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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: 5872/QD-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 18 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 chike chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015; Ludt
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 ndm 2024.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong b6 kém theo Quyét dinh nay 12 thi tuc hanh chinh noi bo trong hé
théng hanh chinh nha nuéce thude pham vi chire nang quan ly cia S& Noi vu.

Danh muc va no1 dung chi tiét cua thu tuc hanh chinh noi bé duoc 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).

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Giam déc S¢ Noi vy,
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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 5872/0P-UBND ngay 18 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 |Nang béac luong thuong xuyén/| Cong chue, | Theo phan cap cia Chu
nang phu cadp tham nién vwot| vién chuc tich UBND Thanh pho6
khung.

2 | Xet nang bac luong trude thot han|  Cong chire, | Theo phan cap cia Chu
do 1ap thanh tich xuat sac cia can| vién chuc tich UBND Thanh ph6
bd, cong chl'rq, vién chure trén dia
ban Thanh pho.

3 | Tham dinh cho y kién ddi véi cong| Cong chie, | Theo phan cap cia Chu
chtrc cac cO quan, don vi thu@c vién chue tich UBND Thanh pho6
Thanh phd chuyén cong tac dén
cac co quan, don vi ngoai Thanh
pho.

4 | Cu can bg, cong chire, vién chirc| Cong chire, | Theo phan cap cia Chu
di dao tao, béi dudng trong nude. vién chirc tich UBND Thanh pho6

5 |Cir can bo, cong chire, vién chie| Cong chire, | Theo phan cap cua Chu
di dao tao, bé1 dudng ngoai nurde. vién chirc tich UBND Thanh pho6

6 |BO nhiém vao ngach cong chirc,| Cong chie, |Theo phan cap cia Chu
xép luwong do61 vdéi nguoir hoan| vién chure tich UBND Thanh pho6
thanh ché do tap su.

7 |BO6 nhiém vao ngach vién chirc,| Cong chie, |Theo phan cap cia Chu
xép luwong do61 vdéi nguoir hoan| vién chure tich UBND Thanh pho6
thanh ché do tap su.

8 |DPiéu dong, biét phai cong chuc| Congchie, |Theo phan cap cia Chu
trong Thanh pho. vién chirc tich UBND Thanh pho6

9 | Tiép nhan can bo, cong chirc, vien| Coéng chire, | Theo phan cap cia Chu
chirc tir khoi DPang, doan thé,| wvién chirc tich UBND Thanh pho6

doanh nghi€p nha nudc vao lam
viéc tal cac co quan, don vi hanh
chinh nha nudc thuéc Thanh phd.
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STT Tén TTHC Linh vuc Co quan thyce hién
10 |Biét phai vién churc Cong chtre, | Theo phan cap cia Chu
vién chue tich UBND Thanh pho6
11 |Pé nghi hiy bo quyét dinh tang| Thi dua, khen S No1 vu
danh hiéu thi dua hoac hinh thuc thudng
khen thu’()’ng‘, thu ho1 hién vat khen
thudng va tién thuong.
12 | Dé nghi tude, phuc hodi va trao lai| Thi dua, khen S& Noi vu

danh hiéu vinh du nha nudec.

thudng
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PHAN II. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHIiNH
1. Nang béc lwong thwong xuyén/ ning phu cip thAm nién vuwet khung
a) Trinh tu thuc hién:

Bwoéce 1: Cac co quan, don vi ra soat, 1ap danh sach cong chire, vién chic va
ngudi lao dong di diéu kién vé thoi gian giit bac trong ngach cong chire, chirc danh
nghé nghiép vién chirc dén thoi han nang bac luong thudng xuyén cia thang tiép theo
lién ké va thu thap day du thong tin c6 lién quan, gii Cong van dé nghi kém cac van
ban co lién quan giri vé co quan, to chirc phu trach theo phan cap cia Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phd.

(Noi dung lién quan dén diéu kién nang luong, cu thé: mic dd hoan thanh nhiém
vu trong thot gian gitr ngach hién dang hudng, khong thudc cac treong hop bi kéo dai
thot han nang luong).

Buwée 2: Can cir van ban dé nghi cac t6 chire, ra soat, tong hop, 1ap Danh sach va
du thao Quyét dinh timg trudng hop trinh Lanh dao co quan, don vi xem xét, ky
quyét dinh nang bac lvong thudong xuyén/ nang phu cap tham nién vuot khung.

Bwéc 3: Vin thu dong dau, phat hanh Van ban theo quy dinh.
b) Cdch thitc thuc hién: Truc tuyén, truc tiép.
c) Thanh phdn hé so:

- Céng van dé nghi (¢6 cac nd1 dung li€n quan mirc do6 hoan thanh nhiém vu va
dam bao khong thude ddi twong kéo dai thoi han nang lwong).

- Quyét dinh bac lvong hién huéng.
d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

d) Poéi twong thuc hién thu tuc hanh chinh: Céng chirc duoc phan cong nhiém
vu nang luwong.

e) Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: S& Noi vu.

g) Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh cua Thu trudéng co quan,
don vi1.

h) Phi, [é phi: Khong,

i) Tén mdu don, mdu to khai: Khéng co.
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k) Yéu cdu, diéu kién thuwc hién thi tuc hémh chinh: Chua quy dinh.

) Can cur phdp ly cua cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2004 cua Chinh phu veé
ché d6 tién luong ddi véi can bd, cong chire, vién chire va lyc luong vil trang;

- Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31 thang 7 nam 2013 cua B Noi vu veé
hudng dan thyc hién ché d6 nang bac luong thuong xuyén va nang bac luong trudce
thoi han doi véi can bo, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong;

- Théong tu s6 03/2021/TT-BNV ngay 29 thang 6 nam 2021 cua Bo Noi vu veé
stra doi, bo sung ché d6 nang bac luong thudng xuyén, nang bac luong trude thoi han
va ché d6 phu cép tham nién vuot khung dbi véi can bo, cong chirc, vién chic va
nguoi lao dong;

- Quyét dinh s6 41/2021/QD-UBND ngay 01 thang 12 nim 2021 cia Uy ban nhan
dan Thanh pho ban hanh Quy dinh phan cap tuyén dung, sir dung va quan ly cong chirc
thudc tham quyén quan 1y ctiia Uy ban nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh;

- Quyét dinh s6 51/2024/QD-UBND ngay 14 thang 8 nam 2024 cua Uy ban
nhan dan Thanh phé vé ban hanh Quy ché cap nhat, st dung, khai thac dir li€u can
bo, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong Thanh phd.
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2. Xét nang bic lwong trwée thoi han do 1ap thanh tich xuit sic cia can bd,
cong chirc, vién chirc trén dia ban Thanh phd

a) Trinh tu thuc hién:

Budce 1. Cac so, ban, nganh, UBND cap huyén, cac don vi su nghiép truc thudc
UBND tinh 14p To trinh va ho so dé nghi xét nang bac lwong trude thoi han do 1ap
thanh tich xuat sic cua can bd, cong chire, vién chirc dién Ban Thuong vu Thanh uy
va Ban can sy dang UBND Thanh phé quan ly gtri S& Noi vu.

Budce 2. S& Noi vu tiép nhan, kiém tra ho so. Truong hop ho so ddy di, dam bao
theo quy dinh tién hanh trinh Chu tich UBND Thanh phd ban hanh Quyét dinh.

Truong hop ho so khong ddy du hoac khong dam bao theo quy dinh, S& Noi vu
ban hanh vin ban yéu cau bo sung, hoan thién ho so. Sau khi cac co quan, don vi
hoan thién hd so, S& Noi vu tién hanh trinh Chu tich UBND Thanh phé ban hanh
Quyét dinh.

b) Cdch thikc thuc hién: truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan ly van ban diéu
hanh.

