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SAOY

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PONG NAI DPéc 1ap - Tu do - Hanh phiic
$6: 44+ /Qb-UBND Déng Nai, ngay f. thang M nim 2024
QUYET PINH

Veé viée cong b6 thii tuc hanh chinh ndi by nganh Noi vu
thudc pham vi chirc niing quan ly nha nuéc cia tinh Pong Nai

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH PONG NAI

Cen cir Ludt To chire chinh quyen dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015,
Ludt sua doz bé sung mét s6 diéu ciia Ludt T6 chite Chinh phit va Ludt Té chiie

chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cu Quyet dinh s 1 085/0D-TTg ngay 15 thdang 9 nam 2022 cua Thu
tuéng Chinh phi vé viéc ban hanh Ké hoach ra sodt, don gian hda thii tuc hanh
chinh néi bé trong hé thong hanh chinh nha nude giai doan 2022-2025,

Theo dé nghi cua Gidm déc Sé Noi vu tai Vin ban so6 § 4650/SNV-VP ngay 25
thang 10 nam 2024.

QUYLT PINH:

Pidu 1. Cong bd kém theo Quyet dinh nay 85 thu tyc hanh chinh (TTHC)
ndi bd nganh Ngi vu thudc pham vi chirc nang quéan ly nha nude cua tinh Pong Nai
(Danh muc, néi dung thi tuc hanh chinh ngi bg nganh Noi vu kem theo).

Didu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky; bai bo 26 TTHC
ndi bo nganh Noi vy, gbm: Bai bo 07 TTHC ndi bo, tir so6 thu tu 30 dén 36 thuoc
Muc IV, dugc ban hanh tai Quyét dinh 50 573/Qb-UBND ngay 31 thang 3 ndm
2023 va bai bo 19 TTHC ndi bod tir s6 thtr tu 9 dén 27 thude Muyc 11, dugc ban hanh
tai Quyét dinh s6 1786/QD-UBND ngay 31 thang 7 ndam 2023 ctia Chu tich Uy ban
nhan dan tinh Pong Nai.

Trudng hop thu tuc hanh chinh ndi bo cong bd tai Quyet dinh nay da dugc

co quan Nha nudc co thdm quyén ban hanh méi, stra ddi, bd sung, thay thé hoic
bi bo, hty bo thi ap dung thyuc hién theo van ban phap luét hién hanh.

Piéu 3. Giao S& Noi vu chu tri, phdi hop céac sé, ban nganh tinh; Uy ban
nhan déan cap huyén va cac don vi lién quan c6 trach nhiém:
1. Té chirc trién khai niém yét, cong khai TTHC ndi bo tai tru so lam viéc,

trén Trang thong tin dién tr ctia don vi, dia phu'O'ng, trién khai quan triét thyc hién
t1ep nhén va xtr ly ho so theo trinh tu, thoi gian va ndi dung thudc thdm quyén giai

quyét cho c4 nhén, td chirc theo quy dinh.

2. Trién khai ra soat dam bao ty 18 100% TTHC ndi b thude thim quyen gial
quyét, quan ly chuyén nganh cta don vi, dia phuong dugce danh gia, dé xuét don
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gian hoa, trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh xem xét va kién nghi Bo Noi vu, cac
B¢, nganh Trung wong phe duyét phuong an don gian héa TTHC ndi bo thudc thim
quyén theo Quyét dinh s6 1085/QD-TTg ngay 15 thang 9 nam 2022 clia Thi tudng
Chinh phu.

3 Thu’orng xuyén theo ddi, cép nhét cac quy dinh ¢6 lién quan dén noi dung
TTHC ndi bd thugc pham vi chirc ndng quén ly nganh dé phdi hop don vi, dia
phuong lién quan tham muu Chu tich Uy ban nhéan dén tinh xem xét, diéu chinh,
bd sung TTHC ndi bod theo tham quyén.

Piéu 4. Vin phong Uy ban nhan dén tinh (Cong thong tin dién tir tinh) c6
trach nhiém chu tri, phéi hop S& Noi vu cép nhét cong khai TTHC ndi bg da dugc
cong b 1én Cong thong tin dién ti cua tinh.

Pidu 5. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh; Giam doc S& Noi vy; Thu
truéng cac sO, ban nganh tinh; Chu tich Uy ban nhan dan cép huyén va cac to
chtrc, ca nhan c¢6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 5;

- Cuc KSTTHC (VPCP);

- B& Noi vy,

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;

- Chanh VP, cac Phé CVP UBND tinh;

- Luu:; VT, THNC, KGVX, QTTV, KTNS,
Céng TTOT tinh, HCTC, HCC.

Nguyén Son Hung
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Phin I

DANH MUC THU TUC HANH CHINH NQI BO NGANH NOI VU
theo Quyét dinh 56544 ¥ /OD-UBND ngay A4/ A4/2024 ciia Chii tich UBND tinh Péng Nai)

Stt Tén TTHC ndi bd ACHEATHE iy ey Vin ban quy dinh TTHC néi bo Trang
gial quyet
A. | THU TUC HANH CHINH NOI BO CHUNG (CAP TINH, CAP HUYEN) 1
L. | Linh vue can b, c6ng chirc, vién chirc 1
1. | Cho y kién ké hoach tuyén | Co quan quin | - Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phu; 1
dung vién chirc cia don vi| 1y donvisy |. Neghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ciia Chinh phi st
su nghiép cong 1ap tu dam | nghiép theo | 4di, b3 sung mot s6 dicu ctia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay
bao i Eoﬁ. phan .oE mEo.qwm phén cap 25/9/2020 ctia Chinh phu vé tuyén dung, st dung va quan Iy vién chuc;
xuyen va don vi sy nghiép - Théng tw 06/2020/TT-BNV ngay 02/12/2020 ciia Bo Noi vu.
cong 1ap cho Nha nudc dam
bao chi thuong xuyén
2 Xin nghi phép nim cia can | Co quan, don | - Luét Céan bd, cong chitc nim 2008 sira ddi nim 2019; 2

bd, cong chirc, vién chic

vi quan ly can
bd, cong chirc,
vién chirc

- Luat Vién chirc ndm 2010 sira ddi nam 2019:

- Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cia Chinh pht Quy
dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc;

- Nghi dinh s 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cia Chinh phi: Quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chuc.

