tai Phong doc.

* Thii tyc cdp chieng thue lwu triv

Bude 1: Doc gia ¢6 nhu cau ching thye tai liéu lwu triv phai dang ky vao Phiéu
yéu cau chirng thue tai liéu;

Budce 2: Sau khi doc gia dién day du cac thong tin vao Phiéu yéu cau chimg
thwe, vién chirc Phong doc xac nhan thong tin vé nguén géc, dia chi luu tr@r cua tai
liéu dang bao quan tai Trung tdm Luu trit lich str, gom: To s6, hd so s6, s6 muc luc
ho so, tén phong, s6 chimg thue duge ding ky trong SO chimg thye. Cac thong tin vé
chirng thye tai liéu duoc thé hién trén Dau chirng thuec;

Budce 3: Vién chire Phong doc dién day du cac thong tin vao Dau chimg thuc
dong trén ban sao, ghi ngay, thang, nam chtng thye, trinh Giam doc Trung tdm Luu
trir lich str ky x4c nhan va déng dau ciia Trung tdm Luu trit lich st, sau do tra ban
chirng thue tai liéu cho doc gia tai Phong doc.

b) Céach thuc thuc hién: Truc tiép.

¢) Thanh phan, s6 lugng ho so

- Thanh phan ho so ddi véi cap ban sao: Chua quy dinh
- Thanh phan ho so ddi véi cap ching thue luu trit:

+ Phiéu yéu cau chirng thye tai liéu

+ Ban luu ban chung thuye tai li€u

d) Thoi han giai quyét
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- Thoi han phé duyét va cung cap tai liéu thudc dién st dung rong rii cham nhat
1a 01 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan phiéu yéu cau.

- Thoi han phé duyét va cung cép tai liu thudc dién han ché su dung, tai liéu
dic biét quy, hiém, cham nhat 1a 04 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan phiéu yéu
cau.

d) bbi twong thuc hién TTHC: c4 nhan, td chic ¢d nhu cau cép ban sao, ban
chirng thye tai 1iéu lwu trir; Trung tam lwu trir lich str.

¢) Co quan thuc hién TTHC: Trung tdm luu trit lich st Thanh phé

g) K ét qua thuc hién TTHC: Ban sao, ban chimg thuc tai liéu luu triv da duoc
sao, duoc chirg thue dung yéu cau, quy dinh cung cap cho ddc gia.

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

i) Tén mau don, mau to khai (d6i véi truong hop st dung hinh thtc thong bao
bang vin ban)

- Phiéu yéu cau sao tai liéu

- Phiéu yéu cau ching thue tai 1iéu

k) Yéu cau, diéu kién thyc hién TTHC

- Trung tam Luu trir lich s t6 chire thwe hién viée phuc vu str dung tai liéu tai
Phong doc; Ban hanh cac vin ban quy dinh vé sir dung tai liéu phu hop voi dic diém,
thanh phﬁn tai li€u va dac thu céng viéc cia co quan Luu trit lich sir; Bao dam trang
thiét bi phuc vu cho viéc sir dung tai liéu. Tang cudong tmg dung cong nghé thong tin
cho hoat dong phuc vu doc gia; Niém yét tai tru s& co quan va dang tai trén Trang
thong tin dién tir cua co quan Luu trix lich sir cac quy dinh, biéu mau vé thu tuc st
dung tai liéu tai Phong doc.

- Bdc gia dén khai thac, st dung tai liéu co can cudc cong dan hoac ho chiéu.
Truong hop st dung tai liéu dé phuc vu cong tac thi phai co Gidy gidi thiéu hodc vin
ban dé nghi cia co quan, to chirc noi cong tac.

1) Can ctr phap ly cua TTHC:

- Luat Luu trir nam 2011;

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cia Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Luu trir;
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- Théong tu 10/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 cta B6 Né1 vu quy dinh vé str
dung tai liéu tai phong doc cia cac Iwu trir lich sur.

- Thong tu 275/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 cua B tai chinh quy dinh muc
thu, ché do thu, ndp, quan 1y va st dung phi st dung tai liéu luu trit.
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6. Thi tuc Tiéu hiy tai liéu lwu trir hét gia tri
a) Trinh tu thuc hién:

Sau khi c6 quyét dinh bang van ban cua ngudi c6 tham quyén, viée tiéu hiy tai
liéu hét gia tri dugc thue hién theo cac budce sau:

- Dong gdi tai lidu hét gia tri;

- Lap bién ban ban giao tai liéu hét gia tri gitta nguoi quan ly kho lvu trit va
nguot thuc hién ti€éu huy tai liéu hét gia tr1 (theo mau tai Phu luc VI Coéng van sb
879/VILTNN-NVDP);

- Thuc hién ti€u huy tai liéu hét gia tri: ¢d thé duoc thue hién tai co quan béng
may cét gidy, ngdm nudc hodc xé nho; hodc ¢ thé chuyén dén nha may gidy dé tai
ché;

- Lap bién ban vé viée huy tai liéu hét gia tri.

b) Céach thuc thuc hién: Truc tiép

¢) Thanh phan, s6 lugng ho so:

- Thanh phan ho so gém co:

+ Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong;

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

+ Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri tai li€u; Bién ban hop Ho61 déng tham
tra xac dinh gia tri tai liéu;

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

+ Vin ban tham dinh, cho y kién ciia co quan ¢6 tham quyén;

+ Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri;

+ Bién ban ban giao tai liéu huy;

+ Bién ban huy tai liéu hét gia tri.

- S6 lwong ho so; 01 bd

d) Thoi han giai quyét: Chua quy dinh

d) Doi tuong thye hién TTHC: Céc co quan, to chirc thudc ngudn ndp luu theo
Quyét dinh s6 1637/QD-UBND ngay 02/8/2021 ciia Chu tich UBND Thanh pho.
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¢) Co quan thuc hién TTHC: Co quan, to chire ¢o tai lidu tiéu huy.

g) Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh tiéu hiy, Bién ban huy tai liéu hét gia

tri1.
h) Phi, 1€ phi: Chua quy dinh.

1) Tén mau don, mau to khai: Theo mau phu luc kém theo Céng van sb
879/VTLTNN- NVDP ngay 19/12/2006 cua Cuc Van thu va Luu trit nha nuéec.

k) Yéu cau, diéu kién thyc hién TTHC:
Chu thé 1a cac co quan, tO chirc dé nghi tiéu huy tai liéu hét gia tri.

1) Can ct phap 1y ciia TTHC: Diéu 28, Luat Luu trit nim 2011.
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7. Thii tuc Lap K& hoach bién ché hang nim ciia Thanh ph
a) Trinh tu thuc hién:

Budce 1: Cac co quan, to chuc, don vi su nghiép cong 1ap tu bao dam mot phﬁn
chi thuong xuyén va don vi su nghié€p céng lap do ngan sach nha nudc bao dam chi
thuong xuyén (don vi sy nghiép cong 1ap chua tu bao dam chi thuong xuyén) can ctr
quy dinh tai Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP, Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP va huéng
dan cua co quan co tham quyén vé dinh murc bién ché cong chirc, s6 lugng ngudi lam
viéc trong don vi sw nghiép cong 1ap dé xay dung ké hoach bién ché cong chirc, s6
lwong ngudi lam viée trong don vi sy nghiép cong 1ap (bao gom: s6 lugng ngudi 1am
viéc hudng luong tir ngan sach nha nude va sé luong nguoi lam viée hudng luong tir
ngudn thu sy nghiép) hing nam gui S& Noi vy dé tham dinh.

Budc 2: S6 No1 vu tiép nhan hd so, thim dinh ké hoach bién ché cong chirc, sb
lrong nguoi lam viée hiang nim cia cac co quan, to chire, don vi s nghiép cong lap
chua tu bao dam chi thuong xuyén cua dia phuong; tong hop, 1ap ké hoach bién ché
cong chire, sO lwong ngudi 1am viéc hiang nam cia dia phwong, bao cao UBND
Thanh phé.

b) Céach thuc thuc hién: Truc tiép, Truc tuyén

¢) Thanh phan, s6 lugng ho so:

- Thanh phan ho so K& hoach bién ché cong chirc hing nam, gdm:

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

+ K& hoach bién ché cong chirc hang nim cua co quan, t6 chirc theo quy dinh tai
Piéu 11 Nghi dinh 62/2020/ND-CP.

+ Ban sao cac vin ban ciia co quan ¢6 tham quyén, ngudi ¢ tham quyén quyét
dinh hodc phé duyét bién ché cong chirc cia nam trude lién ké voi nam ké hoach.

- Thanh phﬁn ho so ké hoach sd lrong nguot lam vié€e hang nam cua cac don vi
s nghiép cong 1ap, gom:

+ Vin ban dé nghi.

+ K& hoach s6 luong ngudi lam viéc ciia cac don vi su nghiép cong lap thude
pham vi quan 1y cia bo, nganh, dia phuwong theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 10 Nghi
dinh s6 106/2020/ND-CP, kém theo vin ban 1am co s xac dinh sd lrong ngudt lam

viéc.
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+ Ban sao cac van ban cua co quan co tham quyén quyét dinh hodc phé duyét so6
lrong ngudi lam viée trong don vi sw nghiép cong 1ap cua don vi hoac cia bd, nganh,
dia phrong cua nam trude lié€n ké vo1 nam ké hoach.

+ Cac van ban lién quan (néu c9).
- S6 lwong ho so; 01 bd
d) Thoi han giai quyét: Khong

d) Déi twong thye hién TTHC: Co quan, don vi, dia phwong truc tiép quan ly
can bd, cong chirc, vién chirc

¢) Co quan thuc hién TTHC:
- Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: UBND Thanh pho.
- Co quan thuc hién TTHC: S& Noi vu.

g) Két qua thuc hién TTHC: Quyét dinh giao chi tiéu bién ché cong chuc trong
co quan hanh chinh, s6 lwong nguoi lam viéc trong don vi sy nghiép cong lap cua
Thanh pho.

h) Phi, 1€ phi: Khong ¢6

i) Tén mau don, mau t& khai: Khong

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

1) Can ctr phap ly cua TTHC:

- Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ctua Chinh phu vé vi tri viéc 1am
va bién ché cong chirc;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh phu vé vi tri viéc
lam va s6 luong nguoi lam viée trong don vi sw nghiép cong lap.
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8. Thi tuc Tinh giin bién ché ddi véi can bd, cong chirc, vién chire

a) Trinh tu thuc hién:

- Bude 1: Céc co quan, to chire xay dung Ké hoach nam tinh gian bién ché va ho
so @& nghi tinh gian bién ché.

- Bude 2: Cac co quan, to chirc giri van ban va ho so dé nghi tinh gian bién ché
dén S& Noi vu va S¢ Tai chinh dé tham dinh.

- Budc 3: SO Noi vu phéi hop véi S¢ Tai chinh va cac co quan, don vi ¢6 lién
quan trinh Chu tich UBND Thanh phé quyét dinh phé duyét ddi twong tinh gian bién
ché.

b) Céach thuc thuc hién: Truc tiép, truc tuyén

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

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

d) Déi twong thye hién TTHC: Co quan, don vi, dia phwong truc tiép quan ly
can bd, cong chirc, vién chirc

¢) Co quan thuc hién TTHC:

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

- Co quan truc tiép thue hién: S& Noi vu, S& Tai chinh, Bao hiém x4 hoi Thanh

4
A

pho.

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

h) Phi, 1€ phi: Khong quy dinh

i) Tén mau don, mau to khai: Khong

k) Yéu cau, diéu kién thyc hién TTHC: (Diéu 2, Diéu 18 Nghi dinh sb
29/2023/ND-CP)

* Can bo, cong chirc, vién chirc; can bo, cong chirc cap xd va ngudi lam viée
theo ché do6 hop dong lao dong khong xac dinh thoi han trong cac co quan hanh chinh
duoc ap dung ché do, chinh sach nhu cong chirc theo quy dinh ciia Chinh phii, néu
thudc mét trong cac trerong hop sau:

Doi du do ra soat, sdp xép lai to chirc bo mdy, nhan su theo quyét dinh cua cap
c6 tham quyén hodc doi du do don vi su nghiép cong 1ap sip xép to chirc bo may,



28 CONG BAO/S6 17+18/Ngay 01-01-2025

nhan su dé thuc hién co ché tu chu;

Doi du do sdp xép lai don vi hanh chinh cap huyén, cap xi theo quyét dinh cia
cap co tham quyeén;

D6i du do co ciu lai can bo, cong chirc, vién chirc theo vi tri vi€c lam, nhung
khoéng thé bd tri, sép Xép duoc viéc lam khac hodc bd tri dwoc viée lam khac nhung
c4 nhan ty nguyén tinh gian bién ché va duoc co quan, to chie, don vi trye tiép quan
Iy dong ¥;

Chua dat trinh do dao tao theo tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu quy dinh doi
voi1 vi tri viée lam dang dam nhiém, nhung khéng ¢6 vi tri viéc lam khac phu hop dé
bd tri va khéng thé bd tri dao tao lai dé chuan hoa vé chuyén mén, nghiép vu hoic
duoc co quan bd tri viéc 1am khac nhung ca nhan tu nguyén thuc hién tinh gian bién
ché va dugc co quan, to chire, don vi truc tiép quan ly dong y;

Co 02 nam lién tiép lién ké tai thoi diém xét tinh gian bién ché, can bo, cong
churc, vién chirc c6 01 nam Xép loai chét lwong & mirc hoan thanh nhiém vu va 01
nim khong hoan thanh nhiém vu nhung khéng thé bé tri viée 1am khac phu hop;
trong nam trudc lién ké hoac trong nam thwc hién xét tinh gian bién ché Xép loai chat
lrong & mirc hoan thanh nhiém vu tro Xuéng nhung ca nhan tu nguyén thuc hién tinh
gian bién ché va dugc co quan, to chire, don vi true tiép quan ly dong y;

Co 02 nam lién tiép lién ké tai thoi diém xét tinh gian bién ché ma trong ting
nam déu cé tong sb ngay nghi lam viée bang hoic cao hon s6 ngay nghi toi da do 6m
dau theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 26 Luat Bao hiém xi héi, co xac nhan cua co
quan Bao hiém xi hoi chi tra trg cap Om dau theo quy dinh hién hanh ciia phap luat;
trong nam trude lién ké hodc trong nam thuc hién xét tinh gian bién ché c¢o tong sd
ngay nghi 1am viéc bang hodc cao hon sé ngay nghi t6i da do 6m dau theo quy dinh
tai khoan 1 Diéu 26 Luat Bao hiém xi hdi, co xac nhan cia co quan Bao hiém x4 hoi
chi tra trg cap 6m dau theo quy dinh hién hanh cua phap luat, ca nhan ty nguyén thuc
hién tinh gian bién ché va dugc co quan, to chirc, don vi truc tiép quan ly dong v;

Can bd, cong chirc, vién chirc 1anh dao, quan ly thoi gitr chirc vu, chirc danh do
sap xép to chirc bd may, don vi hanh chinh theo quyét dinh cta cap co tham quyén,
c4 nhan ty nguyén thuc hién tinh gian bién ché va dugc co quan, to chire, don vi truc
tiép quan ly dong y;

Can b, cong chue, vién chirc dang trong thoi gian bi ky luat nhung chua dén
miurc b1 bai nhiém hodc bi budc thdi viéc theo quy dinh cua phap luéat tai thot diém xét
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tinh gian bién ché, ca nhan tu nguyén thuc hién tinh gian bién ché, duoc co quan, td
chirc, don vi truc tiép quan ly dong .