¢) Thanh phan, s6 luong hé so: Chua quy dinh.
d) Thoi han gidi quyét:

Thoi han thAm dinh trinh Chua tich UBND Thanh phé ban hanh quyét dinh: 10
ngay ké tir ngay nhan ho so dy du, dam bao theo quy dinh.

d) Poéi tuwong thuce hién thu tuc hanh chinh: Ca nhan

e) Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: Cha tich UBND Thanh pho;

- Co quan thuc hién TTHC: S& Noi vu

g) Két quda thyc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh cua Chu tich UBND Thanh

h) Phi, [é phi: Khong,
i) Tén mdu don, mdu to khai: khong.
k) Yéu cdu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Can bd, cong churc, vién chirc 1ap thanh tich Xuat sic trong thuc hié€n nhiém vu
ma chua xép bac lwong cudi cung trong ngach hodc trong chirc danh thi duogc xét



44 CONG BAO/S6 31+32/Ngay 15-01-2025

nang mot bac lwong trude thoi han toi da 12 thang so voi thoi gian quy dinh tai Diém
a va Diém b Khoan 1 Diéu nay. Ty 1é can bd, cong chirc, vién chitc dwgce nang bac
lrong trude thoi han trong mot nam khong qua 10% tong sé can bo,cong chire, vién
chtrc trong danh sach tra luong cua co quan, don vi (trir cac truong hop quy dinh tai
Piém b Khoan 2 Diéu 7 Nghi dinh 204/2004/ND-CP

- Can bg, cong chirc, vién chirc da co thong bao nghi huu theo quy dinh cua Nha
nude, hoan thanh nhiém vu duoc giao, chua xép bac lvong cudi cing trong ngach
hodc trong chirc danh va chua du diéu kién thoi gian giir bac dé duoc nang bac luong
thuong xuyén tai thoi diém c6 thong bao nghi huu, thi dwoc nang mot bac luong
trude thoi han 12 thang so voi thoi gian quy dinh tai diém a va diém b, khoan 1, Diéu
7 Nghi dinh 204/2024/ND-CP.

[) Can cur phdp [y cua thu tuc hanh chinh:
- Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015.

- Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2004 cua Chinh phu veé
ché do tién lwong dbi véi can bo, cong chirc, vién chirc va lwc lwgng vii trang.

- Nghi dinh s6 14/2012/ND-CP ngay 07 thang 3 nam 2012 ctia Chinh phu vé sira
d6i Piéu 7 Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2004 cia Chinh phu
vé ché d6 tién lrong dbi voi can bd, cong chirc, vién chirc va lue lwong vii trang va
Muc I Bang phu cap chirc vu 1anh dao (bau ctr, bo nhiém) trong cac co quan nha
nudc, don vi sy nghiép cua Nha nudce; co quan, don vi thuéc Quan ddi nhan dan va
Coéng an nhan dan ban hanh kém theo Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP.

- Nghi dinh s6 17/2013/ND-CP ngay 19 thang 02 nam 2023 ciia Chinh phu vé
sira doi, bo sung mot so diéu ciia Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12
nam 2004 cua Chinh phu vé ché do tién lrong dbi voi can bo, cong chtrc, vién chirc
va luc lwong vii trang.
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3. Thiam dinh cho y kién d6i véi cong chire cic co quan, don vi thudc Thanh
phé chuyén cong tac dén cac co quan, don vi ngoai Thanh phd

a) Trinh tu thuc hién:

- Péi voi cong chirc ¢6 chirc danh Gido su, Phé Gido su, hoc vi Tién si.

Bude 1: Co quan, don vi noi cong chitc dang cong tac ¢o van ban kém theo hd
so cong chire gui xin y kién S& Noi vu.

Budc 2: S6 No1 vu tiép nhén va kiém tra hd so:

+ Truong hop hd so day du dam bao theo quy dinh, S& Noi vu tham dinh, tham
muu Chu tich UBND Thanh pho ban hanh Quyét dinh chuyén cong tac doi voi cong
chire.

+ Truong hop ho so khong day di hodc khong dam bao theo quy dinh trong thoi
han 05 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan ho so, S& Noi vu ban hanh vin ban yéu
cau bo sung hd so. Sau khi cic co quan, don vi hoan thién day du hd so dam bao theo
quy dinh; S& Noi vu thAm dinh trinh Chu tich UBND Thanh phé ban hanh Quyét
dinh chuyén cong tac d6i véi cong chirc.

- Déi véi d6i tuong cong chire khac:

Cong chirc c6 nguyén vong chuyén cong tac dén co quan, don vi ngoai tinh bao
cao Thu trudng co quan, don vi dang cong tac. BO phan td chirc - can bd, nodi vu hoac
Vin phong tiép nhan va kiém tra ho so:

+ Truong hop ho so ddy du dam bao theo quy dinh, tham muu cho Thi trudng
co quan, don vi ban hanh Quyét dinh chuyén cong tac ddi voi cong chire.

+ Truong hop ho so khong ddy du hodc khong dam bao theo quy dinh; bo phan
td chirc - can bd, ndi vu hodc Vin phong huéng dan cong chirc hoan thién dﬁy du hod
so dam bao theo quy dinh; trinh Thu truong co quan, don vi ban hanh Quyét dinh
chuyén cong tac d6i voi cong chire.

b) Cdch thirc thuc hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan ly van ban
diéu hanh.

¢) Thanh phan, s6 luong hé so: Chua quy dinh.

d) Thoi han gidi quyét: Chua quy dinh.

d) Poéi tuwong thuce hién thu tuc hanh chinh: Céng chirc.
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e) Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: Céc s, ban, nganh truc thuéc UBND
Thanh phé; UBND cac quén, huyén va thanh phé Tha Dic; S& Noi vu.

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh:

+ Doi voi cong chire ¢ chire danh Gido su, Pho Gido su, hoc vi Tién si; Chu
tich UBND tinh.

+ Ddi voi ddi tuong cong chire khac: Cac sd, ban, nganh; don vi sy nghiép thude
UBND Thanh ph6; UBND céc quan, huyén, thanh phé.

g) Két qua thiec hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh chuyén cong tac doi véi
cong chire.

h) Phi, [é phi: Khong,

i) Tén mdu don, mdu to khai: khong.

k) Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: khong.

1) Can cir phdp 1y ctia thii tuc hanh chinh: Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay
27 thang 11 nam 2020 cua Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan 1y
cong chire.
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4. Cir can b, cong chirc, vién chire di dao tao, boi dudng trong nwéc
a) Trinh tu thuc hién:

Cac co quan, don vi gtr1 van ban dé nghi cir can bo, cong chirc, vién chirc di dao
tao, b1 dudng trong nude (dé1 voi cir di hoe sau dai hoc gui kém theo hd so cur di

hoc sau dai hoc) vé S& N61 vu.
S¢ NoO1 vu ti€ép nhan va kiém tra:

- Trueong hop thi tuc, hd so da day di va dam bao theo quy dinh, tham muu Chu
tich UBND Thanh phd xem xét, quyét dinh cho cong chirc, vién chire di dao tao, boi
dudng.

- Trudmg hop thi tuc, ho so khong dam bao theo quy dinh, S& Noi vu ban hanh
van ban thong bao cho co quan, don vi d& nghi cir can bo, cong chirc, vién chirc di
dao tao, bdi dudng(trong d6 ghi 5 1y do), truomg hop can bo sung thém thong tin thi
lam van ban yéu cau boé sung. Sau khi cac co quan, don vi hoan thién, bo sung hd so
S& No1 vu trinh Cha tich UBND Thanh phé theo quy dinh.

b) Cdch thirc thuc hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan ly van ban
diéu hanh.

¢) Thanh phdn, s6 luong hé so: Chua quy dinh
d) Thoi han gidi quyét: Chua quy dinh
d) Poéi tuwong thuce hién thu tuc hanh chinh: Can bo, cong chirc, vién chirc.

e) Co quan gidi quyét thi tuc hanh chinh: co quan, don vi ¢6 lién quan trong

viéc thuc hién dao tao, bdi dudng.
g) Két qua thue hién thii tuc hamh chinh: Quyét dinh cir di dao tao, bdi dudng.
h) Phi, [é phi: Khong,
i) Tén mdu don, mdu to khai: Chua quy dinh.
k) Yéu cdu, diéu kién thuwc hién thi tuc hémh chinh: Chua quy dinh.
[) Can cur phdp [y cua thu tuc hanh chinh:
- Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01 thang 9 nam 2017 ctiia Chinh phu quy

dinh vé dao tao, boi dudng can bd, cong chire, vién chirc;
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- Nghi dinh s6 89/2021/ND-CP ngay 18 thang 10 nam 2021 cia Chinh phu sira
doi, bod sung mot sb diéu cua nghi dinh s6 101/2017/ND-CP.
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5. Cir can bg, cong chire, vién chire di dao tao, boi dwdng ngoai nwéc
a) Trinh tu thuc hién:

Cac co quan, don vi gtr1 van ban dé nghi cir can bo, cong chire, vién chirc di dao
tao, boi dudng & nudce ngoai (doi1 voi cur di hoc sau dai hoc giri kém theo ho so cur di
hoc sau dai hoc) vé S& N61 vu.