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cta Chinh phu stra
doi, b sung mot sé didu ciia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 ctia Chinh phu vé Ewmu dung, sir dung va quan ly vién chirc;

- Nghi dinh 33/2023/ND-CP ngay 10/6/2023 ctia Chinh phu quy dinh
vé can bd, cdng chirc cip xa va ngudi hoat dong khong chuyén trach &
cap xa, & thon, t6 dan phd.
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Thim n:%mu

Stt Tén TTHC néi bd Vian ban quy dinh TTHC néi b Trang
glal n:%ﬂ
cdng tac dén cac co quan, dinh vé tuyén Q:smu sir dung va quan ly céng chirc;
don vi ngoai tinh - OS&H dinh s6 27/2012/QD-UBND ngay 05/4/2012 cta UBND tinh
Ddng Nai ban hanh quy dinh quéan Iy va phan cdp thim quyén quan ly
cong chuc, vién chic cac co quan, ban, nganh va don vi su nghiép
thuéc UBND tinh, UBND cép huyén.
12. | Cir can b9, cong chirc, vién | S& Noi vu hodc | - Luét Can b, cdng chirc nim 2008 sira ddi nam 2019. 13
chirc di dao tao, boi dudng | donviphu |- Lujt Vién chitc nam 2010 sira d6i nam 2019;
trong nudce trach quanly | - Nghi dinh mo 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 ctia Chinh phu.
can b, cdng | - Nghj dinh s6 89/2021/ND-CP ngay 18/10/2021 cita Chinh phi.
chire, vién chic | _ hane g 56 01/2023/TT-BNV ngay 09/3/2023 ciia Bo Nbi vu.
- Thong tu mo 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 ctia BS Tai chinh.
- Hvo:m tu sb 06/2023/TT-BTC ngay 31/01/2023 ctia B Tai chinh.
- Quyét dinh sb 05/2020/QDB-UBND ngay 02/3/2020 ctia UBND tinh.
13. | Cir can bg, cong chirc, vién | S& Noi vu hodc | - Luét Can b, cong chirc nim 2008 sira ddi nim 2019. 16
chic di dao tao, bdi dudng don vi phu - Luét Vién orm.o nim 2010 sira ddi nam 2019;
ngoai nudc trach quan 1y | - Nghi dinh 56 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 ctia Chinh phi.
can bo, cong | - Nghi dinh 50 89/2021/ND-CP ngay 18/10/2021 cita Chinh phi.
chire, vién chirc | _ Thane tur 50 01/2023/TT-BNV ngay 09/3/2023 ciia Bs Noi vu.
cuacoquan | Thang tyr 36 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 cita B Tai chinh.
quan Ly - Thong tur 6 06/2023/TT-BTC ngay 31/01/2023 ciia B Tai chinh.
14. | Pén bu chi phi dao tao cuia | S& Noi vu hoic | - Luét Can b9, cong chirc nam 2008 stra ddi nim 2019. 18

can bd, coéng chirc, vién
chic

don vi phu
trach dao tao,
boi dudng cia
€O quan quan ly

- Luét Vién chirc nam 2010 stra di nam 2019;

- Nghi dinh mo 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 ctia Chinh phu.

- Nghi dinh mo 89/2021/ND-CP ngay 18/10/2021 ctia Chinh phu.

- Thong tu mo 01/2023/TT-BNV ngay 09/3/2023 ciia B6 Ndi vu.

- Thong tu mo 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 ctia B Tai chinh.
- Théng tu s6 06/2023/TT-BTC ngay 31/01/2023 cta Bo Tai chinh.
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Stt

Tén TTHC nd

i bo

Thim a:wmu

gial n:%mﬂ

Vin ban quy dinh TTHC néi bd

Trang

chire, vién chirc

quy dinh vé théi viéc va nghi huu déi véi cong chirc;

- Nghi dinh sb 115/2015/ND-CP ngay 11 thang 11 nam 2015 ccua Chinh
phti quy dinh chi tiét mot sé didu cia Luat Bao hidm xa hoi vé bao hiém
x4 hoi bat vcoo

- Nghi dinh sb 135/2020/ND-CP ngay 18 thang 11 nam 2020 cta Chinh
phu quy dinh <m tudi nghi huu.

- Nghi dinh 56 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy dinh
vé tuyén ac:m, su dung va quan ly vién chirc.

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cta Chinh phi sira doi,
bd sung mét sé diéu cia Nghi dinh 56 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9
nim 2020 ctia Chinh phi vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc.

18.

B nhiém lanh dao cip S&

va tuong duong

Co quan, tb

chire, don vi

quan ly cong
chuc

- Luat Can bo, Oo:m chue.

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

- Nghi dinh mo 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cta Chinh phu sira doi,
bd sung mot s didu ctia Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11
nam 2020 quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly coéng chirc va Nghi
dinh sb 06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 nim 2023 quy dinh vé kiém
dinh chét Eo.:m dAu vao cong chirc;

- Quy dinh 56 22-Qb/TU ngay 15/3/2023 cta Ban Thuong vu Tinh dy vé
phin cAp quan Iy can bd va bd nhiém, 2161 thi€u cén b Umng cir.
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19.

Bé nhiém lai lanh dao cap

S& va tuong duong

Co quan, td

chirc, don vi

quan ly cong
chirc

- Luét Can bo, Oosm chuec.

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

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 caa Chinh phu sira dbi,
b6 sung méot sé diéu ctiia Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11

nam 2020 quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc va Nghi
dinh s§ 06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 nim 2023 quy dinh vé kiém

36
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Stt

Tén TTHC nbi bp

Thim a:%mn

giai a:%m»

Vin ban quy dinh TTHC néi bd

Trang

tr ngach nhan vién hodac
tuong duong lén ngach can
su hodc tuong duong; tir
ngach can su hoic tuong
duong lén ngach chuyén
vién hodc tuong duong

- Luat sira doi, bd sung mét s6 diéu cta Lut Can bd, cong chirc va Luat
Vién chirc;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy
dinh vé tuyén chmu stir dung va quan Iy céng chirc;

- Nghi dinh mo 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu sta doi
bd sung mot s6 99 cua Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/1 _\womo
quy dinh vé tuyén dung, str dung va quan ly cong chue va Nghi dinh 56
06/2023/ND-CP ngay 21/02/2023 quy dinh vé kiém dinh chét luong dau
vao cong o::o

- Thong tir s& 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cta Bo trudng Bo Noi vu
quy dinh mi s, tiéu chuén chuyén mon, nghiép vu va xép luong di vai
cac ngach cdng chic chuyén nganh hanh chinh va céng chirc chuyén
nganh van 5:

- Thong tu s& 06/2022/TT-BNV ngay 28/6/2022 ctiia B Noi vu sira doi,
bb sung mét mo diu cia _Thong tur s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021
quy dinh m3 sb, tiéu chuén chuyén mén, nghiép vu va xép luong dbi vei

cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh va céng chirc chuyén
nganh vin thur.

24.