* Nguoi lam viéc theo ché do hop déng lao dong khong xac dinh thot han thye
hién cac cong viéc chuyén mén nghiép vu thudc danh muc vi tri viée lam chire danh
nghé nghiép chuyén nganh va vi tri viéc 1am chire danh nghé nghiép chuyén mén
dung chung trong don vi su nghiép cong lap theo quy dinh cua Chinh phu dé1 du do
sép Xép lai t& chirc hodc co cAu lai nhan luc cia don vi theo quyét dinh cua cép co
tham quyén.

Ngudi hoat dong khong chuyén trach & cap xi doi du do sdp xép don vi hanh
chinh cap xi va nguoi hoat dong khong chuyén trach & thon, to dan pho doi du do sép
xép thon, to dan pho khi sip xép don vi hanh chinh cap x4 nghi trong thoi gian 12
thang keé tir khi co quyét dinh sip xép cua cap co6 tham quyén.

Ngudi lam viée trong cac Hoi quan chung do Pang, Nha nuée giao nhiém vu va
duoc Nha nuwde bao dam kinh phi thue hi€n nhiém vu Nha nuée giao thude mot trong
cac treong hop quy dinh tai diém a, d, e muc 1.

Chu tich cong ty, Chu tich Hoi dong thanh vién, thanh vién Hoi dong thanh
vién, Tong giam doc, Giam doc, Pho Tong giam doc, Pho giam doc, Ké toan trudng,
Kiém soat vién (khong bao gdm Tong giam doc, Giam doc, Pho Tong giam doc, Pho
Giam doc, Ké toan trudng lam viée theo ché d6 hop dong lao dong) trong cac cong ty
trach nhiém hitu han mot thanh vién do Nha nude nam giit 100% von diéu 18 (gom:
cong ty me cia tip doan kinh té nha nudce; cong ty me cua tong cong ty nha nude;
cong ty me¢ trong nhom cong ty me - cong ty con; cong ty doc 1ap) doéi du do thuc
hién c6 phan hoa, ban toan bd doanh nghiép, sap nhap, hop nhat, chia tach, giai theé,
pha san hodc chuyén thanh cong ty trach nhiém hitu han hai thanh vién trd 1én hodc
chuyén thanh don vi sy nghiép cong lap theo quyét dinh cuia co quan c6 tham quyén;
Giam do6c, Pho giam doc, Ké toan trudng cua cac cong ty 1am, nong nghiép quéc
doanh doi du do sap xép lai theo quy dinh ciia phép luat.

Can b, cong chue, vién chirc dugc cap ¢ tham quyén ctr 1am nguoi dai dién
phan von gdp tai doanh nghiép doi du do sip xép lai doanh nghiép theo quyét dinh
clia cap co tham quyeén.

Can bd, cong chirc, vién chirc duge cap co tham quyén cir sang giit chirc danh
lanh dao, quan 1y tai cac quy tai chinh nha nuwdc ngoai ngan sach doi du do sip xép
lai quy @6 theo quyét dinh cta cap co tham quyeén.
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Can bd, cong chirc, vién chirc cap huyén, cap xa doi du do sap xép lai don vi
hanh chinh cap huyén, cap x4 giai doan 2019 - 2021 con chua giai quyét.

1) Can ctr phap ly cua TTHC:

- Nghi dinh s6 29/2023/ND-CP ngay 03/6/2023 ciia Chinh phu quy dinh vé tinh
gian bién ché;

- Nghi dinh 135/2020/ND-CP ngay 18/11/2020 cua Chinh phu quy dinh vé tudi
nghi huu.
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9. Thi tuc Panh gia, xép loai chit lwong cin bj, cong chirc, vién chirc

a) Trinh tu thuc hién:

* Ddi véi cdn b

- Can bo lam bao cao tu danh gia, nhan mirc Xép loai két qua céng tac theo chirc
trach, nhiém vu dwgce giao theo mau sd 01 cua 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 luong
can bd, cong chirc, vién chirc.

- Nhan xét, danh gia can bd

+ Td chirc cude hop tap thé 1anh dao co quan, to chitc noi can bod cong tac dé
nhan xét, danh gia ddi v&i can bo. Can bd trinh bay bao cao tu danh gia két qua cong
tac tai cudc hop, cac thanh vién tham du cudc hop dong gop v kién, cac y kién phai
dugce ghi vao bién ban va thong qua tai cudc hop.

+ Cap c6 tham quyén quan 1y can bo quyét dinh viéc ldy y kién nhan xét, danh
gia clia cac co quan, to chirc, don vi thude tham quyén lanh dao, quan ly truc tiép cua

can bd duge danh gia.
- Lay y kién nhan xét, danh gia cua cap uy dang cung cap noi can bo cong tac.
- Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chat luong can bo

+ Co quan tham muu vé cong tac can bd ciia co quan quan 1y can bd tong hop y
kién nhan xét, danh gia theo quy dinh tai khoan 2, khoan 3 Piéu 17 Nghj dinh s6
90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cta Chinh phu vé danh gia, xép loai chat lwong can
bd, cong chirc, vién chirc va tai liéu lién quan (néu c6), dé xuat noi dung danh gia va
muc Xép loai chéat lwong ddi véi can bo.

+ Cap c6 tham quyén quan ly can bd xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chat
lwong ddi véi can bo.
- Thong bao két qua danh gia, xép loai chat lwong can bo

Cap c6 tham quyén quan ly can bo thong bao bang vian ban cho can bd va thong
bao cong khai vé két qua danh gia, xép loai chat lwong trong co quan, to chire, don vi
noi can bo cong tac; quyét dinh hinh thirc cong khai trong co quan, to chire, don vi
noi can bd céng tac, trong dé wu tién ap dung hinh thirc cong khai trén moi1 truong
dién tir.
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* Déi vdi cong chikc
Doi vdi cong chire la ngwoi dirng ddu co quan, té chire, don vi

- Cong chirc lam bao cao tr danh gia, nhan mirc Xép loai két qua cong tac theo
chirc trach, nhi€ém 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 ctia Chinh phu vé danh gia, xép loai chat
lwong can bd, cong chire, vién chirc.

- Nhan xét, danh gia céng chirc

+ T6 chirc cude hop tai co quan, td chirc, don vi noi cong chirc cong tac dé nhan
x¢t, danh gia doéi véi cong chire.

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

+ Truong hop co quan, td chire, don vi ¢6 don vi cu thanh thi thanh phﬁn bao
gom tap thé 1anh dao co quan, t6 chire, don vi, dai dién cap iy dang, cong doan, doan
thanh nién cung cdp va ngudi dimg dau cac don vi cau thanh; doi véi co quan, to
chirc, don vi ¢d quy mo 1én thi ngudi dimg dau cac don vi cau thanh c6 thé tham gia
y kién bang van ban.

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

- Lay y kién nhan xét, danh gia cua cap uy dang co quan, to chtrc, don vi noi
cong chirc cong tac.

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

+ Co quan tham muu vé cong tac can bo ciia co quan c6 tham quyén danh gia
tong hop v kién nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém ¢ khoan 1 Diéu 18 Nghi
dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé danh gia, xép loai chat
lwrong can bo, cong chire, vién chire va tai liéu lién quan (néu co), dé xuat ndi dung
danh gia va mirc xép loai chat lwong ddi véi cong chire.

+ Cap co tham quyén quyét dinh danh gia, xép loai chat lwong d6i voi cong
chuec.

- Cap co6 tham quyén danh gia cong chirc thong bao bang van ban cho cong chirc
va thong bao cong khai vé két qua danh gia, xép loai chat lvong; quyét dinh hinh thic
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cong khai trong co quan, to chirc, don vi noi cong chirc cong tac, trong d6 wu tién ap
dung hinh thirc cong khai trén méi1 truong dién tir.

Doi vdi cdp phd ciia ngwoi dirng diu va cong chive thude quyén qudn Iy ciia
ngwoi dirng dau:

- Cong chirc tw danh gia, xép loai chat luong: Cong chirc lam bao cao ty danh
gia két qua cong tac theo nhiém vu dugce giao theo mau sb 02 ciia Phu luc ban hanh
kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cta Chinh phi

- Nhan xét, danh gia cong chirc:

+ T6 chirc cude hop tai co quan, td chirc, don vi noi cong chirc cong tac dé nhan
x¢t, danh gia doéi véi cong chire.

+ Thanh phan tham du cudc hop bao gom toan thé cong chirc cia co quan, td
chtrc, don vi hodc toan thé cong chirc cia don vi cau thanh no1 cong chirc cong tac
trong truong hop co quan, td chire, don vi ¢é don vi cau thanh.

+ Truong hop cong chirc 1a cap pho cua nguoi dimg dau co quan, to chirc, don
vi ¢6 don vi cau thanh thi thanh phan bao gom tap thé 1anh dao co quan, to chirc, don
vi, dai dién Cap uy Pang, Cong doan, Poan thanh nién cing cap va nguoi dimg dau
cac don vi cau thanh; D6i véi co quan, to chire, don vi c6 quy mo 1én thi nguodi ding
dau cac don vi cau thanh c6 thé tham gia y kién bang vin ban.

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

- L4y y kién nhan xét, danh gia cua Cap uy Pang co quan, to chic, don vi noi
cong chire cong tac d6i voi cap pho cua ngudi dimg dau.

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

+ Ddi voi cong chire 1a cap pho cia nguoi ding dau, ngudi ding dau co quan, to
chtrc, don vi can cir y kién nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém ¢ khoan 2
Diéu 18 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ciia Chinh phu va tai liéu lién
quan (néu c6) dé quyét dinh ndi dung danh gia va muc xép loai chat luong doi voi
cong chire.

+ D6i voi cong chire thude quyén quan ly cua nguoi ding dau, ngudi ding dau
CO quan, td chtre, don vi can cu y kién tai cudc hop nhan xét, danh gia quy dinh tai
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diém b khoan nay quyét dinh ndi dung danh gia va muac xép loai chat luong d6i voi
cong chire.

- Cap c6 tham quyén danh gia thong bao bang vian ban cho cong chirc va thong
bao cong khai trong co quan, to chirc, don vi noi cong chirc cong tac vé két qua danh
gia, xép loai chat lwong; quyét dinh hinh thirc cong khai trong co quan, t6 chuc, don
vi noi cong chire cong tac, trong dé wu tié€n ap dung hinh thirc cong khai trén moi
truong dién tir.

* Poi véi vién chirc

Doi vdi vién chire la ngwoi dikng ddu va cdp phd ciia ngwoi dikng dau:

- Vién chire tu danh gia, xép loai chat luong: Vién chirc lam bao céo tu danh gia,
muc xép loai két qua cong tac theo chirc trach, nhiém vu duogc giao theo mau sé 03
cua 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

+ T6 chirc cudc hop tai don vi noi vién chirc cong tac dé nhan xét, danh gia doi
v61 vién chure. Thanh phﬁn tham du cudc hop bao g6m toan thé vién chirc cuia don vi.

+ Truong hop don vi ¢ don vi cau thanh thi thanh phan bao gdm tap thé lanh
dao don vi, dai dién cap uy dang, cong doan, doan thanh nién cung cap va nguoi
dung dau cac don vi cau thanh; d6i véi don vi ¢6 quy mé 1on thi nguoi dimg dau cac
don vi cau thanh co thé tham gia y kién bang vin ban.

+ Vién chirc trinh bay bdo cdo tr danh gia két qua cong tac tai cudc hop, cac
thanh vién tham du cudc hop dong gop v kién, cac v kién phai duoc ghi vao bién ban
va thong qua tai cudc hop.

- Lay y kién nhan xét, danh gia cua cap uy dang don vi noi vién chirc cong tac.

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

+ B6 phan tham muu vé cong tac can bd cua co quan, don vi c6 tham quyén
danh gia tong hop y kién nhan xét, 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 ¢6), dé xuat noi dung danh gia va muc xép loai chat lwong ddi voi vién chue.

+ Cap c6 tham quyén quyét dinh danh gia, xép loai chat lwong ddi voi vién
chuec.
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- Cap co6 tham quyén danh gia, xép loai chat luong vién chirc thong bao bang
van ban cho vién chirc vé két qua danh gia, xép loai chat luong; quyét dinh hinh thic
cong khai trong co quan, t6 chirc, don vi noi vién chirc cong tac, trong d6 wu tién ap
dung hinh thirc cong khai trén méi1 truong dién tir.