S¢ NoO1 vu ti€ép nhan va kiém tra:

- Trueong hop thi tuc, hd so da day di va dam bao theo quy dinh, tham muu Chu
tich UBND Thanh phé xem xét, quyét dinh cho cong chirc, vién chire di dao tao, boi
dudng & nude ngoai.

- Truong hop thu tuc, hd so khong dam bao theo quy dinh, trong thoi han 05
ngay lam viée ké tir ngay tiép nhan, S& Noi vu ban hanh vin ban thong bao cho co
quan, don vi dé nghi cir can bo, cong chirc, vién chuc di do tao, boi dudng(trong do
ghi 18 1y do), trudng hop can bo sung thém thong tin thi lam van ban yéu cau bo
sung. Sau khi cac co quan, don vi hoan thién, bd sung ho so S¢ Noi vu trinh Chu tich
UBND Thanh pho theo quy dinh.

b) Cdch thirc thuc hién: Truc tiép, truc tuyén qua Hé théng Quan ly van ban
diéu hanh.

c) Thanh phan, s6 luong hé so:

- To trinh cua co quan, don vi.

- So yéu ly lich theo quy dinh c¢6 xac nhén cua co quan quan ly.

- Giay kham sirc khoe cua co so y té co tham quyén xac nhan di diéu kién
di dao tao, boi dudng & nudc ngoai.

- Pon xin di hoc cia can bd, cong chire, vién chirc (néu cd).

- Quyét dinh tuyén dung (ban cong chung).

- Ban cam két thuc hién nhiém vu, cong vu tai co quan, don vi sau khi hoan

thanh chuong trinh dao tao trong thoi gian it nhat gap 02 lan thoi gian dao tao
(trwong hop di hoc sau dai hoc).

- Ban nhan xét, danh gia can bd, cong chirc, vién chire 02 nam lién ké nam cur di
hoc trudong hop di hoc sau dai hoc); 01 nam lién ké nam ctr di hoc treong hop khac.

- Van ban chiéu sinh cua co s¢ dao tao, boi dudng (né€u co).
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- Ban sao c6 chtng thye van bang, chirmg chi chuyén mon, ngoai ngir;
- Céc giay to khac (néu co) theo yéu cau cua chuong trinh hoc.
d) Thoi han gidi quyét: 15 ngay 1am viéc ké tir ngay nhéan du ho so.

d) Péi twong thuc hién thu tuc hanh chinh: co quan, don vi st dung can bo,
cong chirc, vién chirc.

e) Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: S& Noi vu.

g) Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh ctr can b0, cong chirc, vién
chire di dao tao, bdi dudng & nudc ngoai.

h) Phi, [é phi: Khong,

i) Tén mdu don, mdu to khai: Khong.

k) Yéu cdu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Cac co quan, don vi ndp day di thanh phan ho so theo quy dinh.

- Pap cac yéu cau, diéu kién quy dinh tai khoan 1, Diéu 5; khoan 3, Diéu 6,

Piéu 31, Diéu 32 cua Vin ban s6 06/VBHN-BNV ngay 16 thang 8 nam 2022
hop nhat Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01 thang 9 nam 2017 Nghi dinh so
89/2021/ND-CP ngay 18 thang 10 nam 2021 ctia Chinh phu vé dio tao, boi dudng
can bd, cong chirc, vién chirc.

[) Can cur phdp [y cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01 thang 9 nam 2017 ctiia Chinh phu quy
dinh vé dao tao, boi dudng can bo, cong chirc, vién chirc;

- Nghi dinh s6 89/2021/ND-CP ngay 18 thang 10 nam 2021 cia Chinh phu sira
doi, bod sung mot sb diéu cua nghi dinh s6 101/2017/ND-CP.
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6. Bo nhiém vao ngach cong chirc, xép lwong d6i véi ngwdi hoan thanh ché
do tap sw

a) Trinh tu thuc hién:

- Khi hét thoi gian tap sy, ngudi tap su phai bao cao két qua tap su bang van ban
theo cac nodi dung quy dinh tai khoan 3 Diéu 20 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP.

- Nguoi hudng dan tap su nhan xét, danh gia két qua tap sy doi voi nguoi tap su
bang vin ban.

b) Cdch thitc thuc hién: Truc tiép.

c) Thanh phan, s6 luong hé so: Khong quy dinh.

d) Thoi han gidi guyét: Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duogc bao cdo
clia ngudi tap su va nhan xét, danh gia cua ngudi hudng dan tap sy, nguoi dimg dau co
quan st dung cong chirc danh gia pham chat chinh tri, dao dirc va két qua cong viée cia
nguodi tap su. Truong hop ngudi tap su dat yéu cau, ngudi dimg dau co quan st dung cong
chure ¢6 van ban dé nghi nguoi dimg dau co quan quan 1y cong chire quyét dinh bo nhiém
ngach va xép luong cho cong chire duoc tuyén dung.

d) Poéi twong thuc hién thu tuc hanh chinh: Nguoi da tring tuyén, da hoan thanh
ché do tap su.

e) Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly céng chirc (co
quan, don vi noi nguoi hoan thanh ché do tap su).

g) Két quda thuc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh bb nhiém vao chic danh
nghé nghiép hodc Quyét dinh xép luong.

h) Phi, [é phi: Khong,

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

k) Yéu cdu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Hoan thanh tho1 gian tap su theo quy dinh (Diéu 20 Nghi dinh sb
138/2020/ND-CP):

+ 12 thang ddi véi truong hop tuyén dung vao cong chire loai C;

+ 06 thang ddi véi truong hop tuyén dung vao cong chire loai D;

+ Thoi gian nghi sinh con theo ché d6 bao hiém xa hoi, thoi gian nghi 6m dau tir
14 ngay trd 1én, thoi gian nghi khong hudng lwong, thoi gian bi tam giam, tam gitr,
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tam dinh chi cong tac theo quy dinh ctua phap luat khéng dwoce tinh vao thot gian tap
Sur.

+ Truong hop nguoi tip sw nghi 6m dau hodc ¢6 1y do chinh dang dudi 14 ngay
ma dugce nguoi ding dau co quan, don vi noi ngudi duge tuyén dung vao cong chirc
dang thuc hién ché do tap su dong y thi thoi gian ndy duoc tinh vao thoi gian tap su.

[) Can cur phdp [y cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Can bd, cong chire;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nam 2020 ciia Chinh phi quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chic.
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7. B6 nhiém vao ngach vién chirc, xép hrong ddi véi ngwoi hoan thanh ché
do tap sw.

a) Trinh tu thuc hién:

- Nguoi tap su phai bao céo két qua tap su bang van ban theo cac nodi dung quy
dinh tai khoan 3 Diéu 21 Nghi dinh Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.