Thi nidng ngach cong chirc
tr chuyén vién hoic tuong
duong 1én ngach chuyén
vién chinh hodc tuong
duong

S& Noi vu

- Luét Cén bd, cong chirc; Luit sira dbi, bd sung mot sé diéu ctia Luat
Can bg, cong Q:wo va Luat Vién chirc;

- Nghi dinh 56 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh phu quy
dinh vé tuyén acsmu sur dung va quan ly cong chirc;

- Nghi dinh sb 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cla Chinh phu stra
do6i, bé sung mot sb 90; cia Nghi dinh s 138/2020/ND-CP ngay
27/11/2020 quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly cdng chuc va
Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay 21/02/2023 quy dinh v& kiém dinh
chit lugng mmc vao cong chic;

- Théng tu s 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua B truong B Noi
vu quy dinh ma sd, tiéu chuin chuyén mdn, nghiép vu va xép luong dbi
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Stt

Tén TTHC ndi bd

'y

Tham quyén

gial n:%ﬁ

Vin ban quy dinh TTHC néi bo

Trang

chuyén vién chinh hoic
tuong duong

Vién chuc;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh pha quy
dinh v& tuyén dung, sir dung va quan ly cong chuc;

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cia Chinh phu sira
doi, bd sung mét sb m_mz cua Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay
27/11/2020 quy dinh vé tuyén dung, str dung va quan ly cong chirc va
Nghi dinh s0 06/2023/ND-CP ngay 21/02/2023 quy dinh vé kiém dinh
chit lvong mm: vao cdng chuc;

- Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cta Bo truéng B Noi
vu quy dinh mi sé, tiéu chuin chuyén mon, nghiép vu va xép luong ddi
V6l cac ngach cdng chirc chuyén nganh hanh chinh va céng chic
chuyén =mw=r vén thu.

- Thong tu s6 06/2022/TT-BNV ngay 28/6/2022 cia B Noi vu stra dbi
bd sung mot sb 9@5 cia Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay :\QDONH
quy dinh m3 s, tiéu chuin chuyén mén, nghiép vu va xép luong d6i

V01 cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh chinh va coéng chic
chuyén nganh vin thu.

27

Tiép nhan cén bd, cong
chirc cép x4, vién chirc cong
tac tai don vi sy nghiép
cong 14p vao lam cong chirc

S& Noi vu

- Luét Can bg, cong o?wo. Luét Vién chirc;

- Piéu 18 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh
phu quy dinh <m tuyén dung, str dung va quan ly cdng chirc;

- Nghi dinh sé 1 16/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu sira doi
bd sung mot sb mﬁc cua Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay
27/11/2020 quy dinh vé tuyén dung, st dung va quéan ly cdng chirc va
Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay 21/02/2023 quy dinh vé kiém dinh
chét lvong dau vao cdng chire.

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cia Chinh phu vé
tuyén dung, m: dung va quan ly vién chuc;

- Nghi dinh sb 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 stra ddi, bd sung mot
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Stt

Tén TTHC néi bd

Thim a:wma

Van bin quy dinh TTHC ndi bd Trang
giai n:%ﬁ
nghiép vién chic thudc - Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phua quy
thAm quyén quan 1y cua dinh vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chire; Nghi dinh s6
Chu tich Uy ban nhan dan 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phi stra @i, b6 sung Nghi
tinh dinh sb 115/2020/ND-CP;
32. | Bé nhiém vién chic quan ly | Co quan, don |- Quy dinh s6 100- Qb/TW ngay 28/2/2023 cha Ban Bi thu vé trach 74
thuéc thdm quyén cia Chu | vi quan ly, st | nhiém, quyén han va viéc bd nhiém, mién nhiém, khen thuéng, ky luat
tich Uy ban nhén dan tinh dung vién lanh dao nha xcmﬁ ban.
chire; vién chirc | - Quy dinh s6 101- -QD/TW ngay 28/2/2023 cla Ban Bi thu vé trach
dugc dé bat bd | nhiém, quyén han va viéc bd nhiém, mién nhiém, khen thudng, ky luat
nhiém lanh dao co quan béo chi.
- Luét Vién o?wo.
- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy
dinh vé tuyén a:zm, sir dung va quan ly vién chirc;
- Nghi dinh so 85/2023/ND-CP ngay 07/ 12/2023 cta Chinh phu sira
d6i, bd sung mét sé didu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 cia Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly
vién churc;
ch dinh s6 22- QD/TU ngay 15/3/2023 cua Ban Thudng vu Tinh ay
vé phan cip m:mn Iy c4n bd va bd nhiém, gidi thiéu can bd ung cu.
33. |B6 nhiém lai vién chicc| Co quan, t6 |- Quy dinh s6 100- QD/TW ngay 28/2/2023 cta Ban Bi thu vé trach 80
quén ly thudc thdm quyén | chuc, don vi nhiém, quyén han va viéc b6 nhiém, mién nhiém, khen thudng, ky luat
cia Chu tich Uy ban nhin | quanly vién | linh dao nha xut ban.
dén tinh chire.

- Quy dinh sé 101- QD/TW ngay 28/2/2023 cta Ban Bi thu vé trach
nhiém, @56: han va viéc bd nhiém, mién nhiém, khen thuéng, ky luét
lanh dao co quan bao chi.

- Luat Vién o_.:wo.

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, str dung va quan ly vién chuc;
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Thim n:wmu

Stt Tén TTHC ndi bo Vin ban quy dinh TTHC néi bd Trang
: gial a:%mn
- Nghi dinh s6 29/2023/ND-CP ngay 03/6/2023 cia Chinh phu quy
dinh v€ tinh mpm: bién ché.
- Nghi dinh s 135/2020/ND-CP ngay 18/11/2020 ciia Chinh phu.
- Théng tu s6 31/2019/TT-BTC cia B¢ Tai chinh duge sta déi béi
Thong tu s6 117/2021/TT-BTC ngay 22/12/2021 cua Bo Tai chinh.
36. | Mién nhiém ddi v6i thanh S& Noi vu - Luét Can b9, cong chirc ndm 2008; 87
tra vién - Luat Can bd, céng chirc stra d6i nam 2019;
- Luét Thanh tra ngay 14 thang 11 nam 2022;
- Nghi dinh s Aw\mowm\zw CP ngay 30/6/2023 cua Chinh phu;
- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh phu quy
dinh vé Eu&: dung, str dung va quan ly cong chirc;
- Thong tu s6 02/2007/TT-BNV ngay 25/5/2007 cia Bo NoOi vu
37. |Diéu dong cén bd, cong| SHGNOivu |- Luit Can bd, cong chirc nam 2008; 88
chirc trong co quan, don vi - Lujt Cén bg, ‘cong chic sira d6i nam 2019;
kh6i nha nuéc thuée tinh - Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cita Chinh phii quy
dén cac tinh, thanh phd, co dinh vé tuyén dung, sir dung va quan Ly cong chic.
quan, don vi cua Trung
uong, khéi Dang, doan thé
cua tinh
38. Omﬁ thé can bg, cong chirc S& Noi1 vu - Quyét dinh 56 omboom\ow-wg ngay 22/12/2008 cua Bo truong Bo &9
lin dau Noi vu vé viéc quy dinh m3u thé va viéc quén ly, sir dung thé ddi véi
can b, cdng chirc, vién chire.
39. Omv dbi thé can bd, cong S& Noi vu Oc%oﬂ 95? sb om\woom\Ow BNV ngay 22/12/2008 cua Bd HE‘oBm Bo 91
chtc (trudng hop thay ddi Noi vu vé viée quy dinh méu thé va viéc quan ly, sir dung thé dbi vai
thong tin ghi trén thé; thé bi can bd, cong chirc, vién chirc.
mat, bi hong...)
40. | Bd nhiém chirc vu lanh dao, S& No6i vu - Luéat Can b, céng chirc nam 2008 stra ddi nam 2019. 93

quan ly d6i véi can bg, cong

- Lu4t Vién chtrc nam 2010 sira d6i nim 2019.
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Thim n:wmu