Déi vdi vién chirc khong giiv chive vy qudn ly:

- Vién chtre ty danh gia, xép loai chat lwong: Vién chirc 1am bao cao ty danh gia
két qua cong tac theo nhiém vu duoc giao theo mau sd 03 cua Phu luc ban hanh kém
theo Nghi dinh s6 90/2020/ND- CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu

- Nhan xét, danh gia vién chirc

+ T6 chirc cudc hop tai don vi no1 vién chirc cong tac dé nhan xét, danh gia doi
vo1 vién chirc.

+ Thanh phﬁn tham du cudc hop bao g6m toan thé vién chic cia don vi hodc
toan thé vién chirc ciia don vi cau thanh noi vién chirc cong tac trong trueong hop don
vi ¢6 don vi ciu thanh.

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

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

Cap c6 tham quyén danh gia, xép loai chat lvong cin ctr v kién tai cudc hop
nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b khoan 2 Piéu 19 Nghi dinh s6 90/2020/ND-
CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu quyét dinh noi dung danh gia va mirc xép loai chat
lwong ddi véi vién chirc.

- Cap co6 tham quyén danh gia, xép loai chat luong vién chirc thong bao bang
van ban cho vién chirc va thong bao cong khai trong co quan, to chire, don vi noi vién
chirc cong tac vé két qua danh gia, xép loai chat lwong vién chirc; quyét dinh hinh
thirc cong khai trong co quan, to chirc, don vi noi vién chirc cong tac, trong do wu
ti€u ap dung hinh thic cong khai trén méi truong dién tir.

b) Céach thuc thuc hién: Truc tiép

¢) Thanh phan, s6 lugng ho so:

- Thanh phan hd so:

+ Can bd lam bao céo tu danh gia, nhan mirc Xép loai két qua cbéng tac theo chirc
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trach, nhiém vu dwgce giao theo mau sd 01 cua 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 luong
can bd, cong chirc, vién chirc.

+ Cong chirc 1am bao céo tr danh gia, nhan mirc xép loai két qua cong tac theo
chirc trach, nhi€ém 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 ctia Chinh phu vé danh gia, xép loai chat
lwong can bd, cong chire, vién chirc.

+ Vién chtrc 1am bao cao ty danh gia két qua cong tac theo nhiém vu dwoc giao
theo mau s6 03 ciia Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND- CP ngay
13/8/2020 ciia Chinh phu vé danh gia, xép loai chat luong can bd, cong chire, vién
chire.

- S6 lwong ho so; 01 bd

d) Thoi han giai quyét:

Thuc hién theo quy dinh tai biéu 20 Nghi dinh sb 90/2020/ND-CP ngay
13/8/2020 ciia Chinh phu vé danh gia, xép loai chat luong can bd, cong chire, vién
chtre. Cu thé nhu sau:

Thoi diém danh gia, Xép loai chat lwong can bo, cong chirc, vién chire duoc tién
hanh truéc ngay 15 thang 12 hang nam.

Doéi véi don vi sy nghiép cong 1ap hoat dong trong linh vuce gido duc, dao tao va
mot so linh vue khac c6 thoi diém két thiic ndm cong tac trude thang 12 hang nam thi
nguoi ding dau don vi sy nghiép cong 14p quyét dinh thoi diém danh gia, xép loai
chat lwong vién chic.

d) bbi tuong thue hién TTHC: Can bo, céng chirc, vién chirc.

¢) Co quan thuc hién TTHC: Co quan, don vi quan ly, st dung can bd, cong
chirc, vién churc.

g) Két qua thuc hién TTHC: Quyét dinh ciia cap c6 tham quyén vé két qua danh
gia, Xép loai chéat lwong can bd, cong chirc, vién chirc.

h) Phi, 1€ phi: Khong.

i) Tén mau don, t& khai: mau s6 01, mau sb 02, mau sb 03 cta Phu luc ban hanh
kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phi vé danh gia,
Xép loai chéit lwong can b, cong chirc, vién chirc.
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k) Yéu cau, diéu kién thyc hién TTHC:

- Bao dam khach quan, cong bang, chinh xac; khong né nang, tru dap, thién vi,
hinh thtrc; bao dam dung tham quyén quan ly, danh gia can bo, cong chirc, vién chirc.

- Viéc danh gia, xép loai chat luong phai can cir vao chire trach, nhiém vu duge
giao va két qua thyc hién nhiém vu, thé hién thong qua cong viéc, san phém cu thé;
d6i véi can bo, cong chire, vién chirc 1anh dao, quan ly phai gan voi két qua thue hién
nhiém vu cta co quan, to chirc, don vi duoc giao quan 1y, phu trach.

- Can bd, cong chirc, vién chirc ¢6 thoi gian cong tac trong nam chwa dua 06
thang thi khong thuc hién viée danh gia, xép loai chat lugng nhung van phai kiém
diém thoi gian cong tac trong nam, trir treong hop nghi ché d6 thai san.

+ Can bd, cong chirc, vién chirc nghi khéng tham gia cong tac theo quy dinh cua
phap luat trong nam tir 03 thang dén dudi 06 thang thi van thyc hién danh gia nhung
khéng xép loai chéat lrong ¢ mirc hoan thanh tot nhiém vu trd 1én.

+ Can bo, cong chirc, vién chirc nghi ché do thai san theo quy dinh cua phap luat
thi két qua xép loai chat luong trong nam 1a két qua xép loai chat lwong cia thoi gian
lam viéc thue té ciia nam do.

- Két qua danh gia, xép loai chat luong can bd, cong chirc, vién chirc theo quy
dinh tai Nghi dinh nay dugce stir dung lam co s& dé lién thong trong danh gia, xép loai
chat lvong dang vién.”

1) Can ctr phap ly cua TTHC:

- Luat Can b, cong chire; Luat Vién chuc;

- Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ciia Chinh phu vé danh gia, xép
loai chéit lrong can b, cong chirc, vién chire.

- Nghi dinh s6 48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 ciia Chinh phu sira d6i Nghi
dinh s6 90/2020/ND-CP
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MAu s6 01
TEN CO QUAN, CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TO CHUC, PON VI Pic 1ap - Tu do - Hanh phic

PHIEU PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CAN BQ

Chirc v, chirc danh: ...
Co quan, t6 chirc, oM Vi CONG TACT .......ovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
I. KET QUA TU PANH GIA

1. Chinh tr1 tu tudéng:

2. Pao dic, 16i séng:

3. Tac phong, 1€ 16i lam viéc:

Y thire to chirc ky luat:

Két qua thuc hién chire trach, nhiém vu duogc giao: - Két qua hoat dong cua co quan, t6
chue, don vi dugc giao 1anh dao, quéan ly, phu trach (xac dinh o nd1 dung cong viéc thuc

hién; ty 1& hoan thanh, chat luong, tién do cong viée):
- Nang lyc 1anh dao, quan ly:
- Ning luc tap hop, doan két
II. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQNG
1. Tu nhan xét vu, nhuoce diém:
2. Tu xép loai chat luong:

(Hoan thanh xuat sic nhiém vu; hoan thanh t5t nhiém vy; hoan thanh nhiém vy; khong
hoan thanh nhi€m vu).

ey EAY..... thdng.... ndm....
NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi vd ho tén)
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I. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CAN BQ (Phan danh cho
cap c6 thAm quyén danh gia)

1.Nhén xét wu, khuyét diém:
2. Két qua danh gia, xép loai chat luong:

(Hoan thanh xuat sic nhiém vu; hoan thanh t5t nhiém vy; hoan thanh nhiém vy; khong
hoan thanh nhi€m vu).

3. Nhén dinh chiéu hudéng, trién vong phat trién cta can bo:

ey EAY..... thdng.... ndm...
PAI DIEN CAP CO THAM QUYEN
(Ky tén, ghi ro ho tén)
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Mau sb 02
TEN CO QUAN, CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TO CHUC, PON VI Pic 1ap - Tu do - Hanh phic

PHIEU PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CONG CHUC

I. KET QUA TU PANH GIA
1. Chinh tr1 tu tudéng:

2. Pao dic, 16i séng:

3. Tac phong, 1€ 16i lam viéc:
Y thire to chirc ky luat:

Keét qua thuyc hién chirc trach, nhiém vu dugc giao (xac dinh r6 nd1 dung cong viéc;

tién do Keét qua thuc hién chirc trach, nhiém vu dugc giao (xac dinh 18 nd1 dung cong viée;

tién d6 thuc hién; ty 18 hoan thanh, chat lugng, tién d6 cong viéc.

Thai phuc vu nhan dan, doanh nghiép (ddi v6i nhitng vi tri tiép xtc truc tiép hodc truc

tiép giai quyét cong viéc ctia nguoi dan va doanh nghiép).

PHAN DANH RIENG CHO CONG CHU'C LANH PAO, QUAN LY

1. Két qua hoat dong cua co quan, to chirc, don vi dugc giao 1dnh dao, quan ly, phu

trach (xac dinh 1o ndi dung cong viéc thuc hién; ty 1€ hoan thanh, chit lugng, tién @6 cong

vige):

2. Nang lyc lanh dao, quan ly:

3. Nang luc tap hop, doan két:

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

2. Tu xép loai chat luong:
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(Hoan thanh xuat sic nhiém vy; hoan thanh t6t nhiém vu; hoan thanh nhiém; khong
hoan thanh nhi€m vu).

, hgay.... thang.... ndm
NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi vo ho tén)

III. Y KIEN NHAN XET, PANH GIA
(Phan danh cho ngudi ding dau don vi cau thanh (néu o))

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

IV. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CONG CHUC

(Phan danh cho cép c6 thim quyén danh gia)

1. Nhan xét vu, khuyét diém:

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

(Hoan thanh xuat sic nhiém vu; hoan thanh t5t nhiém vy; hoan thanh nhiém vy; khong
hoan thanh nhi€m vu).

3. Nhén dinh chiéu hudéng, trién vong phat trién cta can bo:

ey NEAY..... thdng.... ndm
NGUOI CO THAM QUYEN PANH GIA
(Ky tén, ghi ro ho tén)
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MAu sb 03
TEN CO QUAN, CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TO CHUC, PON VI Pic 1ap - Tu do - Hanh phic

PHIEU PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG VIEN CHUC

I. KET QUA TU PANH GIA
- Chinh tr1 tu tudng:

- Pao dc, 16i séng:

- Tac phong, 1€ 16i 1am viéc:

- Y thirc t6 chie ky luét:

- Két qua thuc hién chuc trach, nhiém vu dugc giao (xac dinh r6 nd1 dung cong vige

thuc hién; ty 16 hoan thanh, chét luong, tién do cong viée):

- Thai d phuc vu nhan déan, doanh nghiép (d6i véi nhitng vi tri tiép xuc truc tiép hodc

truc tiép giai quyét cong viée ciia ngudi dan va doanh nghiép.
PHAN DANH RIENG CHO VIEN CHUC QUAN LY
Két qua hoat dong cia co quan, to chirc, don vi duoc giao quan ly, phu trach:
- Nang lyc 1anh dao, quan ly:
- Nang lyuc tap hop, doan két:
II. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQNG
1. Ty nhan xét uu, khuyét diém:
2. Tu xép loai chat luong:

(Hoan thanh xuat sic nhiém vu; hoan thanh t5t nhiém vy; hoan thanh nhiém vy; khong
hoan thanh nhi€m vu).
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PHAN DANH RIENG CHO VIEN CHUC QUAN LY

Két qua hoat dong cia co quan, to chirc, don vi duoc giao quan ly, phu trach:

, hgay.... thang.... ndm
NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi ro ho tén)

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

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

IV. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG VIEN CHUC (Phin danh
cho cap c6 tham quyén danh gia)
1. Nhan xét uu, khuyét diém:

2. Két qua danh gia, xép loai chat leong: (Hoan thanh xudt sic nhiém vu; hoan thanh tot
nhiém vy; hoan thanh nhiém vy; khong hoan thanh nhiém vu).

ey NEAY.... thang.... ndm...
NGUOI CO THAM QUYEN DANH GIA
(Ky tén, ghi ro ho tén)
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10. Thi tuc xin thdi git chire vu quan 1y, xin thdi viée ddi voi cong chire,
vién chirc

a) Trinh tu thuc hién:

Déi vdi cong chire

* Quy trinh xem xét cho tir chirc:

- Cong chirc 1anh dao, quan ly ¢6 don xin tir chire.

- Cham nhat sau 10 ngay keé tir ngay nhan don dé nghi tir chirc ctia cong chie, co
quan tham muu vé t6 chic can bo hodc nguoi dimg dau co quan, to chirc noi cong
chirc dang cong tac phai trao doi véi cong chire ¢d don dé nghi tir chirc. Truong hop
cong chire rut don thi dung viéc xem x&t; truong hop cong chirc khong rut don thi co
quan tham muu vé to chirc can bo xem xét, dé xuat véi cap c6 tham quyén theo phan
cap quan ly can bo;

- Cham nhat sau 15 ngay ké tir ngay co quan tham muu vé to chirc can bo ¢o vin
ban dé xuat, tip thé lanh dao co quan, to chic co tham quyén phai thao luan, biéu
quyét bang phiéu kin. Viéc quyét dinh dé cong chire tir chire phai dwoc trén 50% tong
s6 thanh vién tap thé lanh dao dong y; truong hop nhan su dat ty 1& 50% thi do nguoi
dung dau quyét dinh.

* Quy trinh thé1 viéc:
- Cong chtre phai lam don giri co quan, t6 chirc, don vi ¢6 tham quyén;

- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan don, néu ddng y cho cong chirc thoi
viéc thi co quan, to chirc, don vi c6 tham quyén ra quyét dinh thoi viéc bang vin ban;
néu khong dong y cho cong chire thoi viée thi tra 101 cong chirc bang van ban va néu
15 1y do theo quy dinh tai diem ¢ Diéu 4 Nghi dinh 46/2010/ND - CP ngay 27/4/2010
cua Chinh phu

Doi voi vién chirc

* Quy trinh xem x¢ét cho théi giit chirc vu di véi vién chire giit chire vu quan 1y

- Vién chtrc quan ly c6 don xin thé1 giir chirc vu quan ly.