- Nguoi hudng dan tap su nhan xét, danh gia két qua tap sy doi voi nguoi tap su
bang vin ban.

b) Cdch thitc thuc hién: Truc tiép.

c) Thanh phan, s6 luong hé so: Khong quy dinh.

d) Thoi han gidi quyét:

Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc bao cao ciia ngudi tap sy va
nhan xét, danh gia cia nguoi hudng dan tap su, nguoi dimg dau don vi su nghiép
cong 1ap danh gia pham chat chinh tri, dao dirc va két qua cong viée ctia ngudi tap su.
Truong hop ngudi tap su dat yéu cau, nguoi dung dau don vi su nghiép cong lap
quyét dinh theo tham quyén hodc c6 vin ban dé nghi co quan c6 tham quyén quan ly
don vi su nghiép cong 1ap quyét dinh bo nhiém chirc danh nghé nghiép va xép luong

cho vién chirc durge tuyén dung.

d) Poéi tuwong thuc hién thu tuc hanh chinh: Ngudi duoce tring tuyén, da hét thoi

gian tap su.

e) Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh: Pon vi su nghiép cong lap quan ly
vién chire.

g) Két quda thuc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh bb nhiém vao chic danh
nghé nghiép hodc Quyét dinh xép luong.

h) Phi, [é phi: Khong,

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

k) Yéu cdu diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh:

- Hoan thanh ché d6 tap su theo quy dinh tai Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP cu

thé nhw sau:

+ 12 thang d6i véi truong hop tuyén dung vao chirc danh nghé nghiép cé yéu
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cau tiéu chuan trinh d6 dao tao dai hoc. Riéng ddi vé6i chirc danh nghé nghiép bac si
l1a 09 thang;

+ 09 thang d6i véi truong hop tuyén dung vao chitc danh nghé nghiép cé yéu

cau tiéu chuan trinh doé dao tao cao dang;

+ 06 thang d6i véi truong hop tuyén dung vao chitc danh nghé nghiép cé yéu

cau tiéu chuan trinh do dao tao trung cap.

- Thot gian nghi sinh con theo ché d6 bao hiém xa hoi, thoi gian nghi dm dau tur
14 ngay trd 1én, thoi gian nghi khéng hudng lwong, thoi gian bi tam giam, tam gitr,
tam dinh chi cong tac theo quy dinh ctua phap luat khéng dwoce tinh vao thot gian tap

su.

- Trudmg hop nguodi tip s nghi 0m dau hodic ¢6 1y do chinh dang dudi 14 ngay
ma dugce ngudi ding dau don vi su nghiép cong 1ap noi nguoi duge tuyén dung vao
vién chirc dang thuwc hién ché do tap su déng y thi thoi gian nay duoc tinh vao thot

gian tap su.

- Truong hop vién chirc duwoc mién tap su: Thue hién theo quy dinh tai khoan 5
Diéu 21 Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP quy dinh vé truong hop vién chitc dwge mién
tap su: khong thue hién ché do tap su ddi véi cac treong hop da cé thoi gian cong tac
c6 dong bao hiém x3 hoi bit bude theo ding quy dinh cia Luat Bao hiém xa hoi,
duoc bd tri lam viéc theo ding nganh, nghé dao tao hodc theo dung chuyén mon
nghiép vu trude day d3 dam nhiém ma thoi gian cong tac ¢d dong bao hiém x3 hoi
(néu dut quang thi dugc cong don) bang hodc 16n hon thoi gian tap sy twong tmg véi
thoi gian tap su cia chitc danh nghé nghiép duoc tuyén dung quy dinh tai khoan 2
Diéu 21 Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP. Ddi véi cac truong hop khong thuce hién ché
d6 tap su, nguoi dung dau don vi sy nghiép cong 1ap phai ctr vién chirc tham gia khoa
boi dudng dé hoan chinh tiéu chuan, diéu kién cua chire danh nghé nghiép vién chirc

trude khi bd nhiém.
[). Can cir phdp [y cua thu tuc hanh chinh
- Luat Vién chirc;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 ctiia Chinh phu quy

dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc.
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8. Diéu dong, biét phai cong chirc trong Thanh phd.

8.1. Piéu dpng cong chirc

a) Trinh tu thuc hién

- Can ct quy hoach, nhu cau cong tac va nang luc, sé truong cia cong chirc,
ngudi ding dau co quan, to chirc duoc phan cong, phan cap quan ly cong chirc xay
dung ké hoach, bién phap diéu dong cong chirc thudc pham vi quan 1y, bao cdo cap
c6 tham quyén xem xét, quyét dinh thyc hién;

- Lap danh sach cong chirc can diéu dong;

- Bién phap thyc hién cu thé doi véi timg truong hop;

- béi voi cong chire gitr chirc vu 1anh dao, quan ly thi thuc hién trinh tu, thu tuc
diéu dong nhu trurong hop bo nhiém coéng chire 1anh dao, quan ly tir nguén nhan sy
noi khac quy dinh tai khoan 3 Diéu 46 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP.

- Trudce khi quyét dinh diéu dong cong chire, ngudi ding dau co quan duoc phan
cong, phan cap quan ly cong chire can gip g& cong chirc néu 16 muc dich, sw can thiét
cuia viée diéu dong dé nghe cong chie dé xuat y kién trude khi quyét dinh theo tham
quyén hoiic bao cao cap cé tham quyén xem xét, quyét dinh.

b) Cdch thitc thuc hién:

- Truc tiép;

- Truc tuyén;

- Qua dich vu buu chinh.

¢) Thanh phan, s6 luong hé so

- Thanh phan ho so:

+ Pon xin chuyén cong tac do can bo, cong chire tu viét, tw nguyén lam viée lau
dai tai noi xin chuyén dén; co y kién ctia co quan chii quan (xac nhan vi tri cong tac
hién nay, dong thuan cho chuyén cong tac theo nguyén vong);

+ Vin ban cia co quan, don vi dong y tiép nhan hodc dong ¥ cho chuyén cong
tac;

+ So yéu ly lich (theo mau 2C-BNV/2008) ¢6 dan anh 3x4, do can bd khai va
duoc cap quan 1y can bo xac nhan;

+ Ban nhan xét danh gia cua cap uy doi voi can bd, cong chure 1a Pang vién,
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+ Cac ban sao ¢6 cong ching: van bang, ching chi, Quyét dinh bd nhiém ngach
cong chire, dién bién lvong va van ban khac theo yéu cau (khi can thiét);

+ Ban nhan x¢&t, danh gia can bd, cong chire hai nam trudce lién ké.

- S6 lwong ho so; 01 bd ho so

d) Thoi han gidi quyét: 07 ngay (ngay lam viéc) doi voi ho so hop 18.
d) Poéi tuwong thuce hién thu tuc hanh chinh: Céng chirc.

e) Co quan thyec hién thii tuc hanh chinh: Co quan, to chirc, don vi quan 1y cong
chure.

g) Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh.

h) Phi, [é phi: Khong,

i) Tén mdu dom, to khai: Khong quy dinh

k) Yéu cdu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Viéc diéu dong cong chirc dwoc thue hién trong cac trudng hop sau day:
+ Theo yéu ciu nhiém vu cu thé;

+ Theo quy hoach, ké hoach sir dung cong chirc trong co quan, to chirc va giita
cac co quan, to chirc theo quyét dinh cua co quan c6 tham quyén;

+ Chuyén doi vi tri cong tac theo quy dinh ciia Dang va phap luat.

) Can cur phdp ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Can bd, cong chire;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nam 2020 ciia Chinh phi quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chic.

8.2. Biét phdi cong chirc

a) Trinh tu thuc hién:

- Nguoi ding dau co quan, to chire duoc phan cong, phan cap quan ly cong chirc
noi cong chirc cong tac va noi dugc cir dén biét phai cé vin ban trao d6i, thong nhat y
kién.

- Nguoi dung dau co quan, to chitc noi cong chirc dang cong tac quyét dinh theo
tham quyén hoic trinh cap c6 tham quyén quyét dinh theo phan cap quan 1y.
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- Trude khi quyét dinh biét phai cong chirc, ngudi ding dau co quan, to chic

dugce phan cong, phan cap quan ly cong chirc can gap g& cong chirc néu rd muc dich,

su can thiét cua viéc biét phai dé nghe cong chirc dé xuat y kién trude khi quyét dinh

theo tham quyén hodc bao cao cap ¢ tham quyén xem xét, quyét dinh.

b) Cdch thitc thuc hién: Truc tiép.

c) Thanh phdn, s6 lwong hé so. Khong quy dinh.

d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

d) Poéi tuwong thuce hién thu tuc hanh chinh: Céng chirc

e) Co quan thyec hién thii tuc hanh chinh: Co quan, to chirc, don vi quan 1y cong

chirc va co quan, t6 chirc, don vi tiép nhan cong chirc biét phai.

g) Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh
h) Phi, [é phi: Khong,

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

k) Yéu cdu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Viéc biét phai cong chirc, vién chirc dugc thuwe hién trong cac truong hop sau

- Theo nhiém vy dot xuat, cép bach;

- Bé thuc hién cong viée can gidi quyét trong mot thoi gian nhat dinh.
) Can cur phdp ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Can bd, cong chire;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nam 2020 ciia Chinh phi quy

dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chic.
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9. Tiép nhin can bg, cong chirc, vién chwrc tir khoi Pang, doan thé, doanh
nghiép nha nwéc vao lam viéc tai cdc co quan, don vi hanh chinh nha nwéc
thugc Thanh pheo.

a) Trinh tu thuc hién
* Tiép nhdn vao vién chirc khéng giir chirc vu qudn Iy:

Budce 1. Nguoi dimg dau co quan c¢6 tham quyén tuyén dung thanh 1ap Hoi dong
kiém tra, sat hach.