Stt Tén TTHC néi bo . Vin ban quy dinh TTHC ndi bé Trang
gial a:wmﬂ
truc thug¢c UBND tinh va
UBND cac huyén, thanh
phd
I1I. | Linh vye Lwu triv 101
47. | Thdm dinh hd so d& nghi | Trung tm Luu | - Luét Luu trit ngay 11/11/2011. 101
nop luu tai li€u vao Luu trir | trir lich sirtinh | - Nghij dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 caa Chinh phi quy
lich str tinh truc thudc S& | dinh chi tiét EH hanh mot s6 diéu cta Luat Luu trir.
Noi vu - Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20/1 1/2014 ctia Bo Noi vu hudng
dan giao, b:mu tai liéu vao Luu trix lich sir cac cip.
- Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 cua Bo N§i vu Quy
dinh v€ thoi han bao quan tai liéu.
IV. | Thi dua — Khen thuéng 112
48. |Pé nghi khen thuéng | Ban Thi dua- | - Luét thi dua, khen thuéng ngay 26 thang 11 nim 2003. 2
thuong xuyén cip nha nudc | Khen thuéng, |- Luit sira dbi, bd sung mot sé didu cia Luit thi dua, khen thudng ngay
(Huan chuong, Bang khen S& Nadi vu 14 thang 6 nam 2005.
cia Thu tuéng Chinh phu, - Ludt sira ddi, bd sung mét s6 didu ciia Ludt thi dua, khen thuéng ngay
Co thi dua Chinh phuy, 16 thang 11 nam 2013.
Chién s thi dua toan quoc) - Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 caa Chinh phu quy
dinh chi tiét @: hanh mot sb diéu ciia Luat thi dua, khen thudng.
- Thong tu sb Hw\moﬂo\,—,ﬂ-w% ngay 04/11/2019 cua B Noi vu vé
quy dinh chi tiét thi hanh mét s§ didu cia Nghi dinh sé 91/2017/ND-CP
ngay 31 thang 7 ndm 2017 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot
s6 diéu ctia Luét Thi dua, Khen thudng.
49. | pé nghi khen thuéng theo | Ban Thidua- |- Luét thi dua, khen thuéng ngay 26 thang 11 nam 2003. 114
dot thi dua hodc theo| Khenthudng, |- Luit stra dbi, bd sung mot sb didu cia Luit thi dua, khen thuéng ngay
chuyén dé cap nha nudc S& Noi vu 14 thang 6 nam 2005.

(Hu&n chuong, Bing khen
cia Tha tuéng Chinh phu)

- Luit stra ddi, bd sung mot s6 diéu cua Luit thi dua, khen thudng ngay
16 thang 11 ndm 2013.
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Stt Tén TTHC ndi bd Hr.m-.ﬁ Ten Vin ban quy dinh TTHC néi bd Trang
glal n_:uaq
Luat Thi dua - Khen thuéng ngay 14/6/2005 va Luat stra doi, bd sung
mot s6 didu caa Luat Thi dua - Khen thudng ngay 16/11/2013.
VI. | Linh vuec céi cdch hanh chinh 120
53. | Danh gia Chi s cai cach S¢ Né6i vu - Quyét dinh 3183/QD- UBND ngay 09/9/2021 ctia UBND tinh Péng 120
hanh chinh cic S&, ban Nai ban hanh Chuong trinh téng thé cai cach hanh chinh giai doan 2021
nganh, Uy ban nhan déan c4p —2030
huyén - Quyét dinh ban hanh Bo Chi s6 CCHC va K& hoach thuc hién hang
nam cua tinh.
B. | THU TUC HANH CHINH NQI BQ CAP HUYEN 121
I. | Linh virc T4 chirc — Bién ché 121
54. | Quyét dinh phé duyét vi tri| UBNDcdp |- Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ctia Chinh pha quy | 121
viéc lam huyén/ Phong | dinh vé vi tri Soo 1am va bién ché cong chuc;
55. | Quyét dinh diéu chinh vi tri Noi vu - Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cia Chinh phu quy | 122
viéc lam dinh vé& vi tri viéc 1am va sd lugng nguoi lam viée trong don vi su
nghi€p cong _mw
56. | Quyét dinh thanh lap td Co quan - Nghi dinh s6 158/2018/ND-CP ngay 22/11/2018 ctia Chinh pha v& | 124
chirc hanh chinh thude thim | chuyénmén | thim dinh 9&5 lap, tb chirc lai, giai thé td chic FEE chinh.
quyén UBND cép huyén tham muu quan | - Quyét dinh sé 1068/QD-BNV ngay 10/12/2020 vé viéc cong b th
57. | Quyét dinh t6 chirc lai t6 | Iy nhanu6e ve | tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh sé 158/2018/ND-CP ngay | 125
chirc hanh chinh nha nuédc linh vuc t6 22/11/2018 cta Chinh phu.
thudc thim quyén UBND | chtc bo may
OW@ Fﬂu\mﬂ Hrﬁ\@o UBND
cap huyén
58. | Quyét dinh giai thé chirc Co quan - Nghi dinh sb 158/2018/ND-CP ngay 22/11/2018 cua Chinh phu vé 126
hanh chinh nha nuéc thugc | chuyén mén tham dinh Emsw lap, t6 chirc lai, giai thé td chirc rmn: chinh.
thim quyén UBND cép | tham muu quan | - Quyét dinh s6 1068/QD-BNV ngay 10/ 12/2020 vé viéc cong bd thi
huyén ly nha nuéc ve | tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh sé 158/2018/ND-CP ngay
59. | Quyét dinh thanh 14p don vi | linh vuc td

22/11/2018 ciia Chinh ph.