- Cham nhat sau 10 ngay ké tir ngay nhan don xin théi giit chirc vu quan ly cua
vién chure, bd phan tham muu vé tO churc can bd hoic nguol ding dau don vi su
nghiép cong 14p noi vién chirc dang cong tac phai trao d6i voi vién chirc co don dé
nghi théi gitr chire vu. Truong hop vién chire chirc rat don thi dirng viéc xem xét;
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truong hop vién chire khong riat don thi bd phan tham muu vé t6 chirc can bo xem
xét, dé xuat voi ngudi ding dau don vi sy nghiép cong 1ap hodc cap co tham quyén
theo phan cap quan ly can bo;

- Cham nhat sau 15 ngay ké tir ngay bo phan tham muu vé to chirc can bo ¢o vin
ban d xuat, tap thé lanh dao co quan, don vi co tham quyén phai thao luat, biéu
quyét bang phiéu kin. Viéc quyét dinh cho vién chuc thoi gitt chirc vu quan 1y phai
duoc trén 50% tong s6 thanh vién tap thé 1anh dao dong y; truong hop dat ty 16 50%
thi do ngudi dimg dau quyét dinh.

* Quy trinh xem xét cho théi viée
- Vién chirc ¢ van ban dé nghi.

- Trong tho1 han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dwgc van ban dé nghi ctia
vién chirc, néu dong y cho vién chirc thoi viée thi ngudi ding dau don vi sy nghiép
cong 1ap cham dirt hop dong lam viéc va giai quyét ché do thoi viée cho vién chire
theo quy dinh. Truong hop khong déng v cho vién chuc thoi viée thi phai tra 1oi vién
chirc bang van ban va néu 15 ly do theo quy dinh.

b) Céach thuc thuc hién: Truc tiép, truc tuyén.

¢) Thanh phan, s6 lugng ho so:

- Thanh phan hd so:

HO so xem xét cho tir chitc doi véi cong chike:

+ DPon xin tir chire cia cong chire;

+ To trinh cua co quan tham muu vé t6 chirc can b,

+ Cac van ban co lién quan: Quyét dinh, van ban két luan, y kién ctia co quan co
tham quyén, don d€ nghi cia cong churc.

+ Bién ban hoi nghi va bién ban ki€m phiéu.
Ho so xem xét cho vién chikc thoi giit chiec vu quan ly doi voi vién chic:
+ T trinh cua b phan tham muu vé t6 chirc can bo;

+ Céac van ban c¢o6 lién quan: Quyét dinh, van ban két luan, y kién cua co quan,
don vi ¢6 tham quyén, don dé€ nghi cua vién chirc;

+ Bién ban hoi nghi va bién ban kiém phiéu.

- S6 lwong hd so: Chua quy dinh.
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d) Thoi han giai quyét:

* P61 voi cong chirc:

- Tr chire: Cham nhat sau 10 ngay ké tir ngay nhan don dé nghi tir chirc cua
cong chirc, co quan tham muu vé to chirc can bo hodc nguoi dimg dau co quan, to
chitc noi cong chirc dang cong tac phai trao doi véi cong chire co don dé nghi tir
chirc; Cham nhat sau 15 ngay ké tir ngdy co quan tham muu vé to chitrc can bo ¢ vin
ban dé xuat, tap thé lanh dao co quan, to chirc co tham quyén phai thao luan, biéu
quyét bang phiéu kin.

- Thoi viée: Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan don, néu dong y cho cong
chirc thoi viée thi co quan, to chitc, don vi ¢ tham quyén ra quyét dinh thoi viée
bang vin ban

* Thoi viée dbi voi vién chuc:

+ Cham nhat sau 10 ngay ké tir ngay nhan don xin thoi giit chirc vu quan 1y cia
vién churc, bd phan tham muu vé tO chirc can bd hoic nguol ding dau don vi su
nghiép cong 14p noi vién chirc dang cong tac phai trao d6i voi vién chirc co don dé
nghi thoi giir chire vu.

+ Cham nhat sau 15 ngay ké tir ngay bo phan tham muu vé t6 chitc can bd co
van ban dé xuét, tap thé lanh dao co quan, don vi c6 tham quyén phai thao luat, biéu
quyét bang phiéu kin.

d) bbi tuong thue hién TTHC: Can bo, céng chirc, vién chirc.

e) Co quan thyc hién TTHC: Co quan, t6 chirc quan ly cdng chire, vién chuc, co
quan tham muu vé t6 chuc can bo, bo phan tham muu vé td chire can bo cia co quan,
to chirc quan ly cong chire, vién chic.

g) Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh, van ban két luan, y kién cua co quan co
tham quyén.

h) Phi, 1€ phi: Khong.

i) Tén mau don, mau t& khai: Khong

k) Yéu cau, diéu kién thyc hién TTHC:

- Khong du stre khoe;

- Khong du nang lwe, uy tin;
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- Theo yéu ciu nhiém vu;

- Vi ly do khac.

1) Can ctr phap ly cua TTHC

- Luat Can b0, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008;

- Luat Vién chuc ngay 15 thang 11 nam 2010;

- Luét stra dbi, bd sung mot s6 diéu cua Luét Can bo, cong chirc va Luat Vién
chirc nam 2019;

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

-Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 cia Chinh phi sira d6i, bo sung mdt s6 diéu cua Nghi dinh so
115/2020/ND-CP;

- Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ctua Chinh phi quy dinh vé thoi
viéc va nghi huu d6i voi cong chie.
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11. Thi tuc nghi hwu d6i véi cong chirc, vién chirc
a) Trinh tu thuc hién:

Co quan, don vi theo tham quyén phan cap quan ly cong chirc, vién chic ra soat
cong chirc, vién chirc dén tudi nghi huwu theo quy dinh, trude 6 thang tinh dén thoi
diém nghi huu theo quy dinh ban hanh Thong bao thoi diém nghi huu cho cong chic
biét, trude 3 thang dén thoi diém nghi huu ban hanh Quyét dinh.

b) Céach thuc thuc hién: Truc tiép, truc tuyén

¢) Thanh phan, s6 lugng ho so:

- Thanh phan ho so:

+ Ly lich cong chirc, vién chuc:

+ Ban sao sb6 bao hiém x4 hoi.

- S6 lwong ho so: Chua quy dinh

d) Thoi han giai quyét:

- Trude 06 thang tinh dén thoi diém nghi hvu theo quy dinh, co quan, to chirc,
don vi quan 1y coéng chirc, vién chtrc phai ra thong bao bang vin ban vé thoi diém
nghi huu d& cong chirc biét (d6i vdi cong chirc theo mau tai Phu luc I ban hanh kém
theo Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phu quy dinh vé théi
viéc va nghi huu d6i voi cong chirc);

- Trude 03 thang tinh dén thoi diém nghi hvu theo quy dinh, co quan, to chirc,
don vi quan ly cong chirc, vién chtrc phai ra quyét dinh nghi huu (ddi voi cong chirc
theo mau tai Phu luc II ban hanh kém theo Nghi dinh nay).

d) bbi tuong thuc hién TTHC: Céng chirc, vién chire.

e) Co quan thyc hién TTHC: Co quan, to chirc, don vi quan ly cong chtrc, vién
chuec.

g) Két qua thyc hién TTHC: Quyét dinh nghi huu d6i véi cong chire, vién chic.

h) Phi, 1€ phi: Khéng

1) Tén mau don, mau to khai: Mau tai Phu luc I, Phuc luc II cua Nghi dinh sb
46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cia Chinh phu quy dinh vé théi viéc va nghi hvu d6i
vo1 cong chire.

k) Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC: Coéng chtrc, vién chirc dugce nghi huu



CONG BAO/S6 17+18/Ngay 01-01-2025 49

theo quy dinh cia Bo luat lao dong.
1) Can ctr phap ly cua TTHC:
- Luat Can bo, cong chirc ngay 13/11/2008;
- Luat Vién chuc ngay 15/11/2010;

- Luét stra dbi, bd sung mot s6 diéu cua Luét Can bo, cong chirc va Luat Vién
chirc nam 2019;

-Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cia Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 cia Chinh phi sira d6i, bo sung mdt s6 diéu ciua Nghi dinh s6
115/2020/ND-CP;

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

- Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ctua Chinh phi quy dinh vé thoi
viéc va nghi huu d6i véi cong chic;

-Nghi dinh s6 135/2020/ND-CP ngay 18/11/2020 cia Chinh phu quy dinh vé
tuoi nghi huu.
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MAU THONG BAO NGHI HUU
(Ban hanh kém theo Nghi dinh sé 46/2010/NP-CP ngcy 27 thang 4 ndm 2010

cua Chinh phu)
TEN CO QUAN, CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TO CHUC, PON VI Pic 1ap - T do - Hanh phiic

So:  /TB-..

, hgay .... thang ... ndm ....

THONG BAO (2)

vé viéc nghi huu dbi véi cong chire
KAnh @iri: ONE (DA)......voeeeieeeeeeeeeee e,

Can cir Luat Bao hiém x4 hoi ngay 29 thang 6 nam 2006;

Céan cu Ludt Céan bo, cong chirc ngay 13 thang 11 ndm 2008;

Can ctr Nghi dinh s6 152/2006/ND-CP ngay 22 thang 12 niam 2006 ciia Chinh pha
hudng dan mét sd diéu caa Luat Bao hiém x4 hoi vé bao hiém x4 hoi bét budc;

Can ctr Nghi dinh s6 ../2010/ND-CP ngay ... thang ... nim 2010 ctua Chinh pha quy

dinh vé théi viéc va tha tuc nghi huu doi véi cong chie;

Can ctr ho so cong chirc va hd so bao hiém xa hoi,(1)........ thong béo:
ONE (DA) ..o
Sinh ngaythang .............. nam...............

CRIIC V.ot

Ké tir ngdy ... thang ... nam ... s& dugc nghi huu dé hudng ché do bao hiém x4 hoi theo
quy dinh.

.... (1) ... thong bao dé ong (ba)  duoc biét va thuc hién./.

NGUOIPUNG PAU ... (1)...
Noi nhin: (Ky tén, dong dau)
- Nhu trén;
- Luu: VT, Hb so cong chirc, TCCB.
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Ghi chu:
(1): Co quan, 16 chirc, don vi quan Iy cong chikc;
(2): Théng bdo dwoc co quan, 16 chire, don vi quan Iy cong chite giao triee tiép cho

cong churc.
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MAU QUYET PINH NGHI HU'U
(Ban hanh kém theo Nghi dinh sé 46/2010/NP-CP ngcy 27 thang 4 ndm 2010

cua Chinh phu)
TEN CO QUAN, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TO CHUC, PON VI Pic lap - T do - Hanh phiic

S6:  /QDP-...

, hgay .... thang .... ndm ....

QUYET PINH

vé viéc nghi huu dé hwéng ché dj bao hiém xa hgi

Can cir Luat Bao hiém x4 hoi ngay 29 thang 6 nam 2006;

Céan cu Ludt Céan bo, cong chirc ngay 13 thang 11 ndm 2008;

Can ctr Nghi dinh s6 152/2006/ND-CP ngay 22 thang 12 niam 2006 ciia Chinh pha
huéng dan mot s6 diéu cua Luat Bao hiém x4 hoi vé bao hiém x4 hoi bét budc;

Can cit Nghi dinh sb .. ../2010/ND-CP ngay ... thang ... nam 2010 cta Chinh pha quy
dinh vé théi viéc va thu tuc nghi huu d6i véi cong chirc;

Xét dé nghi cua....(2) .......,
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Didu 2. Ché d6 bao hiém x4 hoi dbi véi ong (ba) do Bao hiém x4 hoi

Thanh phd (thanh phd) giai quyét theo quy dinh cua phap luat Bao hiém xd hoi hién
hanh.

Piéu 3. Thu truéng cac co quan, don vi c¢6 lién quan va ong (ba)chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu Piéu 3;
- BHXH Thanh ph....
-Luu:.........
NGUOI PUNG PAU ... (1) ...
(Ky tén, dong dau)
Ghi chii:

(1) : Co quan, 16 chirc, don vi quan Iy cong chirc;
(2) : Nguoi ditng ddu don vi phu trdch cong tdc 16 chirc, cdn bg ciia co quan, 16 chir,

don vi quan ly cong chirc.
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12. Thu tuc b6 nhiém linh dao cip sé va twong dwong.

a) Trinh tw thiee hién:

- Chuén bi hé so B nhiém chirc vu lanh dao, quan ly dbi véi can bo, cong chire,
vién chirc girt BO phan Tiép nhan va Tra két qua S¢& No1 vu.

- Truong hop hd so Bo nhiém chite vu lanh dao, quan 1y doi voi can bo, cong
chirc, vién chirc khong dam bao cac diéu kién quy dinh, B phan Tiép nhan va Tra
két qua S& Noi vu thue hién phiéu tra ho so cho don vi.

* Poi voi cong chirc:

1. Xin chu treong b6 nhiém:

a) Co quan, t6 chirc, don vi co nhu cau bo nhiém cong chirc lanh dao, quan ly
trinh cap c6 tham quyén bo nhiém xin chi trwong bang van ban, trong d6 néu rd s6
lwong chire vu, chirc danh can kién toan, nguén nhan su du kién b6 nhiém va du kién
phan cong linh vue, nhi€ém vu cu thé;

b) Cham nhat 1a 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc dé nghi, cap co tham
quyén bo nhiém phai xem xét, quyét dinh vé chu trwong bo nhiém, trong d6 xac dinh
rd ngudn nhan su dy kién bd nhiém, ndi dung khac (néu c6);

¢) Cham nhat 1a 30 ngay lam viéc ké tir ngay c6 vin ban dong y vé chu truong
b6 nhiém, co quan, to chire, don vi phai hoan thanh viéc thuc hién quy trinh nhan sy
theo quy dinh. Trudong hop chua hoan thanh thi co quan, to chirc, don vi phai bao cao
cap co tham quyén bo nhiém xem xét, chi dao.