Budc 2. Ho1 dong ki€m tra, sat hach ki€ém tra vé cac diéu kién, tiéu chuan, van
bang, chung chi cua ngudi duoc dé nghi tiép nhan theo yéu cau cua vi tri viéc lam
can tuyen.

Bude 3. Té chire sat hach vé trinh @6 hiéu biét chung va nang luc chuyén mon,
nghiép vu ciia nguoi duge dé nghi tiép nhan. Hoi dong kiém tra, sat hach phai bao
cao nguoi dimg dau co quan ¢ tham quyén tuyén dung thong nhat vé hinh thirc va
no01 dung sat hach trude khi thye hién.

Budc 4. Nguoi dimg dau co quan ¢6 tham quyén tuyén dung quyét dinh theo
tham quyén.

Budce 5. Ky két Hop dong lam viéc.

* Tiép nhdn vao cong chivc khong giit chive vu ldnh dao, qudn ly:

Bude 1. Nguoi ding dau co quan ¢6 tham quyén tuyén dung cong chirc thanh
lap Hé1 déng kiém tra, sat hach

Khoéng thanh 14p Hoi dong kiém tra, sat hach khi tiép nhan vao lam coéng chuc
khong giir chirc vu 1anh dao, quan ly ddi voi can bd, cong chire cap x4, nguoi da timg
1a can bo, cong chire sau d6 dugc cap co tham quyén diéu dong, luan chuyén giir cac
vi tri cong tac khong phai 1a can bo, cong chire tai cac co quan, to chirc khac.

Khi tiép nhan vao cong chirc dé bo nhiém gitr chirc vu, chirc danh 1anh dao,
quan 1y thi thue hién theo quy trinh bo nhiém d6i voi ngudn nhan su tir noi khac.

Truong hop can bd, cong chirc cap huyén tro 1én duoc diéu dong, luan chuyén
vé lam can bo, cong chirc cap xa thi can ¢t vao yéu cau cong tac, cap ¢o tham quyén
quyét dinh diéu dong vé 1am can bo, cong chirc cap huyén tro 1én ma khong thye hién
theo thi tuc tiép nhan nay.

Budc 2. H61 dong kiém tra, sat hach ki€m tra vé ti€u chuan, diéu kién, van bang,
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chimg chi, chirng nhan ciia ngudi duge dé nghi tiép nhan theo yéu cau cua vi tri viéc
lam can tuyén.

Budc 3. Ho1 déng kiém tra, sat hach t6 chtrc sat hach vé trinh d6 hiéu biét chung
va nang luc chuyén mén, nghiép vu cua nguoi duge d nghi tiép nhan; ndi dung sat
hach phai can ctr vao yéu cau cua vi tri viée 1am can tuyén; hinh thire sat hach 13 van
dap. Hoi dong bao cao nguoi dung dau co quan ¢o tham quyén tuyén dung cong chire
vé két qua kiém tra, sat hach.

Budc 4. Nguoi ding dau co quan co tham quyén tuyén dung quyét dinh tiép
nhan theo tham quyén.

b) Cdch thirc thiee hién: NOp tai tru so co quan c6 tham quyén tuyén dung.

c) Thanh phan, s6 luong hé so:

* Tiép nhdn vao vién chirc khéng giir chirc vu qudn Iy:

- So yéu 1y lich ¢4 nhan theo quy dinh hién hanh dugc 1ap trong thoi han 30
ngay trude ngay ndp ho so tiép nhan, c¢d xac nhan ciia co quan ¢ tham quyén;

- Ban sao cac van bang, chimg chi theo yéu cau ciia vi tri viéc lam can tuyén;

- Giay chtrng nhan sirc khoe do co quan y té ¢6 tham quyén cap chidm nhat 1a 30
ngay trude ngay ndp ho so tiép nhan;

- Ban tu nhan xét, danh gia cua nguoi duoc dé nghi tiép nhan vé pham chat
chinh tri, phém chat dao duc, trinh d6 va nang lwc chuyén mén, nghiép vu, qua trinh
cong tac c6 xac nhan cia nguoi ding dau co quan, to chirc, don vi noi cong tac (néu
co).

* Tiép nhdn vao cong chivc khong giit chive vu ldnh dao, qudn ly:

- So yéu 1y lich ¢4 nhan theo quy dinh hién hanh dugc 1ap trong thoi han 30
ngay trude ngay ndp ho so tiép nhan, cd xac nhan cua co quan, td chirc, don vi noi
cong tac;

- Ban sao cac van bang, chimg chi theo yéu cau cua vi tri viée 1am du kién tiép
nhan;

- Gidy chtng nhan sirc khoe do co quan y té co tham quyén cap trong thoi han
30 ngay trude ngay ndp ho so tiép nhan;

- Ban tu nhan xét, danh gia cua nguoi duoc dé nghi tiép nhan vé pham chat
chinh tri, phém chat dao duc, trinh d6 va nang lwc chuyén mén, nghiép vu, qua trinh
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cong tac theo yéu cau ciia co quan tiép nhan.
S6 lwong hd so: 01 bo.
d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.
d) Poéi tuwong thuce hién thu tuc hanh chinh: Ca nhan.

e) Co quan thiec hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi ¢6 tham quyén tuyén
dung.

g) Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh:

- Quyét dinh tiép nhan vién chirc va hop déng lam viéc xac dinh thot han.
- Quyét dinh tiép nhan vao cong chie.

h) Phi, [é phi: Khong,

i) Tén mau don, 16 khai: Hop déng lam viéc xac dinh thdi han theo mau sb 02
kém theo Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.

k) Yéu cdu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

* Tiép nhdn vao vién chirc khéng giiv chirc vu qudn Iy:

- Nguoi ¢6 du 05 nam cong tac trd 1én dang lam cong viéc chuyén mon, nghiép
vu phu hop véi cong viée ¢ vi tri viéc lam du kién tiép nhan tai co quan, to chirc, don
v1 duoc thanh 14p theo quy dinh cia phap luat.

- Thoi gian cong tac quy dinh tai diém nay 1a thoi gian lam chuyén mon, nghiép
vu phu hop véi cong viéc ¢ vi tri viée lam du kién tiép nhan theo dung quy dinh cua
phap ludt, c6 dong bao hiém xi hoi bat bude, khong tinh thoi gian tap su theo quy
dinh tai Diéu 21 Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.

- Truong hop thot gian tap sw, thir viéc tai cong viée dang lam theo quy dinh cua
phap luat it hon thoi gian tap su ciia cong viéc duwoc tiép nhan quy dinh tai khoan 2
biéu 21 Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP thi thoi gian chénh 1&ch it hon nay dwoc tinh
vao thot gian tap su.

- Truong hop co thoi gian cong tac khong lién tuc ma chwa nhan tro cap bao
hiém xa hoi mot 1an thi duoc cong don.

- Can bo, cong chirc cap xa dang lam cong viée phu hop véi cong viée & vi tri
viéc 1am du kién tiép nhan.

- Nguoi hoe theo ché do cir tuyén theo quy dinh cua phap luat, sau khi t6t nghiép
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vé cong tac tai dia phwong noi ctr di hoc.

- Co quan c6 tham quyén tuyén dung hodc duoc phan cap tham quyén tuyén
dung can cur vao dic thu cia co quan, t6 chuc, don vi minh c¢é thé quy dinh tiéu
chuan, diéu kién cao hon ddi véi cac truong hop tiép nhan quy dinh tai khoan nay.