127
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Thim a._%w:

Stt Tén TTHC noi bo oy Vian ban quy dinh TTHC ndi b6 Trang
gial n:uée
- Thong tu s6 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 cua Bo Tai chinh.
- Thong tu 56 06/2023/TT-BTC ngay 31/01/2023 ciia B Tai chinh
65. | Danh gia, xm@ loai chit| Co quan, don | - Luat Can bg, cong chic; 136
lugng can bg, oﬁ:m Q:w.ou viquan ly, s@ | - Luat Vién ormo.
vién chte thude tham quyén | dung canbd, | - Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ciia Chinh phu vé dénh
cua UBND cap huyén cong chire, vién | gig, xép loai chét luong can bo, cong chirc, vién chuc;
chire - Nghi dinh 48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 cta Chinh phu sta ddi
Nghi dinh 90/2020/ND-CP.
66. | Xin thdi gir chuc vu quan Co quan, to - Luat Céan b, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008; Luit Vién chic 142
ly, xin th6éi viéc déi1 vd1| chacquanly |ngay 15 ﬁm,bm 11 ndm 2010;
cong chirc, vién chic cong chuec, vién | - Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh phd quy
chirc dinh vé Eu\om dung, str dung va quan ly cong chuc;
Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phu quy dinh
vé tuyén a::mu su dung va quan ly vién chuc;
Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 caa Chinh phu quy dinh
vé théi viéc va nghi huu dbi véi cong chire.
67. | Quyét dinh nghi huu dbi v6i | quan, td chue, | - Lut Cén b, cong chirc; Ludt Vién chire; 144
cong chire, vién chirc donviquanly |- Nghi dinh s0 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phi quy
cong churc, vién | dinh vé thoi Soo va nghi huu dbi véi cong chic;
chuc - Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phit quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chic.
68. | B6 nhiém vao ngach cong | Co quan, don | -Luit Can bo, oo:m chirc; 145

chic, xép lwong déi véi
nguo1 hoan thanh ché do6 tap
sur

vi quan ly cong
chuc (co quan,
don vi noi
nguoi hoan
thanh ché d6
tap su)

- Nghi dinh 56 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cia Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, str dung va quan ly cdng chirc.
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Stt Tén TTHC ndi bd Tham guyen Viin ban quy dinh TTHC ndi b$ Trang
gial a&i
hoat dong khong chuyén - Nghi quyét s6 01/2020/NQ-HPND ngay 10/7/2020 cta Hoéi dong
trach & xa, phudng, thi trdn nhén dan tinh muoPm Nai;
- Quyét dinh mo 12/2022/QD-UBND ngay 16/02/2022 cua UBND tinh.
76. | Piéu dong vién chirc tir cac | Phong Néivu | - Nghi dinh s& 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy
don vi su nghiép cong lap dinh vé tuyén dung, s dung va quan ly cong chirc;
thudc huyén dén UBND cép - Nghi dinh s6 33/2023/ND-CP ngay S\m\momw cia Chinh phu quy
xa dinh vé can bo, cong chire cip xd va ngudi hoat déng khong chuyén
trach & cp x4, & thon, td dan phd”.
III. | Linh vuc Thi dua — Khen thudéng 162
77. | Tang Gidy khen ctia Chu| Phong Ndivu | - Luét Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 nam 2022; 162
tich UBND cép huyén theo - Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cta Chinh
cong trang phit quy dinh chi tiét thi hanh mot sé didu cia Luat Thi dua, khen
78. | Tang danh hiéu “Lao dong | Phong Néivu | thudng. 164
tién tién” thudc thim quyén
cua Chu tich UBND cap
huyén
79. | Tang danh hiéu “Tap thé| Phong Noivu |- Luat Thi dua, khen thuéng ngay 15 thang 6 nam 2022; 165
Lao dong tién tién” thudc - Nghi dinh s 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 ctia Chinh
thAm quyén cta Chu tich phil quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 didu cia Luat Thi dua, khen
UBND cép huyén thudong
80. | Tang danh hiéu “Chién si| Phong Néivu 166
thi dua co s6” thudc thim
quyén cia Chua tich UBND
cip huyén
81. | Tang Gidy khen cia Chu Phong Noi vu | - Luét Thi dua, khen thuéng ngay 15 thang 6 nam 2022; 168
tich UBND cip huyén cho - Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh
gia dinh phi quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Thi dua, khen
82. | Tang Gidy khen ctia Cha| Phong Noivu | thudng. 169

tich Uy ban nhin dan cip
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Phén II
~ NGIDUNG CU THE CUA TTHC NQI BQ NGANH NQI VU

an hanh kém theo Quyet dinh sé: Y+ /QB-UBND
M /A1 /2024 ciia Chit tich UBND tinh Péng Nai)

I. LINH VU'C CAN BO, CONG CHUC, VIEN CHUC

1. Cho ¥ kién ké hoach tuyen dung vién chirc ctiia don vi sw nghlep cong
lAp tw ddm bio mot phan chi thuong xuyén va don vi suw nghiép cong lap cho
Nha nwée dam bao chi thwong xuyén

a. Trinh ty thue hién:

- Buéc 1: Tiép nhan hd so xin ¥ kién ké hoach tuyén dung vién chirc ctia don
vi su nghiép cong 1ap tu dam bao mot phan chi thuong xuyén va don vi sy nghiép
cong lap cho Nha nude dam bao chi thuong xuyén.

- Bude 2: Thim dinh ké hoach tuyén dung vién chc.

Budée 3: Thong bao két qua thdm dinh.

b.Céch thire thue hién: Nop hd so qua mdi trudng mang.

c. Thanh phin, s6 lwgng hd so

- Ké hoach tuyén dung ctia don vi su nghiép c¢é nhu cau.

- Dé an vj tri viée lam d& dugc cdp c6 thAm quyén phé duyét ctia don vi tuyén
dung vién churc.

- L§ trinh tinh gian bién ché dén nam 2026 cia cap c¢6 tham quyén giao
thuc hién.

- 86 luong vién chirc hi¢n c6 & tung vi tri viéc lam ctia don vi.

d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

e. D6i twgng thye hién thi tuc hanh chinh:

- Céc don vi sy nghiép cong lap truc thudc tinh, huyén.

- Cac don vi su nghiép cong lap truc thudc S&, ban, nganh.

- Céc don vi su nghiép cong lap truc thudc don vi sy nghiép.

f. Co quan thyce hién tha tuc hanh chinh:

- Co quan ¢ tham guyén quyét dinh: Co quan duogc phan cip quan Iy don vi
su nghiép theo tham quyén.

- Co quan tryc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: Pon vi su nghiép c6 nhu cau
tuyén dung.

g. Két qua thwe hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh phé duyét ké hoach
tuyén dung vién chirc cuia co quan quan ly don vi sy nghiép theo phan cap.



h.Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.

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

j. Yéu cAu, diu kién thye hi¢n TTHC: Khong quy dinh.

k.Cin ctr phap ly cia thi tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh pht;

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

- Thong tu 06/2020/TT-BNV ngay 02/12/2020 cua Bo Noi vy,

- Quyét dinh 53/2021/QD-UBND ngay 26/11/2021 cua UBND tinh;

- Quyét dinh s 27/2012/QD-UBND ngay 05/4/2012 ctia UBND tinh;

- Quyét dinh phan bd bién ché ctia cap c6 thAm quyén;
Quyet dinh thuc hién 16 trinh tinh gian bién ché dén nam 2026 cia clp co
thAm quyén.