2. Thue hién quy trinh b6 nhiém d6i voi ngudn nhén sy tai cho:

Quy trinh bo nhiém d6i voi ngudn nhan sy tai chd gdm 05 bude; cac hoi nghi
chi duoc tién hanh khi ¢é it nhat 2/3 sd nguol dugce triéu tap c6 mat.

Ty 1é phiéu gioi thiéu duogc tinh trén tong s6 nguoi triéu tap. Phiéu gidi thiéu
nhan su bo nhiém tai cac bude 2, budc 3, bude 4, budc 5 do Ban t6 chirc hdi nghi
phat hanh, c6 déng dau treo cila co quan, to chirc, don vi hodc c6 chir ky truc tiép cia
ngudi chu tri trong treong hop co quan, to chirc, don vi khong c¢6 con dau; ndi dung
hoi nghi va két qua kiém phiéu tai cac budc nay duoc ghi thanh bién ban. S6 phiéu
gidi thiéu nhan sy dugc chuan bi theo sb lwong thanh phan triéu tap va duoc phat
theo s6 luong ngudi ¢ mit.

Thanh phﬁn triéu tap thue hié€n theo quy dinh tai khoan nay.
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a) Budce 1: Hoi nghi tap thé 1anh dao (lﬁn 1)

Trén co sé chu treong b6 nhiém, yéu cau nhiém vu cia co quan, t6 chire, don vi
va nguoén nhan su trong quy hoach, nguoi dimg dau chu tri cing tap thé 1anh dao ra
soat, thong nhat vé co cau, tiéu chuan, diéu kién, quy trinh nhan su; xem xét danh
sach tat ca nhitng ngudi duge quy hoach tir ngudn nhan su tai chd (gdm ca nhan sy
duoc quy hoach chuc vy, chirc danh twong dwong tro 1én); ra soat két qua danh gia,
nhan xét d6i voi timg nhan sy trong quy hoach va théng qua danh sach nhan sy dap
tmg tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh dé gidi thiéu & budce tiép theo. Danh sach
nhan sy duoc gidi thiéu phai dap ung cac tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh cia
Pang, cua phap luat va phu hop véi chu treong bd nhiém.

Thanh phan: Ngudi ding dau, cap pho cia nguoi dimg dau co quan, to chirc,
don vi. Pai dién co quan hoac bd phan tham muu vé t6 churc, can bd tham du hoi
nghi nhung khong bo phiéu.

K ét qua thao luan va dé xuét duoc ghi thanh bién ban.
b) Budce 2: Hoi nghi tap thé 1anh dao mé& rong

Nguoi diung dau trao doi dinh huéng nhan sy b6 nhiém dé hoi nghi thao luan va
tién hanh gidi thiéu nhan su bang phiéu kin.

Thanh phan: Tap thé lanh dao theo quy dinh tai diém a khoan nay; Ban thuong
vu cap Uy cung cap (d6i véi to chirc dang cap trén co s&) hodc cap Uy cung cap (doi
voi to chirc dang cap co s&) ciia co quan, to chire, don vi; nguoi ding dau cac don vi
thuoc va truc thudc (néu co).

Nguyén tac gid1 thi€u va lya chon: Mai thanh vién tham du hoi nghi gié1 thiéu
01 nguoi cho 01 vi tri chtre vu, chire danh; ngudi dat s6 phiéu cao nhat trén 50% s
phiéu giéi thiéu thi duoc lya chon. Truong hop khong c6 nguodi nao dat trén 50% s6
phiéu gidi thiéu thi chon tat ca nguoi c¢d sd phiéu gidi thiéu dat tir 30% trd 1én dé gidi
thiéu & bude tiép theo; truong hop khong co nguoi dat di 30% sé phiéu gioi thiéu thi
khong tiép tuc thuc hién cac budce tiép theo va bao cdo cap ¢ tham quyén xem xét,
chi dao.

Két qua kiem phiéu khong cong bo tai hoi nghi nay.
c) Budce 3: Hoi nghi tap thé 1anh dao (lﬁn 2)

Trén co s& két qua gidi thiéu nhan sy & budce 2, tap thé 1anh dao tién hanh thao
luén va gioi thiéu nhan su bang phiéu kin.
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Thanh phan: Thyc hién nhu quy dinh & bude 1.

Nguyén tac gidi1 thiéu va lya chon: Mai thanh vién gidi1 thiéu 01 nguoi cho 01 vi
tri chirc vu, chirc danh trong s6 nhan su duoc gid1 thiéu & bude 2 hodc gidi thiéu
ngudi khac co du tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh; nguoi dat s6 phiéu cao nhat
trén 50% s6 phiéu gidi thiéu thi duoc lwa chon. Truong hop khong co ngudi nao dat
trén 50% s6 phiéu gioi thiéu thi chon tat ca ngudi ¢d so phiéu gidi thiéu dat tir 30%
try 1én dé gi6i thiéu ¢ budce tiép theo; truong hop khong cd ngudi dat di 30% s6
phiéu gidi thiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac budce tiép theo va bao cdo cap co
tham quyén xem xét, chi dao.

Truong hop nhan sy gid1 thi€u & budc nay khac voi nhan su duge gidi thigu &
budéce 2 thi tap thé 1anh dao thao luan, xem xét, quyét dinh viéc Ira chon nhan sy dé
gidi thiéu & bude tiép theo bang phiéu kin theo tham quyén va chiu trach nhiém vé
quyét dinh cua minh. Nguoi duoc Iwra chon phai duoc toi thiéu 2/3 téng s6 thanh vién
tap thé lanh dao gidi thiéu. Truong hop khong 6 ngudi dat du s6 phiéu thi khong
tiép tuc thue hién cac budc tiép theo va bao cao cap ¢ tham quyén xem xét, chi dao.

Két qua kiém phiéu dugc cong bo tai hoi nghi nay.
d) Budc 4: H61 nghi can bo chu chébt

T6 chire 1ay y kién cuia can bd chii chot theo danh sach nhan sy duge gidi thidu &
budc 3.

Thanh phan: Tép thé lanh dao mo rong theo quy dinh tai diém b khoan nay;
nguoi ding dau cac to chire chinh tri - x4 hdi cua co quan, to chirc, don vi (néu cé);
cap pho cta ngudi ding dau cac co quan, to chuc, don vi thude va truc thudc (néu
co).

Truong hop bo nhiém cong chirc 1anh dao, quan ly cia don vi 1 to chirc cau
thanh hoac cia co quan, td chire, don vi co don vi thudc, truc thudc nhung c¢é dudt 30
nguot hodc cua co quan, to chuc, don vi khoéng c¢6 don vi thude, truc thudc thi thanh
phan tham dy gdm toan thé cong chirc ciia co quan, to chire, don vi do.

Trinh tu léy y kién: Théng bao danh sach nhan sy dwoe gi61 thi€u & bude 3; tom
tat ly lich, qua trinh hoc tap, cong tac; ban ké khai tai san, thu nhap theo quy dinh cia
phap luat; danh gia, nhan xét wu, khuyét diém, trién vong phat trién va du kién phan

cOng cong tac.

Ghi hoic tich phiéu gidi thiéu nhan su (c6 the ky tén hodc khong ky tén). Két
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qua kiém phiéu khong cong bo tai hoi nghi nay.
d) Bude 5: Hoi nghi tap thé 1anh dao (1an 3)

Trudce khi tién hanh héi nghi, co quan, to chirc, don vi ¢6 van ban d€ nghi cap uy
cung cap danh gia, nhan x¢ét bang van ban v€ nhan su; tién hanh xac minh, két luan
nhiing van d€ maé1 nay sinh (n€u co) déi voi1 nhan su.

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

Trinh tu thue hién: Can cir vao v kién danh gia, nhan xét bang vin ban ciia cap
iy cung cap; két qua 1ay phiéu ¢ cac hoi nghi; két qua xac minh, két luan nhitng van
dé mai nay sinh (néu co) ddi voi nhan su duoc dé nghi b6 nhiém, tap thé 1anh dao
thao luan va biéu quyét nhan su bang phiéu kin.

Nguyén tac lua chon: Ngudi dat s6 phiéu cao nhat trén 50% s6 phiéu gidi thiéu
thi duoc lya chon dé nghi bo nhiém. Trudong hop ¢6 02 ngudi ¢ s6 phiéu ngang nhau
déu dat 50% sb phiéu 2161 thiéu thi ngudi ding dau xem xét, lra chon nhan su dé dé
nghi b6 nhiém; dong thoi bao cao day du cac y kién khac nhau dé cap co tham quyén
xem Xxét, quyét dinh.

Ngudi ding dau co quan, t6 chire, don vi ra quyét dinh bé nhiém theo tham
quyén hodc trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh theo quy dinh.

3. Thuc hién quy trinh bé nhi€ém do61 vé1 nguon nhan su tir not1 khac:

Truong hop nhan sy do cap c6 tham quyén dy kién diéu dong, bo nhiém tir
ngudn nhan s ngoai co quan, to chire, don vi hodc do co quan, to chirc, don vi dé
xuat (tir nguoén nhan sy ngodi co quan, to chire, don vi) thi co quan, bd phan tham
muu vé to chirc, can bd clia co quan c6 tham quyén bo nhiém tién hanh cac cong viéc
gdm 03 bude nhu sau:

Budce 1: Trao d6i, lay v kién cua tap thé 1anh dao cia co quan, to chirc, don vi
noi du kién bo nhiém vé chii truong bo nhiém.

Budc 2: Trao doi, 1ay v kién cia tap thé 1anh dao noi nhan sy dang cong tac vé
chil truong bo nhiém. Tap thé 1anh dao noi nhan su dang cong tac to chirc 1ay phiéu.

Ngudi duge dé nghi bo nhiém phai dat trén 50% so phiéu gidi thiéu (tinh trén
tong s6 ngudi duge tridu tap); truong hop dat 50% thi do nguoi ding dau xem xét,
quyét dinh.
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Lay danh gia, nhan xét cta co quan, to chirc, don vi va ho so nhan su theo quy
dinh.

Gap nhan su duoc du kién bé nhiém dé trao doi ve yéu cau nhi€ém vu cong tac.

Budce 3: Chu tri, phéi hop voi cac co quan, to chire, don vi lién quan tham dinh
vé nhan sy va 14p to trinh trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop nhan sy bao dam tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh nhung co
quan, to chirc, don vi (no1 nhan sy dang cong tac hoic noi1 du kién bd nhiém) hodc
nhan su duoc du kién bd nhiém con cé y kién khac nhau, chua théng nhét thi co
quan, b phéan tham muu vé t6 chire, can bo bao cao day du cac y kién va trinh cap co
tham quyén xem xét, quyét dinh.

Ngudi ding dau co quan, t6 chire, don vi ra quyét dinh bé nhiém theo tham
quyén hodc trinh cap c¢6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

4. Can ctr diéu kién cu thé cua co quan, to chire, B trudng, Thi trudng co quan
ngang Bo, ngudi dimg dau to chire do Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu thanh 14p ma
khong phai 1a don vi sy nghiép cong 1ap, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phé
truc thudc Trung wong quy dinh cu thé vé tham quyén, quy trinh, thi tuc bo nhiém,
trach nhiém to chirc cudc hop cac budc; quyét dinh cu thé thanh phﬁn tham du cac
budc trong quy trinh b6 nhiém céc chirc vy, chirc danh 1anh dao, quan ly thuoéc pham
vi phu trach, bao dam phu hop véi nguyén tic theo quy dinh cua cap cé tham quyén,
quy dinh tai Nghi dinh nay va quy dinh khac co lién quan.

* Poi voi vién chire:

1. Xin chi trwong bo nhiém

a) Co quan, don vi ¢6 nhu cau bo nhiém vién chuc quan 1y trinh cap c6 tham
quyén bo nhiém xin chi treong bang vian ban, trong d6 néu rd chic vu, chirc danh
can kién toan, nguén nhan s du kién bd nhiém va du kién phan cong linh vue, nhiém
vu cu thé.

b) Trong thoi han 10 ngdy lam viée ké tir ngdy nhan duoc dé nghi, cap c6 tham
quyén bo nhiém phai xem xét, quyét dinh vé chii truong bo nhiém.

¢) Trong thoi han 30 ngay lam viéc ké tir ngdy c6 vin ban dong y vé chu truong
b6 nhiém, co quan, to chire, don vi phai hoan thanh viéc thuc hién quy trinh nhan sy
theo quy dinh.
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2. Thue hién quy trinh b6 nhiém d6i voi ngudn nhén sy tai cho:

Quy trinh b6 nhiém ddi voi nguén nhan s tai chd g6m 05 budc; cac hdi nghi
chi duwoc tién hanh khi ¢6 it nhat 2/3 sb nguol duoce triéu tap c6 mat. Thanh phﬁn triéu
tap thuc hién theo quy dinh tai khoan nay, trir trwong hop quy dinh tai khoan 2 Diéu
47 Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.

a) Budce 1: Hoi nghi tap thé 1anh dao (lﬁn 1)

Trén co s& chu trorong b6 nhiém, yéu cau nhiém vu cua don vi va nguén nhan su
trong quy hoach, nguoi ding dau chu tri cung tip thé lanh dao thao luan, ra soat,
thong nhat vé co cau, so luong, tiéu chuan, diéu kién va quy trinh nhan su; dong thoi
tién hanh ra soat két qua danh gia, nhan xét doi voi timg nhan sy trong quy hoach
(gdm ca nhan sy duoc quy hoach chirc danh twong dwong trd 1én) va thong qua danh
sach nhan su dap ung tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh dé lay y kién gi6i thiéu &
bude tiép theo.

Thanh phan: Tap thé lanh dao co quan, don vi, gom:

Ngudi ding dau, cap pho cua ngudi ding dau don vi sw nghiép cong 1ap; viée
xac dinh nguoi dimg dau trong co so gido duc dai hoc thye hién theo quy dinh cia
bang va ciaa phap luat chuyén nganh.