* Tiép nhdn vao cong chivc khong giit chive vu ldnh dao, qudn Iy:

- Péi twong tiép nhan:

+ Vién chtrc cong tac tai don vi sw nghiép céng 1ap;

+ Can bo, cong chirc cap x4,

+ Nguoi huéng lwong trong lwe lwgng vii trang nhan dan, nguoi lam viée trong
to chtre co yéu nhung khong phai 13 cong chirc;

+ Chii tich Hoi dong thanh vién, Chi tich Hoi dong quan tri, Chu tich cong ty,
Thanh vién Hoi dong thanh vién, Thanh vién Hoi dong quan tri, Kiém soat vién,
Tong giam dbc, Pho Tong giam doc, Giam doc, Pho giam doc, Ké toan truéng va
nguoi dang giit chire vy, chirc danh quan ly tir cap phong trd 1én trong doanh nghiép
do Nha nuédc nam giit 100% von diéu 1€, doanh nghiép do Nha nudc nim giit trén
50% von diéu 16 hodc tong s6 co phan co quyén bicu quyét;

+ Nguoi di timg 1a can bd, cong chire sau d6 duge cdp cé tham quyén diéu
dong, luan chuyén giit cac vi tri cong tac khong phai 1a can bo, cong chire tai cac co
quan, t chirc khac.

- Tiéu chuan, diéu kién tiép nhan:

+ Can clr yéu cau ciia vi tri viée lam can tuyén, nguoi ding dau co quan c6 tham
quyén tuyén dung coéng chirc xem xét, tiép nhan cac doi twong tiép nhan vao cong
chtrc néu dap ung du tiéu chuan, diéu kién cia vi tri viéc lam va diéu kién dang ky du
tuyén cong chic quy dinh tai khoan 1 Diéu 36 Luat Can b, cong chuc, khong dang
trong thor han xir ly ky luat, khong dang trong thoi gian thue hién cac quy dinh lién
quan dén ky luat theo quy dinh ctua Dang, ciia phap luat.

+ Nguoi co du cac diéu kién sau ddy khong phan biét dan toc, nam nir, thanh
phan x4 hoi, tin ngudng, ton gido duwoc dang ky tiép nhan vao cong chuc:

+ Thudc ddi tuong tiép nhan,;

+ Co quéc tich Viét Nam va cu tra tai Viét Nam;

+ Tur da 18 tudi tro 1én;
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+ Co don dy tuyén; co 1y lich rd rang;

+ C6 van bang, chimg chi phu hop;

+ Co phém chét chinh tri, dao duc tot;

+ D strc khoe dé thyc hién nhiém vu;

+ Céc diéu kién khac theo yéu cau cua vi tri du tuyén.

- Nhitng ngudi sau day khong duoc tiép nhan vao cong chirc:

+ Khéng thude doi tuong tiép nhan;

+ Khéng cu tra tai Viét Nam;

+ MAt hodc bi han ché nang luc hanh vi dan su;

+ Pang bi truy ciru trach nhiém hinh sy; dang chap hanh hodc di chap hanh
xong ban an, quyét dinh vé hinh sy cua Toa 4n ma chua duogc xoa an tich; dang bi ap
dung bién phap xir 1y hanh chinh dwa vao co s& cai nghién bat budc, dua vao co sd
gido duc bit budc.

- Ngoai cac tiéu chuan, diéu kién trén, d6i twong tiép nhan vao coéng chirc néu
dap ung du tiéu chuan, diéu kién sau:

+ Trudomg hop quy dinh tai cac diém a, b va ¢ khoan 10.1 Muyc nay phai ¢6 di 05
nam cong tac trd 1én theo dung quy dinh cua phap luat, cd dong bao hiém x4i hoi bét
bude (khong tinh thot gian tap su, thir viée, néu khoéng lién tuc va chwa nhan tro cép
bao hiém x4 hoi 01 14n thi dwoc cong don, ké ca thoi gian cong tac néu c¢é trude do &
vi tri cong viée quy dinh tai cac diém a, b, ¢ va d khoan 10.1 Muc nay), lam cong viéc
co yéu cau trinh d6 chuyén moén, nghiép vu phu hop vdi cong viée ¢ vi tri viée lam du
kién tiép nhan;

+ Truong hop quy dinh tai diém d khoan 10.1 Muc nay phai duoc cap cd tham
quyén quyét dinh diéu dong, luan chuyén bang van ban dén lam viéc tai cac co quan,
to chirc, don vi khac theo yéu cau nhiém vu; khong yéu cau phai c6 di thoi gian 05
nam cong tac trd 1€n lam viéc tai co quan, to chuc, don vi duoc diéu dong, luan
chuyén dén.

) Can cur phdp Iy cua thu tuc hanh chinh

- Luat Vién chtrc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 cia Quoc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.
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- Luét sta dbi, bd sung mot s6 diéu cua Luat Can bd, cong chire va Luat Vién
chirc ngay 25 thang 11 nam 2019 ciia Qudc hoi nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét
Nam.

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

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07 thang 12 nam 2023 cia Chinh phu sira
d6i, bo sung mot so6 diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nim
2020 cua Chinh phu vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chiec.

* Trwong hop néu tiép nhan vao cong chirc, vién chire giiv chire vu linh dao,
quan ly thi két hop thuc hién cung 7Thu tuc b6 nhiém chike vu lanh dao, quan ly doi
vGi cdn bo, cong chikc, vién chitc cong bo tai Quyét dinh s6 507/QD-BNV ngay 13
thang 7 nam 2023 cua B6 No61 vu vé viée cong b6 thu tuc hanh chinh noi bo gilra cac
co quan hanh chinh nha nudc thudc pham vi chirc nang quan ly ciia B6 Noi vu.
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MAU HQP PONG LAM VIEC XAC PINH THOI HAN
(Ban hanh kém theo Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngay 25 thang 9 ndm 2020

ctia Chinh phii vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc)

B6, nganh, dia phuong: CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
........ Poc lap - Tu do - Hanh phuc
Don vi: .........
S6: /HDLV e, AV thang ..... ndm .....

HOP PONG LAM VIEC XAC PINH THOT HAN

Cdn cit Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngéy 25 thang 9 ndm 2020 ciia Chinh phii vé

tuyén dung, sw dung va quan ly vién chirc;

Can cir Quyét dinh ... .. ... cua ..... vé viéc cong nhdn két qua tuyén dung vién churc

Ching toi, mot bén 12 Ong/BA: ........oiiie i
CNC VU o
Paidi€ncho don vi (1)........oo i

DA Ch. oo

Vamot bén la Ong/Ba
Sinh ngay ..... thang .....ndm ...... BT Lo
Trinh A0 QA0 tA0: .
Chuyén nganh dao tao: ...
NAM Ot NBIIGD: ..o
Nghé nghiép trude khi duoc tuyén dung .............cooeeiiiiie i,
Diachithudng tratai: ...
S6 chirng minh thu nhan dan hodc thé cin cudc cong dan ...........................

Cap ngdy .....thang ... NAM ... &1 .......oiie e,
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Thoa thudn ky két Hop dong 1am viéc va cam két 1am dang nhirng diéu khoan sau day:
Piéu 1. Loai hop dong, théi han va nhiém vu hop dong
- Loai Hop déng lam viéc xac dinh thoihan (2) .............................

- Thoi han ctia HOp dONg: ...

= Pia M 1AM VIEC (3): ..o

- Chirc danh chuy@n mon: .................

= ChTC VI (DU CO): .o
SN VI (4) oo
Piéu 2. Ché d¢ 1am viéc

= Thot 1O TAM VIEC (5): 1oviiiiiiiiiii e

Piéu 3. Nghia vu va quyén lgi ciia ngudi ky két hop dong lam viée
1. Nghia vu:
- Hoan thanh nhiém vu di cam két trong hop dong lam viéc.