2. Xin nghi phép nim ciaa cin b, cong chire, vién chirc

a. Trinh ty thwe hién: Khong quy dinh.

b. Cach thire thwe hién: Tryc tiép, qua dich vu buu chinh cdng ich hoac qua
moi truong mang.

¢. Thanh phan, s6 lwgng hd so: Khong quy dinh.

- Khi ¢6 nhu ciu nghi phép nam, cén bo, cong chuec, vién chuc phai viét gidy
xin nghi phép gui Thu trudng quan ly truc tiép xem xét, quyét dinh;

- Thu trudng quan ly truc tiép xem xét va phé duyét vao gidy nghi phép.

d. Thoi han giai quyét: Thoi han giai quyét ché d6 nghi phép l1a truée 02
ngay ké tlr ngdy can, céng chire, vién chire dugc nghi phép theo quy dinh.

e. P6i twong thye hién thii tuc hanh chinh: Céan b, cdng chire, vién chirc.

f. Co quan thye hién tha tuc hanh chinh: Thu trudéng co quan, don vi.

g. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Gidy xin phép c6 phé duyét cua
Thu trudng co quan, don vi.

h. Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.

i. Tén mau don, mau to khai: Khéng quy dinh.

j. Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC: Khong quy dinh.

k. Cin cir phap ly cia thi tuc hanh chinh:

- Luat C4n bd, cdng chirc ndm 2008 stra d6i nam 2019;
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- Luat Vién chitc nam 2010 stra ddi nim 2019;

- Nghi dinh s6 115/2020/NB-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phtt Quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quan ly vién chuc;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ciia Chinh phu: Quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly cdng chirc.

- Nghi dinh s6 85/2023/NP- CP ngay 07/12/2023 cta Chinh phu stra ddi, bd
sung mot so diéu ctia Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh
phi vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chrc;

- Nghi dinh 33/2023/ND-CP ngay 10/6/2023 ctia Chinh phu quy dinh vé can
b6, cong chue cép xa va ngudi hoat déng khong chuyén trach & cép xa, & thén, td
dén phd.

B. THU TUC HANH CHINH NOQI BQ CAP TiNH
I. LINH VUC TO CHUC - BIEN CHE

3. Quyét dinh phé duyét vi tri viée lam

a. Trinh ty thwe hién:

- Budgce I: Co quan, tb chirc dé nghi tham dinh vi trf viéc lam guri ho so dén S¢
N&i vu qua bd phén tiép nhan va tra két qua S¢ Noi vu tai dia chi S6 2 Nguyén
Van Tri, phudng Trung Diing, thanh phd Bién Hoa, tinh Dong Nai.

- Bude 2: Cong chue chuyén trdch clia S& Noi vu kiém tra hd so; néu hd so
chua ddy du thi tra lai co quan, t& chirc d& hoan chinh hd so. Néu hd so da day du

thi thuc hién - Bude 3:
- Bude 3: Phong Té chirc, Bién ché thim dinh hd so;
- Budc 4: Vin ban tham dinh.
b. Cach thire thye hién:

Nop ho so dén S& Noi vu tai dia chi S6 2 Nguyén Vin Tri, phuong Trung
Diing, thanh phé Bién Hoa, tinh Pdng Nai, qua duong buu chinh cong ich hoac
trén moi trudng mang.

¢. Thanh phan va s6 lwgng hd so:

- Thanh phan hé so:

+ Vin ban dé nghi phé duyét vi tri viéc lam

+ Dé an vj tri viéc lam

+ Ban sao cdc vén ban cua co quan c6 thdm quyen quy dinh chtrc ndng, nhiém

vu, quyén han va co cdu td chirc cla co quan, td chirc; quy trinh quan 1y chuyén
mon, nghiép vu theo quy dinh cta phap ludt chuyén nganh.



- 86 heong ho so: 01 bd.

d. Thoi han giai quyét:

Trong 40 (bon muoi) ngay lam viée, ké tir ngay nhan di hd so hop 1&.

f. Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: S& Néi vu.

e. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc d& nghi tham
dinh vi tri viéc lam.

g. Tén mau don, mau to ké khai: Khong.

h. Phi, 1¢ phi: Khong.

i. Két qua ciia viée thwe hién thi tuc hanh chinh: Van ban thdm dinh.

j. Yéu cu, didu kién thyc hién TTHC:

k. Ciin cir phap ly cia thi tyc hanh chinh: Nghi dinh sb 62/2020/ND-CP
ngay 01/6/2020 cua Chinh pht quy dinh v& vi trf viéc 1am va bién ché cong chirc.

4. Quyét dinh diéu chinh vi tri viéc lam
a. Trinh ty thwe hién:
- Buoc I: Co quan, to chirc dé nghi diéu chinh vi trf viéc 1am giti ho so dén S&

Nbi vu qua bd phan tiép nhén va tra két qua S& Nbi vu tai dia chi S6 2 Nguyén
Van Tri, phuong Trung Diing, thanh phd Bién Hoa, tinh Pong Nai.

- Butde 2: Cong chirc chuyén trach cua S& Noi vu kiém tra hd so; néu hd so
chua ddy du thi tra lai co quan, t6 chic dé hoan chinh hd so. Néu ho so di diy du
thi thuc hién - Buoc 3:

- Budc 3: Phong T 5 chire, Bién ché thAm dinh hd so;
- Bude 4: Vian ban tham dinh.
b. Cach thirc thwe hién:

Nop hd so dén S& Noi vu tai dia chi S6 2 Nguyén Vian Tri, phuong Trung
Diing, thanh phd Bién Hoa, tinh Pong Nai, qua dudng buu chinh cong ich hodc
trén mdi trudng mang.

¢. Thanh phin va s6 lwgng hd so:

- Thanh phén hé so:

+ Vin ban dé nghi diéu chinh vi tri viéc 1am

+Dé an vi tri vide lam

+ Ban sao cac van ban cia co quan ¢6 tham quyen quy dinh chirc nang, nhiém

vu, quyén han va co cdu td chirc clia co quan, to chirc; quy trinh quan ly chuyén
mon, nghiép vu theo quy dinh cua phép luat chuyén nganh.

-S6 lwong ho so: 01 bo.
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d. Thoi han giai quyét: Trong 40 (bdn muoi) ngay lam viéc, k& tir ngay nhan
dt hd so hop 18.

f. Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh: S& Noi vu.

e. Poi twong thue hi¢n thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc d& nghi diéu
chinh vi tri viéc lam.

g. Tén miu don, miu to ké khai: Khong.

h. Phi, I¢ phi: Khong.

i. K&t qua ctia viéc thye hi¢n thi tyc hanh chinh: Van ban thdm dinh.

j- Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC:

k. Ciin ci phép 1y ciia thii tyc hanh chinh: Nghj dinh s§ 62/2020/ND-CP
ngay 01/6/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé vi tri viéc 1am va bién ché céng chire.