Trudong hop nguodi ding dau, cap pho cua nguoi dimg dau don vi su nghiép
cong 14p khong trong Ban thuong vu cap uy cung cap (d6i véi td chirc dang cap trén
co s6) hodc cap Uy cung cap (d6i voi to chitc dang cap co s&) ciia co quan, don vi thi
nguoi ding dau Ban thudng vu cap Uy cung cap (ddi véi td chire dang cap trén co so)
hodc ngudi ding dau cap uy cung cap (doi véi to chirc dang cap co so) clia co quan,
don vi1 tham du.

Cian cir vao phan cap tham quyén bo nhiém, dai dién lanh dao co quan ¢6 tham
quyén bo nhiém chii tri hoi nghi hoic Gy quyén chii tri hoi nghi.

Ngudi dimg dau co quan hodic bd phan tham muu veé t6 chire, can bd cua cap co
tham quyén bo nhiém tham dy hodc iy quyén cho cap pho tham du hoi nghi nhung
khong bo phiéu.

K ét qua thao luan va dé xuét duoc ghi thanh bién ban.
b) Budce 2: Hoi nghi tap thé 1anh dao mé& rong

Can cur vao co cau, sO lwong, ti€u chuan, di€u kién va danh sach nhan sy da
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duoc thong qua & bude 1, ngudi dimg dau trao doi dinh huwdng nhan sy bo nhiém phu
hop véi yéu cau cua don vi dé hoi nghi thao luan va tién hanh 2161 thiéu nhan su béng
phiéu kin.

Thanh phan: Tap thé lanh dao theo quy dinh tai diém a khoan nay; Ban thuong
vu cap Uy cung cap (d6i véi to chirc dang cap trén co s&) hodc cap Uy cung cap (doi
voi to chirc dang cap co so) cua co quan, don vi; ngudi dimg dau cac don vi thude va
truc thuodc (néu co).

Nguyén tac gid1 thi€u va lya chon: Mai thanh vién tham du hoi nghi gié1 thiéu
01 ngudi cho mot chire danh; nguoi nao dat s6 phiéu cao nhat trong s6 ngudi dat ty 16
trén 50% tinh trén tong s6 nguoi duoc triéu tap gidi thiéu thi duoc lua chon. Truong
hop khong c¢6 ngudi nao dat trén 50% thi chon tat ca ngudi co so phiéu gidi thiéu dat
tlr 30% tro 1én dé gioi thiéu & bude tiép theo. Truong hop khong co nguoi dat 30% s6
phiéu gidi thiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac budce tiép theo va bao cdo cap co
tham quyén xem xét, chi dao.

Phiéu gid1 thi€u nhan s b6 nhiém do Ban tb chirc hoi nghi phat hanh, c6 dong
dau treo cua don vi. Két qua kiém phiéu dugce ghi thanh bién ban, khong cong bé tai
ho1 nghi nay.

c) Budce 3: Hoi nghi tap thé 1anh dao (lﬁn 2)

Trén co s& két qua gidi thiéu nhan sy & budce 2, tap thé 1anh dao tién hanh thao
luén va gioi thiéu nhan su bang phiéu kin.

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

Nguyén tac gidi thiéu va Iwa chon: Moi thanh vién gid1 thiéu 01 nguot cho 01
chirc danh trong s6 nhan su dwoc gid1 thiu ¢ budce 2 hodc gidgn thi€u nguot khac ¢co
du tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh; nguoi nao dat s6 phiéu cao nhat trong sd
ngudi dat ty 16 trén 50% tinh trén tong s6 nguoi duoc tridu tap gidi thiéu thi duoc lua
chon. Truong hop khong co ngudi ndo dat trén 50% thi chon tat ca nguoi ¢ s6 phiéu
gidi thiéu dat tir 30% trd 1én d¢ gidi thiéu & bude tiép theo. Truong hop khong co
nguot dat 30% sb phiéu gid1 thiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac budce tiép theo va
bao cdo cap co tham quyén xem xét, chi dao.

Truong hop nhan sy gid1 thi€u & budc nay khac voi nhan su duge gidi thigu &
bude 2, tap thé 1anh dao hop, thao luan, phan tich, danh gia, xem xét, quyét dinh viéc
lra chon nhan su dé gidi thiéu & bude tiép theo bang phiéu kin theo tham quyén va
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chiu trach nhiém vé quyét dinh cua minh. Nguoi duoc lwa chon phai duoc toi thiéu
2/3 tong s6 thanh vién tap thé 1anh dao gidi thiu. Truong hop khong co nguoi dat du
s6 phiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va bao cdo cap co tham
quyén xem xét, chi dao.

Phiéu gid1 thi€u nhan s b6 nhiém do Ban tb chirc hoi nghi phat hanh, c6 dong
dau treo cila don vi. Két qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién ban, duoc cong bo tai
ho1 nghi nay.

d) Budc 4: H61 nghi can bo chu chébt

T6 chire 1ay y kién cuia can bd chii chot theo danh sach nhan sy duge gidi thidu &
budc 3.

Thanh phan: Tap thé lanh dao theo quy dinh tai diém b khoan nay; nguoi ding
dau céac td chire chinh tri - x4 hoi cua don vi sy nghiép cong 1ap; cap pho nguoi ding
dau don vi thude va truc thude (néu co).

Truong hop bd nhiém vién chirc quan 1y cua don vi 13 to chire cau thanh hodc co
quan, don vi ¢6 don vi thudc, truec thudc nhung cé dudgi 30 ngudtr hodc co quan, don
vi khong co to chirc cau thanh thi thanh phan tham du goém toan thé vién chirc cua co
quan, don vi.

Trinh tu léy y kién: Théng bao danh sach nhan sy dwoe gi61 thi€u & bude 3; tom
tat ly lich, qua trinh hoc tap, cong tac; ban ké khai tai san, thu nhap theo quy dinh cia
phap luat; danh gia, nhan xét wu, khuyét diém, trién vong phat trién va du kién phan
cOng cong tac.

Ghi phiéu gidi thiéu nhan sy (co thé ky tén hoic khong ky tén). Phiéu gidi thiéu
nhan su do Ban to chtrc hoi nghi phat hanh, ¢6 déng dau treo ciia don vi. Két qua
kiém phiéu duoc ghi thanh bién ban, khong cong bo tai hoi nghi nay.

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

Trudce khi tién hanh hdi nghi, co quan, don vi ¢6 van ban d& nghi Ban thudong vu
dang uy, chi uy hodc dang uy, chi bd (nhitng noi khong cé ban thuong vu, chi uy)
danh gia, nhan xét béng van ban vé nhan sy; tién hanh xac minh, két luan nhitng van
dé méi nay sinh (néu co) ddi véi nhan su.

Tap thé 1anh dao thao luin va biéu quyét nhan su.

Thanh phan: Thyc hién nhu quy dinh & bude 1.
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Trinh tu thuc hién: Cian ¢t vao y kién danh gia, nhan xét bang vin ban ctia Ban
thuong vu dang ty, chi uy hodc dang iy, chi bd; két qua lay phiéu & cac hoi nghi; két
qua xac minh, két luan nhimg van dé mai nay sinh (néu c6) d6i véi nhan su duoc dé
nghi bo nhiém, tap thé lanh dao thao ludn va biéu quyét nhan sy bang phiéu kin.

Nguyén tic lya chon: Nguoi dat s6 phiéu cao nhat trong s6 ngudi dat ty 18 trén
50% tinh trén téng sb nguol dugce triéu tap gion thiéu thi duoc Iwra chon dé nghi bo
nhiém. Truong hop 02 ngudi ¢ s6 phiéu ngang nhau déu dat ty 1& 50% thi ngudi
ding dau xem xét, lua chon nhan sy dé dé nghi b6 nhiém; déng thot bao cao dﬁy du
cac y kién khac nhau dé cap co tham quyén xem xét, quyét dinh.

Phiéu biéu quyét nhan sy bd nhiém do Ban to chirc hoi nghi phat hanh, c¢6 dong
dau treo cua don vi. Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban.

Ngudi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap ra quyét dinh bo nhiém theo tham
quyén hodc trinh cap c¢6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

3. Thuc hién quy trinh bé nhi€ém do61 vé1 nguon nhan su tir not1 khac:

Truong hop nhan sy do cap c6 tham quyén dy kién diéu dong, bo nhiém tir
ngudn nhan sy ngoai Co quan, don vi hodc do co quan, to chirc don vi dé xuat thi co
quan, b phan tham muwu vé tO chirc, can bo tién hanh cac cong viée g6m 03 budc
nhu sau:

Budce 1: Trao ddi y kién véi tap thé lanh dao ciia co quan, don vi tiép nhan nhan
su vé chu trrong bo nhiém.

Budce 2: Trao dbi y kién véi tap thé 1anh dao noi nhan sy dang cong tac vé chu
truong b6 nhiém. Tap thé 1anh dao noi nhan sw du kién bd nhiém dang cong tac td
chirc 1y phiéu. Nguoi duoc dé nghi bo nhiém phai dat sb phiéu trén 50% tap thé lanh
dao dong y; truong hop dat ty 16 50% thi do nguoi ding dau xem xét, quyét dinh;
truong hop dat ty 16 dudi 50% thi bao cdo cap co tham quyén xem xét, quyét dinh.

Lay danh gia, nhan xét cia dia phwong, co quan, to chirc.

Gap nhan su duoc du kién bo nhiém dé trao doi vé yéu cAu nhiém vu cong tac.

Budce 3: Chu tri, phdi hop véi cac co quan, to chie lién quan tham dinh vé nhan
sw va 1ap to trinh trinh cdp co tham quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop nhan sy bao dam tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh nhung co
quan, t6 chire, don vi (no1 nhan su cong tac hodc noi du kién bo nhiém) hodc nhan su
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duoc du kién bb nhiém con ¢co y kién khac nhau, chua théng nhat thi co quan, bo
phan tham muu vé t6 chttc, can bd bao cao day du cac y kién va trinh cap cd tham
quyén xem xét, quyét dinh.

4. Can ctr quy dinh tai khoan 2 Piéu nay, quy dinh ciia cap c6 tham quyén vé ,
tham quyén, quy trinh, tha tuc b6 nhiém va diéu kién cu thé cua don vi su nghiép
cong 1ap, nguoi dimg dau co quan ¢6 tham quyén quan ly vién chirc hodc ngudi dimg
dau co quan dugc phan cap tham quyén bo nhiém quyét dinh cu thé thanh phan tham
du cac bude trong quy trinh bo nhiém.

b) Cach thirc thiee hién:

- Nop ho so tai BO phan Tiép nhan va Tra két qua cua S& Noi vu (sé 86B Lé
Thanh Tén, phuong Bén Nghé, Quan 1, Thanh phd H6 Chi Minh) bang hinh thuc
truc tiép

- Nhan két qua truc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cua So Noi vu.

¢) Thanh phan, so lwong ho so:

- Thanh phan ho so:

* Poi voi cong chirc:

- HO so nhan su bb nhiém phai duoc ké khai trung thuc, chinh xac, dﬁy du no1
dung néu tai cac muc va phai dugc cap co tham quyén xac nhan hodc chung thyuc theo
quy dinh, bao gom:

- T trinh vé viéc bo nhiém do ngudi ding dau co quan, to chirc ky (ddi véi
trudong hop trinh cap trén co tham quyén quyét dinh bd nhiém); hodc do nguoi dung
dau co quan phu trach vé cong tac to chirc can bo ky (d6i voi truong hop nguoi ding
dau co quan, t6 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 ly lich do ca nhan ty khai theo mau quy dinh, dugce co quan truc tiép
quan ly xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khong qua 06 thang;

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

- Nhan xét, danh gia cua tap thé 1anh dao co quan, to chirc vé phém chat dao
dtrc, 161 séng, v thire to chirc ky luat, doan két ndi bd, vé nang luc cong tac, két qua
thuce hién chire trach, nhiém vu trong 3 nam gﬁn nhét;
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- Nhan xét cua chi uy noi cu tri do1 véi ban than va gia dinh. Truong hop not cu
tri ciia ban than khac voi noi cu tra cua gia dinh thi phai 14y nhan xét cta chi uy noi
ban than cu tri va noi gia dinh cu tru;

- K&t luan cua cap uy co6 tham quyén vé tiéu chuan chinh tri;

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

- Ban sao cac vin bang, chung chi theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh bo
nhiém. Trudng hop nhan sy ¢ bang t6t nghiép do co so gido duc nude ngoai cap thi
phai duwgc cong nhan tai Viét Nam theo quy dinh;

- Giay chimg nhan stc khoe cua co so' y té co tham quyén cap trong thoi han 06

thang.

* Poi voi vién chire:

Hb so nhan sy bd nhiém phai duoc ké khai trung thuc, chinh xac, dﬁy du no1
dung néu tai cac muc va phai dugc cap co tham quyén xac nhan hodc chung thyuc theo
quy dinh, bao gom:

- T trinh vé viéc bo nhiém do nguodi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap ky
(d6i véi truong hop trinh cép trén co tham quyén quyét dinh bo nhiém) hoidc do
nguoi ding dau bo phan phu trach vé cong tac td chirc can bo ky (d6i véi truong hop
nguoi ding dau don vi sy nghiép cong 1ap quyét dinh);

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

- So yéu ly lich vién chirc do ca nhan tu khai theo mau quy dinh, duoc don vi su
nghiép cong 1ap truc tiép quan 1y xac nhan, ¢ dan anh mau khod 4x6, chup trong thoi
gian khong qua 06 thang;

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

- Nhan xét, danh gia cua tap thé 1anh dao don vi vé phém chat dao duc, 16i séng,
y thirc td chirc ky luat, doan két noi bo, vé nang luwc cong tac, két qua thuc hién chue
trach, nhiém vu trong 3 nam gan nhat;

- Nhén xét cua chi Gy noi cu trii d6i véi ban than va gia dinh. Truong hop noi cu
tri ciia ban than khac voi noi cu tra cua gia dinh thi phai 14y nhan xét cta chi uy noi
ban than cu tri va noi gia dinh cu tru;

- K&t luan cua cap uy co6 tham quyén vé tiéu chuan chinh tri;
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- Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh;

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

Truong hop ¢6 van bang do co s¢ dao tao nude ngoai cap hodc co s¢ dao tao
trong nudc lién két vor nude ngoai cap phai duge B6 Gido duc va Dao tao ching
nhan;

- Giay chimg nhan stc khoe cuia co so y té co tham quyén cap trong thoi han 06
thang.