- Chap hanh ndi quy, quy ché cua don vi, ky luat lam viéc, va cac quy dinh tai Diéu

16, Diéu 17, Piéu 18 va Piéu 19 cia Luét Vién chirc.
- Chap hanh viéc xtt Iy ky luat va bdi thudong thiét hai theo quy dinh cia phap luat.
- Chép hanh viéc b tri, phéan cong khi don vi su nghi€p ¢6 nhu cau.
2. Quyén loi:

- Pugc hudng cac quyén loi quy dinh tai Piéu 11, Biéu 12, Diéu 13, Biéu 14 va Diéu
15 Luat Vién chuec.

- Phuong tién dilai lam vi€c (6): ...

- Chac danh nghé nghiép dugc bd nhiem (ME $6) (7): ceovooooeeeeieeeeen, Bac:
.......... Héséluong

= Phu ¢Ap (€U CO) SOM (8): ..t
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duoctra ......... 14N VA0 CACNEAY ...ooovneeieiinn.. . VANEAY ..o hang thang.
- Thoi gian tinh nang bac lwong: ...
- Khodn tra ngoai lwong: ...
- Puoc trang bi bao h khi lam vigc (néu cd) gém: .................................
- S6 ngay nghi hang nam dwoc hudng lvong (nghi 1&, phép, viéc riéng)

- Buoc hudng cac khoan thudng, nang bac lwong, thi hodc xét thang hang chitc danh
nghé nghiép, dao tao, bdi dudng chuyén mon nghiép vu, thuc hién nhiém vu hop tac khoa
hoc, cong nghé véi cac don vi trong hodc ngoai nudc theo quy dinh cua phap luat (10):

- Puoc huong cac ché d6 thoi viée, trg cap thoi viec, bdi thuong theo quy dinh cua

phép luat ve vién chirc.

- Pugc tiép tuc ky két hop dong lam viéc trude khi hét han hop dong lam viéc 60 ngay

khi don vi su nghiép cong lap con nhu cau.

- C6 quyén dé xuat, khiéu nai, thay doi, d¢ nghi cham dut hop dong lam viéc theo quy
dinh cia phéap luit.

- Nhiing thoa thuan khac (11)..............o e,

Piéu 4. Nghia vu vi quyén han ctia ngudi ding diu don vi sw nghiép

1. Nghia vu:

- Bao dam viéc lam va thyc hién day dii nhitng diéu da cam két trong hop dong lam
viéc;

- Thanh toan day du, dang thoi han cac ché do cua vién chic d3 cam két trong hop
déng lam viéc.

- Trudc khi hét han hop dong 1am viéc 60 ngay cia vién chire, phai tiép tuc ky két hop

dong lam viéc vdi vién chirc trong trudng hop don vi su nghi€p con nhu cau, vién chic dap
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tmg day di cac yéu cau theo quy dinh caa phap luit.

2. Quyén han

- Sir dung vién chirc dé hoan thanh cong viéc theo hop dong (B6 tri, phan cong, tam
dinh chi cong tac...).

- Cham dit hop dong 1am viéc, ky luat vién chirc theo quy dinh cua phap luat vé vién
chuc.

Diéu 5. Diéu khoan thi hanh

- Nhitng van dé vé quyén loi, nghia vu va trach nhiém cua vién chirc khong ghi trong
hop déng lam viéc nay thuc hién theo quy dinh cua phap luat vé vién chirc.

- Hop d6ng nay lam thanh 03 ban c6 gia tri nhu nhau, don vi sy nghiép ky hop dong
git 02 ban, vién chitc dugc ky hop doéng gitt 01 ban, hop ddng c6 hiéu luc tir ngay. ..

thang.... nam ...

Hop dong nay 1am tai................... , ngay ... thang .... ndm ...
Nguoi duge tuyén dung va ky két hop Nguoi dirng dau don vi sw nghiép
dong (Ky, ghi ré ho va tén, déng ddu)

(Ky, ghi vd ho va tén)
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HUONG DAN GHI
MAU HQP PONG LAM VIEC XAC PINH THOI HAN

1. Ghi cu thé tén don vi su nghiép.
2. Ghi rd hop déng c6 thot han thi ghi cu thé thoi han bat dau va két thuc.

3. Ghi cu thé so6 nha, phd, phuong (thon, x3), quan (huyén, thi xi), tinh, thanh
phé thudc tinh hoac trung wong.

4. Ghi cu thé nhiém vu phai dam nhiém.

5. Ghi cu thé so gio 1am viéc trong ngay, hodc trong tuan, hoic lam viéc theo gio
hanh chinh.

6. Phuong tién di lam viéc do don vi dam nhiém hoéc vién chire tu lo.

7. Ghi cu thé chttc danh nghé nghiép duwge bo nhiém, mirc lwong chinh, hinh
thure tra lvong (lwong thot gian, khoan...).

8. Ghi cu thé ty 18 % cac phu cap (néu c6) nhu: Khu vire, truot gia, doc hai, thu
hut, tham nién, trach nhiém v.v...

9. Ghi cu thé quyén lo1 bao hi€ém xa hdé1 va trg cap khiac ma vién chuc duoc
hudng. Vi du: Buoc hudng quyén loi bao hiém x4 hoi theo ché d hién hanh cia Nha
nudc.

10. Ghi cu thé cac cam két khac gin véi tinh chat, dic diém cua nganh, linh vuc
va diéu kién dic thu ciua don vi su nghiép cong 1ap nhung khéng trai voi quy dinh
cua Luat Vién chirc va cac quy dinh khac ctia phap luat c6 lién quan.

11. Ghi cu thé vién chitc duge hudng quyén loi ndo da néu trong muc nay.

12. Nhimg thoa thuan khéac thudong 1a nhitng thoa thuan khuyén khich va cé loi
hon cho vién chirc nhu: Nhitng vat dung ré tién mau hoéng, khi hu hong, mat, khong
phai dén bu, thuc hién tot Hop déng lam viéc duoc di du lich, nghi mat, tham quan
khong mat tién, dugc hudng luong thang thi 13, 14, dwgce nghi phép thém vai ngay
dén mot tuan, tai nan rai ro ngoai gio lam viéc duoc tro cép thém mét khoan tién,
dugce taing qua ngay sinh nhat.
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10. Biét phai vién chire.
a) Trinh tu thuc hién:

Trude khi quyét dinh biét phai vién chie, nguoi dimg dau co quan, don vi dugc
phan cong, phan cap quan ly vién chirc can gip g& vién chirc néu & muyc dich, su can
thiét cua viéc biét phai dé nghe vién chire dé xuat y kién trude khi quyét dinh theo
tham quyén hoic bao cdo cap co tham quyén xem xét, quyét dinh.

b) Cdch thitc thuc hién: Truc tiép.

c) Thanh phan, s6 luong hé so: Khong quy dinh

d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

d) Poéi tuwong thuce hién thu tuc hanh chinh: Vién chirc.

e) Co quan thyec hién thii tuc hanh chinh: Co quan, to chirc, don vi quan 1y cong
chirc, vién chirc va co quan, to chire, don vi tiép nhan cong chire, vién chirc biét phai.

g) Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh

h) Phi, [é phi: Khong,

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

k) Yéu cdu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Theo nhiém vy dot xuat, cép bach;

- Bé thuc hién cong viée can gidi quyét trong mot thoi gian nhat dinh.
) Can cur phdp ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Vién chuc;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc.
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11. Pé nghi hity b6 quyét dinh ting danh hiéu thi dua hoiic hinh thirc khen
thwéng, thu hdi hién vit khen thwéng va tién thwéng.

a) Trinh tu thuc hién:

Budce 1: Ban Thi dua - Khen thuéng, S& Noi vu tiép nhan dé nghi huy bo quyét
dinh tang danh hiéu thi dua hodc hinh thirc khen thudng, thu hoi hién vat khen
thuong va tién thudng cua cac don vi thue thude Thanh phé.

Budce 2: Tham dinh ho so, xin y kién cdc co quan lién quan, bao cao Hoi dong
Thi dua - Khen thuéng Thanh phé, tong hop trinh Chu tich UBND Thanh phd quyét
dinh huy bo quyét dinh.

Buéc 3: Chi tich UBND Thanh pho ra quyét dinh hiy bd quyét dinh ting danh
hiéu thi dua, hinh thirc khen thuéng.