5. Quyét dinh thanh 1ap t6 chirc hanh chinh nha nuwée
a. Trinh ty thye hién:
- Buée I: Co quan, td chire dé nghi thanh lap t6 chirc hanh chinh gui hd so

dén S& Noi vy qua bd phan tiép nhan va tra két qua S& Noi vu tai dja chi S6 2
Nguyén Vian Tri, phuong Trung Diing, thanh phé Bién Hoa, tinh Pong Nai.

- Bude 2: Cong chire chuyén trach ciia S¢ Noi vy kiém tra hd so; néu hd so
chua ddy di thi tra lai co quan, t& chirc dé hoan chinh hd so. Néu hd so da day du

thi thuc hién - Budc 3:

- Bude 3: Phong T chirc, Bién ché thim dinh hé so;

- Budc 4: Vin ban tham dinh.

b. Céch thirc thye hign: Nop ho so dén S¢ Noi vu tai dia chi 6 2 Nguyén
Van Tri, phuong Trung Diing, thanh ph6 Bién Hoa, tinh Dong Nai, qua dudng buu
chinh cong ich hodc trén moi trudng mang,

c. Thanh phan va s6 lugng hd so:

- Thanh phan hé so:

+ Véan ban de nghi tham dinh dugc ky tén, déng déu cta co quan, té chirc dé
nghj thanh 1ap t6 chirc hanh chinh theo quy dinh;

+ Du thdo to trinh thanh lap td chue hanh chinh;

+ Du thao dé 4n thanh 1ap t5 chtrc hanh chinh;

+ Du thao Quyét dinh ctia Uy ban nhéan dan tinh;

+ Y kién bing van ban cua céc co quan lién quan vé viéc thanh 14p tb chirc
hanh chinh.

+ Bdo cdo clia co quan, td chirc dé nghi thanh 1ap vé viéc tiép thu, giai trinh y
kién ctia céc co quan lién quan.



- 86 lwong hé so: 01 bd.

d. Thoi han giai quyét: Trong 10 (mudi) ngdy lam viéc, ké tir ngay nhan
da ho so hop Ié.

f. Co quan thye hién tha tuc hanh chinh: S& Noi vu.

e P6i twgng thye hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chtrc dé nghi thanh
lap t0 chirc hanh chinh.

g. Tén miu don, miu to ké khai: Khong.

h. Phi, 1€ phi: Khong.

i. Két qua ciia viée thye hién thii tuc hanh chinh: Vin ban tham dinh.

j. Yéu ciu, diéu kién thye hién TTHC:

k. Ciin cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh: Nghi dinh 5O 158/2018/ND-CP

ngay 22/11/2018 ctia Chinh pht Quy dinh vé thanh lap, o chic lai, giai thé t6 chirc
hanh chinh.

6. Quyét dinh t6 chirc lai to chirc hanh chinh thuge thAm quyén Uy ban
nhan dan tinh
a. Trinh tw thue hién:

- Buée 1: Co quan, tb chue dé nghi t6 chirc lai to chirc hanh chinh gui ho so
dén S& Noi vu qua bd phéan tiép nhan va tra két qua S& Noi vu tai dia chi S6 2
Nguyén Vin Tri, phuong Trung Diing, thanh phd Bién Hoa, tinh Pdng Nai.

- Budce 2: Cong chirc chuyén trach cia S& Noi vy kiém tra hd so; néu ho so
chua day du thi tra lai co quan, to chiic d8 hoan chinh hd so. Néu hd so da day du
thi thuc hién - Buoc 3:

- Bude 3: Phong T chirc, Bién ché thdm dinh hé so;

- Budc 4: Vin ban thdm dinh.

b. Cach thirc thwe hién: Nop ho SO dén S& Noi vu ‘Eai dia chi S6 2 Nguyén
Vin Tri, phudng Trung Diing, thanh pho Bién Hoa, tinh Pong Nai, qua duong buu
chinh cong ich hodc trén mai truong mang.

¢. Thanh phan va so lwgng ho so'

- Thanh phan hé so:

+ Dé 4n t6 chirc lai t chiic hanh chinh;

+ T trinh t chie lai td chirc hanh chinh;

+ Du thao Quyét dinh ctia UBND tinh;

+ Céc van ban cua co quan, td chire ¢6 thAm quyén xac nhan viéc hoan thanh
nghia vu vé tai chinh, tai san, dét dai, cac khoan vay, ng phai trd va céc van dé
khac c6 lién quan (néu co).



- 86 lwgng hé so: 01 b.

d. Thoi han gidi quyét: Trong 10 (mudi) ngay lam viée, ké tir ngay nhan
du ho so hop 1é.

f. Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: S& N6i vu.

e. Déi twgng thuwe hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chic d& nghi td
chtrc lai t6 chirc hanh chinh.

g. Tén miu don, miu to ké khai: Khong.

h. Phi, 1€ phi: Khong.

i. Két qua ciia viée thue hién thi tuc hanh chinh: Vin ban tham dinh.

j- Yéu clu, diéu kién thue hién TTHC:

k. Can cit phap 1y ctia thi tuc hanh chinh: Nghi dinh 56 158/2018/ND-CP
ngay 22/11/2018 cua Chinh phu Quy dinh vé thanh l4p, t6 chic lai, giai thé t6 chirc
hanh chinh.

7. Quyét dinh giai thé to chirc hanh chinh thudc thim quyén UBND tinh
a. Trinh ty thyce hién:

- Budc I: Co quan, to chic dé nghi giai thé t& chirc hanh chinh gui hd so dén
S& Noi vu qua bd phan tiép nhéan va tra két qua S& Noi vu tai dia chi S5 2 Nguyén
Vin Tri, phudng Trung Diing, thanh phé Bién Hoa, tinh Ddng Nai.

- Bude 2: Cong chure chuyén trach ciia S¢ Noi vu kiém tra hd so; néu hd so
chua diy du thi tra lai co quan, td chirc dé hoan chinh hd so. Néu hd so da day du
thi thuc hién - Bude 3:

- Bude 3: Phong T chire, Bién ché thAm dinh hd so;
- Bude 4: Vian ban thim dinh.

b. Cach thirc thue hién: Nop hd S0 dén S& Noi vu ‘Eai dia chi S6 2 Nguyén
Van Tri, phuong Trung Diling, thanh phd Bién Hoa, tinh Pong Nai, qua duong buu
chinh cong ich hodc trén moi truong mang.

¢. Thanh phan va s6 lrgng ho so:

- Thanh phéan hé so:

+ T trinh giai thé t6 chirc hanh chinh;

+ D& 4n giai thé t6 chire hanh chinh;

+ Du thao Quyét dinh ctia Uy ban nhéan dén tinh;

+ Céc van ban cuia co quan, to chirc ¢6 tham quyén xac nhan viéc hoan thanh
nghia vu vé tai chinh, tai san, dat dai, cac khoan vay, n¢ phai tra va cac van de
khéc c6 lién quan (néu co).