- S6 lwong ho so: Khong quy dinh.

d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

d) Doi twgng thue hign TTHC: Cong chire, vién chirc duoc dé bat bo nhiém.
e) Co quan gidi quyét TTHC: S& Noi vu.

2) Két qud thuwe hién TTHC: Quyét dinh bo nhiém.

h) Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong

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

k) Yéu cdu, diéu kién thuc hign TTHC:

* Poi voi cong chirc:

- Thon gian giit chic vu:

+ Thot han gitr chire vu 1anh dao, quan ly cho mdi 14n bd nhiém 13 05 nam, tinh
tir thoi diém quyét dinh bd nhiém co hiéu luc, trir truong hop thoi han dudi 05 nam
theo quy dinh cia phap luat chuyén nganh.

+ Thoi han giit chitc vu 1anh dao, quan ly khong duoc qua hai nhiém ky lién tiép
dugce thue hién theo quy dinh ctia Pang va phap luat chuyén nganh.

- bé duogc bo nhiém vién chirc quan 1y, vién chtrc can dap tmg cac tiéu chuan,
diéu kién quy dinh tai Diéu 44 Nghi dinh 115/2020/ND-CP duoc sira d6i, bo sung tai
khoan 24 Diéu 1 Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023, cu thé nhu sau:

+ Bao dam tiéu chuan chung theo quy dinh cua DPang, cia phap luat va tiéu
chuan cu thé cua chirc vu, chitc danh b nhiém theo quy dinh cua co quan c6 tham
quyén.
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+ P6i voi nhan su tir nguodn tai chd phai duge quy hoach vao chic vu, chire
danh b6 nhiém hoic duge quy hoach chirc vy, chitc danh twong dwong tré 1én. D6i
voi nhan sy ngudn tir noi khac phai duoc quy hoach chire vy, chirc danh twong dwong
tro 1én. Truong hop dic biét do cap ¢ tham quyén xem xét, quyét dinh.

Trudong hop co quan, to chirc, don vi moi thanh 1ap chua thuc hién viée phé
duyét quy hoach thi do cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

+ C6 thot gian gitr chire vu, chitc danh dam nhi€ém hoéac churc vu, chirc danh
trong dwong toi thicu 1a 02 nam (24 thang), néu khong lién tuc thi duoc cong don
(chi cong don ddi véi thoi gian gitt chire vu, chirc danh twong duong) hodc bao dam
thot gian cong tac lién tuc trong nganh, linh virc theo tiéu chuan cu thé caa chic vu,
chitc danh bo nhiém. Trudong hop dic biét do cap ¢ tham quyén xem xét, quyét dinh.

+ C6 ho so, 1y lich ¢4 nhan duoc xac minh, c6 ban ké khai tai san, thu nhap theo
quy dinh.

+ Piéu kién vé tudi bd nhiém:

a) Cong churc dugc dé nghi b6 nhiém 14n dau gitr chirc vu, chirc danh 1anh dao,
quan ly hodc dé nghi bo nhiém giit chirc vu, chirc danh 1anh dao, quan 1y cao hon thi
phai du tudi dé cong tac tron thot han b6 nhiém. Thoi diém tinh tudi bd nhiém thue
hién theo quy dinh cta cap co tham quyén. Truong hop dic biét do cap c6 tham
quyén xem xét, quyét dinh;

b) Cong chuc duoc b6 nhiém gitr chirc vu, chirc danh ma1 twong dwong hoac
thap hon chirc 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 chire trach duoc giao.

+ Khong thudc cac truomg hop bi cam dam nhiém chirc vu; khong dang trong
thoi han xir Iy ky luat; khong dang trong thoi gian bi khoi to, diéu tra, truy to, xét xir;
khong dang trong thoi gian thuce hién cac quy dinh lién quan dén ky luit theo quy
dinh cua Bang va cia phap luat.

* Poi voi Viéen chire:

- bé duogc bo nhiém vién chirc quan 1y, vién chtrc can dap tmg cac tiéu chuan,
diéu kién quy dinh tai Diéu 44 Nghi dinh 115/2020/ND-CP duoc sira d6i, bo sung tai
khoan 24 Diéu 1 Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023, cu thé nhu sau:



CONG BAO/S6 17+18/Ngay 01-01-2025 67

+ Bao dam tiéu chuan chung theo quy dinh cua DPang, cia phap luat va tiéu
chuén cu thé ctia chirc vu bb nhiém theo quy dinh cia co quan co tham quyén.

+ P6i voi nhan su tir nguodn tai chd phai duge quy hoach vao chic vu, chire
danh b6 nhiém hoic duge quy hoach chirc vy, chitc danh twong dwong tré 1én. D6i
voi nhan sy ngudn tir noi khac phai duoc quy hoach chire vy, chirc danh twong dwong
tro 1én. Truong hop dic biét do cap ¢ tham quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop don vi mé1 thanh 1ap chwa thwe hién viéc phé duyét quy hoach thi
do cap cd tham quyén xem xét, quyét dinh.

+ C6 thoi gian giit chire vu dang dam nhiém hodc chirc vu twong duong toi thiéu
la 02 nam (24 thang), néu khong lién tuc thi duogc cong don (chi cong don dbéi véi
thoi gian gitt chitc vu twong dwong), trir truong hop duge bo nhiém 1an dau. Truong
hop dic biét do cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

+ C6 ho so, 1y lich ¢4 nhan duoc xac minh, ¢6 ban ké khai tai san, thu nhap theo
quy dinh.

- Diéu kién vé tu6i bo nhiém:

+ Vién chirc duoc dé nghi b6 nhiém lan dau gitr chtrc vu quan ly hoac dé nghi
bo nhiém giir chirc vu quan ly cao hon thi phai du tudi d¢ cong tac tron thoi han bo
nhiém. Thoi diém tinh tudi bd nhiém thyc hién theo quy dinh cua cap ¢ tham quyén.

Truong hop dic biét do cap ¢ tham quyén xem xét, quyét dinh;

+ Vién chitc dwoc bd nhiém giit chirc vu méi twong dwong hodc thap hon chire
vu 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 duoc giao.

- Khoéng thudce cac truong hop bi cam dam nhiém chic vu, khong dang trong
thoi han xur 1y ky luat, dang bi khoi to, diéu tra, truy to, xét xur, khong trong thdi gian
thuc hién cac quy dinh lién quan dén ky luét theo quy dinh cua Pang va cua phap
luat.

- Vién chirc bi ky luat trong thoi gian giit chirc vy thi khong bd nhiém, gidi thiéu
ung cur vao chirc vu cao hon trong thot han theo quy dinh ctiia Pang va cua phap luat.

l) Can cie phap Iy cia TTHC:

- Luat Can bo, cong chire nam 2008; Luat Can bo, cong chuc sira doi, bo sung
nam 2019;
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- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan ly cong chirc;

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu sira ddi, bo
sung mot so diéu ciia Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nam 2020 quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chirc

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

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 sira doi, bo sung mot sé diéu
ciia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 vé tuyén dung, sir dung va quan
ly vién chirc.

- Cac quy dinh chuyén nganh c6 lién quan.
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13. Thi tuc bo nhiém lai linh dao cip sé va twong dwong.
a) Trinh tu thuc hién:

- Cham nhat 90 ngay trudc ngay hét thoi han bo nhiém, cap c6 tham quyén bo
nhiém phai ra thong bao thuc hién quy trinh xem xét bd nhiém lai doi véi cong chue.

- Coéng chirc lam bao cao tir nhan xét, danh gia viéc thuce hién chirc trach, nhiém
vu trong thot han giir chire vu guri cap ¢é tham quyén bé nhiém.

- T6 chirc hoi nghi can bd chu choét 1ay y kién vé viéc bo nhiém lai.

Thanh phan: Nguoi ding dau, cap phé cua nguoi dimg dau co quan, to chirc;
thuong vu cap iy cung cap; truong cac to chie chinh tri - x3 hoi cia co quan, to
chirc; nguoi dimg dau, cap phd ngudi ding dau cac co quan, to chirc thude va truc
thudc. Ddi véi co quan, to chire ¢6 dudi 30 nguoi hodc khong ¢é to chie cau thanh,
thanh phan tham du gom toan thé cong chirc cua co quan, to chirc. Hoi nghi phai co
toi thiéu 2/3 s6 nguodi dugce triéu tap tham du.

Trinh tu thwe hién: Céng chirc duoc xem xét dé b6 nhiém lai bao cdo tu nhan
xét, danh gia viéc thuc hién chirc trach, nhiém vu trong thor gian giir chire vu; hoi
nghi tham gia gép y kién va bo phiéu tin nhiém bang phiéu kin d6i voi cong chirc
duoc xem xét bd nhiém lai.

Bién ban hoi nghi, bién ban kiém phiéu dugc gii 1én cap c6 tham quyén bo
nhiém. Két qua kiém phiéu khong cong bé tai hoi nghi nay.

Nguoi dimg dau co quan, to chire, don vi truc ti€p sir dung cong chirc danh gia,
nhan xét va dé xuat vié€c bo nhiém lai.

- Tap thé 1anh dao co quan, to chirc, don vi thao ludn va biéu quyét nhan sy

Thanh phan: Ngudi ding dau, cap pho cia nguoi dimg dau co quan, to chirc,
don vi. Pai dién co quan hoac bd phan tham muu vé t6 churc, can bd tham du hoi
nghi nhung khong bo phiéu.

Trinh ty thuc hién: Phan tich két qua 1ay phiéu ¢ hoi nghi can bo chii chdt. Cong
chtre duoc dé nghi b6 nhiém lai phai dat trén 50% sb phiéu gidi thi€u (tinh trén téng
sb nguol duoc tri€u tap tham gia hdi nghi can bd chu chét); truong hop dat 50% thi
do ngudi dimg dau xem xét, quyét dinh; truong hop dat dudi 50% thi bao cdo cap co
tham quyén xem xét, quyét dinh viée tiép tuc thwe hién quy trinh. Xac minh, két luan
nhitng van dé méi ndy sinh (néu co).
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Lay y kién bang van ban cua cap uy cung cap v€ nhan su duoc dé nghi bd nhiém
lai.

Tap thé lanh dao thao luan, danh gia, nhan xét va biéu quyét nhan su bang phiéu
kin. Nhan sy duwoc dé nghi bo nhiém lai phai dat trén 50% so phiéu gidi thiéu cua tap
thé 1anh dao; truomg hop nhan sy dat 50% thi do nguoi dimg dau quyét dinh theo
tham quyén hodc trinh cap cé tham quyén xem xét, quyét dinh; treong hop dat dudi
50% thi bao cdo day du cac y kién khac nhau dé cap c6 tham quyén xem xét, quyét
dinh.

Ngudi ding dau co quan, to chire, don vi ra quyét dinh bo nhiém lai theo tham
quyén hodc trinh cap c¢6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

b) Céach thuc thuc hién: Truc tiép

¢) Thanh phan, s6 lugng ho so:

- Thanh phan ho so:

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

d) Thoi han giai quyét: Chua quy dinh

d) Poi tugng thye hién TTHC: Co quan, don vi quan ly, st dung cong chirc;
cong chirc dén thoi diém xem xét bd nhiém lai.

¢) Co quan thuc hién TTHC:
- Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND Thanh pho.
- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& No1 vu.

g) K ét qua thuc hién TTHC: Quyét dinh bd nhiém lai cua Chu tich UBND
Thanh phé.

h) Phi, 1€ phi: khong
i) Tén mau don, mau t khai: khong
k) Yéu cau, diéu kién thyc hién TTHC:

Pap tmg céac tiéu chuan chung twong tng quy dinh tai Muc 1 Chuwong II, khoan
2 biéu 25 Nghi dinh Nghi dinh s6 29/2024/ND-CP:

1) Can ctr phap ly cua TTHC:
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- Luat Can b, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008;
- Luét stra dbi, bd sung mot s6 diéu cua Luét Can bo, cong chirc va Luat Vién
chirc nam 2019;

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

-Nghi dinh s6 29/2024/ND-CP ngay 06/3/2024 ctia Chinh phu quy dinh chuan
chirc danh cong chirc 1anh dao, quan ly trong co quan hanh chinh nha nuéc.
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14. Thu tuc quy hoach can bo
a) Trinh tu thuc hién:
Quy trinh xdy dwng quy hoach cdn bé nhiém ky ké tiép

Budce 1: Xay dung ké hoach trién khai va chuan bi nguén can bo du kién phat
hién, gidi thiéu quy hoach.

Budéce 2: Té chire hoi nghi tap thé 1anh dao

Budce 3: T6 chirc hoi nghi can bd cha chét dé lay vy kién phat hién, gioi thiéu
nguon quy hoach (bang phiéu kin).

Buéce 4: To chire hoi nghi tap thé 1anh dao mé& rong.

Buéce 5: Té chire hoi nghi tap thé 1anh dao

b) Céach thuc thuc hién: Truc tiép

¢) Thanh phan, s6 lugng ho so:

- Thanh phan ho so:

+ To trinh va bang tong hop két qua kiém phiéu & cac budc.

+ So yéu ly lich theo quy dinh hién hanh do ¢4 nhan tu khai va co quan truc tiép
quan ly can bd xac nhan; ¢6 dan anh mau khé 4x6.

+ Nhan xét, danh gia cua cac cap uy, to chirc dang, tip thé lanh dao co quan,
don vi cta cap c¢6 tham quyén theo phan cap quan 1y can bo, vé: (1) Pham chat dao
dire, 16i séng, y thirc to chire ky luat, doan két néi bo. (2) Nang luc cong tac va két
qua thyce hién chire trach, nhiém vy duogc giao. (3) Uy tin va trién vong phat trién.