Budce 4; Khi ¢6 Quyét dinh cua Chii tich UBND Thanh pho, Ban Thi dua - Khen
thuwong, S& Noi vu thong bao hiy bo Quyét dinh da ban hanh, tién hanh thu hoi hién
vat khen thuong va tién thudng.

- Cdch thire thuc hién: Truc tiép.
b) Thanh phdn, s6 hrong ho so:

- Thanh phdn hé so:

+ To trinh dé nghi cia don vi.

+ B4o cao tom tit ciia co quan tryc tiép trinh khen thudng vé ly do trinh cap ¢o
tham quyén huy bo quyét dinh ting danh hiéu thi dua, hinh thtc khen thudng (kém
theo Quyét dinh khen thuong).

- S6 lirgng hé so: 01 bo.
c¢) Thoi han gidi quyét:

- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngy ban an ¢6 hiéu lwc phép luat, co quan trinh
khen thudng co trach nhiém trinh Uy ban nhan dan Thanh phd huy bo quyét dinh
tang danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thudng.

- Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay nhan dugc quyét dinh ctia Uy ban nhan dan
Thanh phé, co quan trinh khen thuéng cé trach nhiém thu hoi hién vat khen thudéng

dé giao ndp S& N1 vu; thu hoi tién thudng va ndp vao ngan sach nha nude hoac quy
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thi dua, khen thwong theo quy dinh.

d) Poéi tuwong thuc hién thu tuc hanh chinh: So, ban, nganh, quan, huyén, thanh
phd Thu Brec va céc co quan, don vi thudc Thanh phd

d) Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan truc tiép thuc hién: S& NoO1 vu;

- Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: Cha tich Uy ban nhan dan Thanh phd.

e Két quda thue hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh cua Chu tich Uy ban nhan
dan Thanh pho vé hity bo Quyét dinh khen thudng.

h) Phi, [é phi: Khong,

g) Tén mdu don, mdu to khai: Khong c6.

h) Yéu cdu, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh:

- Ngudi nao ¢6 hanh vi vi pham phap luat vé thi dua, khen thuong thi tuy theo
tinh chat, mac do vi pham ma b1 xtr ly ky luat, xtt phat vi pham hanh chinh hoac bi
truy ctru trach nhiém hinh sy; néu gay thiét hai thi phai boi thuong theo quy dinh cia
phap luat.

- Quyét dinh tang danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thudéng b1 huy bo, hién vat
khen thudng va tién thuong bi thu hdi trong cac treong hop sau day:

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

+ Cung cap thong tin sai su that hodc lam gia ho so, gidy to dé dé nghi ting danh
hiéu thi dua, hinh thirc khen thuong;

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

+ C6 két luan, quyét dinh, ban an cua co quan c6 tham quyén vé viéc nguoi da
duoc ting danh hiéu thi dua, hinh thtrc khen thudng cé vi pham, khuyét diem dan dén
khéng bao dam tiéu chuin xét tang danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thudng trong
khoang thoi gian tinh thanh tich hodc lién quan dén cong trinh, tac pham 1a co s& dé
tang giai thuong™.

k) Cdn cur phdp ly cua cua thu tuc hanh chinh:
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- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu Quy
dinh chi tiét thi hanh mot s diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng.
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12. Twée hodc phuc hoi danh hidu va trao lai danh hiéu vinh dw nha nuée

a) Trinh tu thuc hién:

Buéc 1. Ban Thi dua - Khen thuong, So Noi vu tiép nhan dé nghi quyét dinh
viéc tude hodc phuc hoi va trao lai danh hiéu vinh du nha nudc cua cac don vi thuc
thudc Thanh pho.

Buéce 2. Tham dinh hd so, xin y kién cac co quan lién quan, bao cdo Hoi dong
Thi dua - Khen thuéng Thanh phé, tong hop trinh Chu tich UBND Thanh pho trinh
Thu twdng Chinh phu dé nghi Chu tich nudce quyét dinh viéc tudce hoac phuc hoi danh
hiéu vinh du nha nudée.

Bude 3. Khi ¢ Quyét dinh ciia Chu tich nudc, Ban Thi dua - Khen thudng, So
N61 vu théng bao dén don vi thudc Thanh phé vé viéc tude hoac phuc hoi danh hiéu

va trao lai danh hi€u vinh du nha nudéec.
- Cach thuce thuc hién: Truc tiép.
b) Thanh phdn ho so:
- Thanh phdn hé so:
+ To trinh dé nghi cia don vi.

+ Bdo cdo tdém tat cua co quan truc tiép trinh khen thudéng trong dé néu ré noi

dung hodc giai trinh 1y do dé nghi va y kién cua cap c6 tham quyén.
- S6 lwong ho so: 01 bo.
c¢) Thoi han gidi quyét:

- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngdy ban an ¢6 hiéu lwc phép luat, co quan trinh
khen thuwdng c6 trach nhiém trinh Uy ban nhan dan Thanh phd quyét dinh viée tudc

hoac phuc hoi danh hiéu vinh du nha nwée.

- Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay nhan duoc quyét dinh ca nhan, tap thé co
trach nhiém nop lai day du hién vat khen thudng va tién thudng dd nhan cho co quan,
don vi noi d4 trinh khen va chi tién thuong cho ca nhan, tap the, ho gia dinh. Co quan
trinh khen thuong cé trach nhiém thu hoi hién vat khen thudéng dé giao nop S& Noi
vu; thu hoi tién thuong va ndp vao ngan sach nha nudc hodc quy thi dua, khen

thudng theo quy dinh.
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d) Poéi tuwong thuc hién thu tuc hanh chinh: So, ban, nganh, quan, huyén, thanh
phd Thu Brec va céc co quan, don vi thudc Thanh phd

d) Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh
- Co quan truc tiép thuc hién: S& NoO1 vu;
- Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: Cha tich Uy ban nhan dan Thanh phd.

e Két quda thue hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh cua Chu tich Uy ban nhan
dan Thanh pho vé hity bo Quyét dinh khen thudng.

h) Phi, [é phi: Khong,
g) Tén mdu don, mdu to khai: Khong co.
h) Yéu cdu, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh:

- Ca nhan duoc tang danh hiéu vinh dy nha nuwéc ma bi két toi béng ban an,
quyét dinh cua Toa an co hiéu luc phap luat va b1 ap dung hinh phat tu co6 thoit han, tu
chung than hodc tir hinh thi bi twdc danh hi€u vinh du nha nuéce, trir trrong hop quy

dinh tai khoan 4 Diéu nay.
- Ca nhan duoc tang danh hiéu “Anh hung Lao dong” thoi ky khang chién,

“Anh hung Luc lwong vii trang nhan dan”, “Ba me Viét Nam anh hung” ma bi
két toi bang ban an, quyét dinh ciia Toa an c6 hiéu luc phap luat vé mot trong
cac to1 xam pham an ninh quéc gia hodc t61 khac b1 ap dung hinh phat tu
chung than hoac tir hinh hoac tham gia hoat dong chéng pha ché do, bang,
Nha nudc, dao ngii, phan boi, chiéu hdi ma bi cham diot huong ché do6 wu dai
theo quy dinh cua phap luat vé wu dii nguoi ¢ cong v6i cach mang thi bi tude

danh hiéu vinh du nha nuéec.

- Phap nhan thwong mai duoc ting danh hiéu vinh du nha nuéc ma bi két
t0i bang ban an, quyét dinh cua Toa an c6 hiéu lwc phap luat va bi ap dung
hinh phat dinh chi hoat dong vinh vién thi bi twdc danh hiéu vinh dw nha nuée.

- Ca nhan, phap nhan thwong mai bi twdc danh hiéu vinh du nha nuéc ma
sau do co ban an, quyét dinh ciia Toa an ¢6 hiéu lyc phap luat tuyén khong cé
toi, mién trach nhiém hinh sy hoic khéng thudc truong hop quy dinh tai cac
khoan 3, 4 va 5 biéu nay thi dugc phuc hdi va trao lai danh hiéu vinh du nha

nudc.
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k) Cén cut phdp ly cua cua thu tuc hanh chinh:
- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

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