+ Két luan vé tiéu chuan chinh tri cua cap c6 tham quyén theo Quy dinh cua Bo
Chinh tri vé& bao vé chinh trj n6i bo bang.

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

+ Ban sao c6 gia tri phap 1y cac van bang, chimg chi vé trinh d6 chuyén mén,
nghiép vu, 1y ludn chinh tri ... ¢6 x4c nhan cia co quan c6 tham quyén); (Phu luc 3
Ouy dinh s6 50-OD/TW)

- S6 lwong ho so: Chua quy dinh

d) Thoi han giai quyét:
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Trong thdi han 30 ngay lam viée ké tir khi nhan duoc to trinh, ho so nhan su cap
c6 tham quyén phai xem xét, phé duyét quy hoach theo tham quyén. Trudong hop can
thiét, cap c¢6 tham quyén c6 thé kéo dai thoi gian nhung khong duge qua 15 ngay lam
vige. (Can cue tiéu muc 2 Muc 11 Hudng ddn 16- HD/BTCTW)

d) bbi tuong thuc hién TTHC: Can bo, cong chirc, vién chirc

¢) Co quan thuc hién TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Theo quy dinh vé phan cap quan 1y va quy
dinh cua Pang.

- Co quan trye tiép thye hién TTHC: Co quan tham muu vé to chirc can bo theo
quy dinh vé phan cap quan ly va quy dinh cua Dang.

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

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

h) Phi, 1€ phi: Khéng

i) Tén mau don, mau to khai (d6i véi truong hop st dung hinh thtc thong bao
bang vin ban): Chua quy dinh

k) Yéu cau, diéu kién thyc hién TTHC:

- V& tiéu chuan, diéu kién:

Tiéu chuan dbi véi can bo quy hoach, co ban thuce hién nhu tiéu chuan bd nhiém
d6i véi chie danh theo quy dinh hién hanh. Tai thoi diém quy hoach, cap c6 tham
quyén c6 thé xem xét, phé duyét quy hoach ddi voi nhimg can bo co ban dap tmg cac
tiéu chuan, diéu kién cta chic danh bd nhiém theo quy dinh.

- V& db tudi:

Can bd duoc quy hoach nhiém ky ké tiép phai du tudi cong tac 2 nhiém ky tré
1én, it nhat phai tron 1 nhiém ky ké tiép d6 (60 thang). Khi ra soat, bo sung quy hoach
hang nam cho nhiém ky hién tai, can b dwa vao quy hoach phai con du tudi cong tac
it nhat tir 72 thang tro 1én. (Piéu 8 Quy dinh s6 50-QD/TW)

1) Can ctr phap ly cua TTHC:

- Quy dinh s6 50-QB/TW ngay 27/12/2021 ciua Bo Chinh tri vé cong tac quy

hoach can bo;
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- Huoéng dan s6 16-HD/BTCTW ngay 15/02/2022 cia Ban To chac Trung uong

vé mot s6 nd1 dung cu thé vé cong tac quy hoach can bo;

- Céc van ban quy dinh cua Chinh phu va hudéng dan cua BO Nai vu.
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15. Thi tuc ludn chuyén cong chirc linh dao, quan ly.
a) Trinh tu thuc hién:

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

sau:
Budce 1: Bé xuat chu truong

Can c nhu cau luan chuyén cong chirc lanh dao, quan 1y cia cap c6 tham
quyén, co quan tham muu vé to chirc can bo tién hanh ra soat, danh gia doi ngii cong
chirc 1anh dao, quan 1y cua co quan, to chirc; xay dung ké hoach luan chuyén trinh
cap ¢o tham quyén xem xét, cho chu truong.

Budc 2. B¢ xuat nhan sy luan chuyén

Can cur vao chu trurong cia cap co tham quyén, co quan tham muu vé cong tac
td chirc can bd thong bao dé cac dia phuwong, co quan, to chirc ¢6 lién quan dé xuat
nhan sy luan chuyén.

Buée 3: Chuén bi nhan su luan chuyén

- Co quan tham muru vé€ céng tac t6 chirc can bd tong hop dé€ xuat cua cac dia
phwrong, co quan, t6 chirc; ti€én hanh ra soat ti€u chuan, tiéu chi va du kién dia ban,
chtrc danh va nhan su luan chuyén; lay y kién nhan xét, danh gia doi1 voil nhan su du

kién luan chuyén;

- Cap uy, t0 chirc dang, tap thé 1anh dao, ngudi dirng dau co quan c6 tham quyén
va co quan, t6 chirc, don vi sir dung cong chirc luan chuyén co trach nhi€ém nhan xét,
danh gia v€ pham chat dao dirc, 161 song; nang lwc cong tac va uy tin; qua trinh céng
tac va uu, khuyét diém cua ngudi duoc dé xuat luan chuyén; c6 két luan vé tiéu chuan
chinh tr1 theo quy dinh cia PBang, bao cdo cap c¢6 tham quyén xem xét, quyét dinh
luan chuyén can bo.

Budce 4: Trao d61 véi cac co quan lién quan, cong chirc duge du kién luan
chuyén

- Co quan tham muu vé€ t6 chirc can b gui van ban 1ay y kién tham dinh cuia cac
co quan lién quan, trao doi vo1 noi di, no1 dén v€ du kién dia ban, chirc danh va nhan
su luan chuyén; tong hop két qua tham dinh cua cac co quan lién quan;

- T6 chirc gap gd& véi cong chire duge luan chuyén dé quan triét muc dich, yéu

cau luan chuyén; nam bat tdm tu, nguyén vong va xac dinh trach nhiém doéi vaéi cong



76 CONG BAO/S6 17+18/Ngay 01-01-2025

chirc luan chuyén.

Budce 5: To chire thuc hién luan chuyén

- Co quan tham muu vé t6 chtrc can bd trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét
dinh luan chuyén;

- Co quan c6 tham quyén lanh dao, chi dao viéc té chic thue hién quyét dinh
luan chuyén;

- Phéi hop voi cac co quan co lién quan theo doi, nhan xét, danh gia qud trinh
thure hién luan chuyén cua cong chirc luan chuyén;

-Phéi hop véi cac co quan co lién quan phan cong, bd tri va thuc hién chinh
sach d6i véi cong chirc sau khi luan chuyén.

b) Céach thurc thue hién: Chua quy dinh

¢) Thanh phan, s6 lugng ho so:

- Thanh phan hd so:

Tai Diéu 48, Piéu 60 Nghi dinh 138/2020/ND-CP, ho so c¢ong chirc luan chuyén
nhu sau:

Hb so nhan sy bd nhiém phai duoc ké khai trung thuc, chinh xac, dﬁy du no1
dung néu tai cac muc va phai dugc cap co tham quyén xac nhan hodc chung thyuc theo
quy dinh, bao gom:

(1) To trinh v& viéc bo nhiém do ngudi dimg dau co quan, to chire ky (d6i véi
trudong hop trinh cap trén co tham quyén quyét dinh bd nhiém); hodc do nguoi dung
dau co quan phu trach vé cong tac to chirc can bo ky (d6i voi truong hop nguoi ding
dau co quan, t6 chirc quyét dinh);

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

(3) So yéu ly lich do ¢4 nhan ty khai theo mau quy dinh, duge co quan truc tiép
quan ly xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khong qua 06 thang;

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

(5) Nhan xét, danh gia cua tap the lanh dao co quan, to chtrc vé& pham chat dao
dure, 161 song, v thire to chire ky ludt, doan két ndi bd, vé nang luc cong tac, két qua
thwe hién chirc trach, nhiém vu trong 3 nam gﬁn nhét;
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(6) Nhan xét ciia chi iy noi cu tra d6i véi ban than va gia dinh. Truong hop noi
cu tri cua ban than khac véi noi cu trii ciia gia dinh thi phai ldy nhan xét cua chi iy
no1 ban than cu tra va noi gia dinh cu tra;

(7) Két luan cua cap uy c¢6 tham quyén vé tiéu chuan chinh tri;
(8) Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh;

(9) Ban sao cac van bang, ching chi theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh bo
nhiém. Trudong hop nhan su ¢d bang tot nghiép do co s& gido duc nude ngoai cap thi
phai duwgc cong nhan tai Viét Nam theo quy dinh;

(10) Gidy chimg nhan stc khoe cia co s& y té cd tham quyén cap trong thoi
han 06 thang.

- S6 lwong ho so: Chua quy dinh

d) Thoi han giai quyét: Chua quy dinh

d) Déi tuong thye hién TTHC:

biéu 55 Nghi dinh 138/2020/ND-CP quy dinh doi tuong cong chirc 1anh dao
quan ly luan chuyén gom:

- Cong chirc 1anh dao, quan ly trong quy hoach cua co quan, t6 chirc;

- Cong chtre 1anh dao, quan ly giit cac chic vu cap truong ma theo quy dinh
khong dwoc giit qua hai nhiém ky lién tiép & mot dia phwong, co quan;

- Cong chue 1anh dao, quan 1y ma theo quy dinh khong dwge bo tri ngudi dia
phuong.

Can ctr vao yéu cau nhiém vy, quy hoach, ké hoach sur dung cong chirc, cong
chirc 1anh dao, quan ly duoc luan chuyén trong hé théng cac co quan cua Dang Cong
san Viét Nam, Nha nuéc, t6 chirc chinh tri - x4 hoi.

Chirc danh b6 tri luan chuyén thuc hién theo chu truong cua Pang va cua cap co
tham quyén.

¢) Co quan thuc hién TTHC:

Piéu 57 Nghi dinh 138/2020/ND-CP quy dinh tham quyeén, trach nhiém thyc
hién luan chuyén cong chirc 1anh dao quan ly nhu sau:

- Tham quyén quyét dinh luan chuyén thuc hién theo quy dinh vé phan cap quan
ly cua DBang va cua phap luét.
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- Trach nhiém thuc hién:

+ Cap c6 tham quyén quyét dinh luan chuyén: Lanh dao, chi dao x4y dung ké
hoach luan chuyén; thwe hién quy trinh, thu tuc bao dam dan chu, cong khai, minh
bach; kiém tra, giam sat, xir Iy vi pham; quan ly, danh gia, nhan xét, bo tri, phan cong
cong tac d6i voi cong chirc sau luan chuyén; so két, tong két cong tac luan chuyén
cong chirc 1anh dao, quan ly;

+ Co quan, t6 chtrc, dia phwong noi di: Nhan xét, danh gia, dé xuat cong chic
luan chuyén; phoi hop véi co quan lién quan trong cong tac quan ly, giam sat va gii
mdi lién hé thvong xuyén voi cong chirc luan chuyén; ¢ trach nhiém tiép nhan, bo tri
hodc @& xuat bé tri cong tac ddi véi cong chire sau luan chuyén;

+ Co quan, t6 chuc, dia phuong noi dén: Chap hanh nghiém quyét dinh vé luan
chuyén ciia cap co tham quyén; cé trach nhiém bé tri cong tac, tao moi trurong va diéu
kién thuén loi dé cong chirc luan chuyén phat huy nang luc, s truong; quan ly, danh
gia cong chire luan chuyén; phdi hop voi cac co quan lién quan dé xuat hudng bo tri,
str dung cong chirc sau luan chuyén;

+ Coéng chirc duwgc luan chuyén: Chap hanh nghiém cac quy dinh, quy ché, phéan
cong cua cap co tham quyén, co quan, to chue, dia phuwong noi di va noi dén; tu
dudng, rén luyén, nd lwe, ¢ gang, phat huy ning lwe, sé truong dé hoan thanh t6t
nhiém vu duoc giao; chiu sy kiém tra, giam sat, bao cao dinh ky hoac dot xuat theo
yéu cau cua co quan quan ly; gitt méi lién hé véi co quan, to chire, dia phuong noi di;

+ Co quan tham muu vé t6 chitc can bd cua co quan, to chirc, don vi: Chu tri,
phdi hop voi cac co quan lién quan tham muu, xay dung ké hoach luan chuyén; nhan
xét, danh gia, dé xuat bo tri, sap xép cong chirc trude va sau luan chuyén; tham muu
so két, tong két vé cong tac luan chuyen;

+ Cac co quan lién quan: Tham gia tham dinh nhan sy luan chuyén theo chirc
ning, nhiém vy; phdi hop véi co quan tham muu veé to chitc can bd trong cong tac
kiém tra, giam sat va tham gia y kién trong viéc bd tri, sip xép cong chirc sau luan
chuyeén.

g) Két qua thyc hién TTHC: Quyét dinh luan chuyén cong chirc 1anh dao, quan
ly

h) Phi, 1¢ phi: Khong

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



CONG BAO/S6 17+18/Ngay 01-01-2025 79

k) Yéu cau, diéu kién thyc hién TTHC:

Piéu 56 Nghi dinh 138/2020/ND-CP quy dinh diéu kién luan chuyén cong chirc
1anh dao, quan 1y bao gdm:

- Co lap trudomg, tu twong chinh tri virg vang, pham chat dao dirc tot.

- Trong quy hoach, c6 ning luc va trién vong phat trién; luén hoan thanh tot
nhiém vu dugc giao.

- V& co ban dap tng tiéu chuin va diéu kién cu thé cia chirc vu luan chuyén
dén.

- Didu kién vé do tudi:

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

+ Riéng cong chirc 1anh dao, quan 1y luan chuyén dé thue hién quy dinh khong
duoc bd tri nguoi dia phuwong va dé thuc hién quy dinh khong dwoc giit qua hai
nhiém ky lién tiép & mot dia phuwong, co quan, to chirc, don vi thi phai con du thoi
gian cong tac it nhat mét nhiém ky.

- Co du surc khoé cong tac.

1) Can ctr phap ly cua TTHC:

- Luat Can b, cong chire;

- Luét stra d6i, b sung mot s6 diéu cua Luat Can bo, cong chirc va Luat Vién
chuec;

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

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phi quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 cia Chinh phi sira d6i, bo sung mdt s6 diéu cua Nghi dinh so
115/2020/NB-CP.

(Xem tiép Cong bdo s6 19)
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