- 86 lugng ho so: 01 bg.
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d. Thoi han gidi quyét: Trong 10 (mudi) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan
da ho so hop €.

f. Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh: S& Noi vu.

e Pbi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc dé nghj giai

the t6 chirc hanh chinh.

g. Tén miu don, mau to ké khai: Khong.

h. Phi, I¢ phi: Khong.

i. Két qua ctia viée thwe hién thi tuc hanh chinh: Vin ban tham dinh.

j. Yéu cau, diéu ki¢n thuc hi¢n TTHC:

k. Cin cit phap ly ciia thii tuc hanh chinh: Nghi dinh sd 158/2018/ND-CP

ngdy 22/11/2018 ciia Chinh pht Quy dinh vé thanh 14p, t6 chirc lai, giai thé t6 chc
hanh chinh.

8. Quyét dinh thanh lap don vi sw nghi¢p cong 1ap thude thAim quyén
UBND tinh

a. Trinh tu thwe hi¢n:

- Buée I: Co quan, t6 chirc dé ‘nghi thanh 14p don vi sy nghiép cong lap gui
hé so dén S& Noi vu qua bd phén tiép nhan va tra két qua S& Noi vu tai dia chi S6
2 Nguyén Van Tri, phudng Trung Diing, thanh phé Bién Hoa, tinh Pong Nai.

- Bude 2: Cong chirc chuyén trach cua S¢ Noi vy kiém tra hd so; néu hd so
chua day du thi tra lai co quan, t& chic dé hoan chinh ho so. Néu hd so da day du
thi thuc hién - Bude 3:

- Bude 3: Phong T chire, Bién ché thim dinh ho so;
- Bude 4: Vin ban tham dinh,

b. Cach thire thwe hién: Nop hd so dén S& Noi vu tai dia chi S6 2 Nguyén
Van Tri, phuong Trung Dung, thanh phd Bién Hoa, tinh Pdng Nai, qua dudng buu
chinh cong ich hodc trén moi truong mang.

¢. Thanh phan va s6 lrgng hd so:

- Thanh phan hé so:

+ Du thao D& 4n td chuc lai don vi su nghiép cdng lap.

+ Dy thao T trinh tb chuc lai don vi sy nghiép cong 1ap.

+ Du thao quyét dinh ctia Uy ban nhén dan tinh.

+ Béo céo giai trinh viéc tiép thu y kién cua cac co quan c6 lién quan.

+ Van ban dé nghi, to trinh thanh 14p don vi su nghiép cong 1ép, du thao
quyét dinh thanh 1ap don vi sy nghiép cong lap, du thao quy ché t6 chirc va hoat
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dong cua don vi sy nghiép cong lap va céc tai li¢u khic c6 lién quan (gidy to dat
dai, kinh phi, nguon nhan luc);

+Y kién béng vin ban cia cic co quan c6 lién quan vé viéc thanh lap don vj
su nghiép cong lap;

+ D& 4n vé thanh 1ap don vi sy nghiép cong lap;

- 86 luwgng hé so: 01 b.

d. Thoi han giai quyét: Trong 10 (mudi) ngay lam viée, ké tir ngay nhén
dt hd so hop 18.

f. Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh: S& Noi vu.

e. Poi twong thye hién thii tuc hanh chinh: Co quan, t& chiic d& nghj thanh
lap don vi su nghiép.

g. Tén miu don, miu to ké khai: Khong.

h. Phi, 1€ phi: Khong,

i. Két qua ciia viée thwe hién thi tuc hanh chinh: Vin ban thim dinh.

j- Yéu ciu, diéu kién thye hién TTHC:

k. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh: Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP
ngay 07/10/2020 cia Chinh phu Quy dinh vé thanh lap, t6 chirc lai, giai thé td don
vi su nghiép cong lap.

9. Quyét dinh t6 chirc lai don vi sw nghiép cong lap thudc thaim quyén
UBND tinh
a. Trinh tu thwe hién:

- Bude 1: Co quan, td chie dé nghj t6 chire lai don vi su nghiép cong lap gui
hd so dén S& Noi vu qua bd phan tiép nhan va tra két qua S& Nbi vu tai dia chi Sé
2 Nguyén Van Trij, phudng Trung Diing, thanh phd Bién Hoa, tinh Pong Nai.

- Buce 2: Cong chuc chuyén trach cia S& Néi vy kiém tra hé‘sc; néu bé SO
chua day du thi tra lai co quan, t6 chic d€ hoan chinh ho so. Néu ho so da day da
thi thuc hién - Buoc 3:

- Buée 3: Phong Té chirc, Bién ché thdm dinh hd so;

- Bude 4: Vian ban tham dinh.

b. Cich thire thye hign: Nop hd so dén S& Noi vu tai dia chi S6 2 Nguyén
Van Trj, phuodng Trung Diing, thanh ph6 Bién Hoa, tinh Pong Nai, qua dudng buu
chinh cong ich hodc trén méi truong mang.

c. Thanh phan va s6 lugng ho so:

- Thémh phan hé so:
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+ Vin ban d& nghi tham dinh dugc ky tén, dong déu cta co quan, t6 chirc dé
nghi t6 chic lai theo quy dinh (truong hop t chirc khong cé ddu phap nhan thi
ngudi dimg dau to chie ky va ghi 18 ho tén).

+ Du théo D& 4n t6 chirc lai don vi sw nghiép cong lap.

+ Du thao T trinh td chire lai don vi su nghiép cong lap.

+ Du thao quyét dinh cta Uy ban nhan dén tinh.

+ Dy thao vin ban quy dinh chic nang, nhiém vy, quyén han va co chu 6
chure ctua don vi sy nghlep cong 1ap hogc quy ché t6 chirc va hoat dong cua don vi

su nghiép cong lap va cdc tai liéu khac co lién quan (gidy to dat dai, kinh phi,
ngudn nhén lyc).

+ Y kién bing vin ban cua cdc co quan lién quan ve viéc to chire lai don vi sy
nghiép cong lap.

+ Bdo cdo cua co quan, td chirc dé nghi to chuc lai veé vie ticp thu, giai trinh
y kién cua céac co quan lién quan.

+ Cédc van ban cua co quan, t6 chite c6 thAm quyén xac nhan viéc hoan thanh

nghia vu vé tai chinh, tai san, dit dai, cdc khoan vay, ng phai tra va céc van dé
khac c6 lién quan (néu c6).

= S5 lwong hé so: 01 b.

d. Thoi han gidi quyét: Trong 10 (mudi) ngdy lam viée, ké tir ngdy nhan
da ho so hop €.

f. Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh: S& Noi vuy.

e. Po6i twong thywe hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc dé nghi t6
chirc lai don vi su nghiép.

g. Tén miu don, miu to ké khai: Khong.

h. Phi, 1€ phi: Khong.

i. Két qua ciia viée thwe hién thi tuc hanh chinh: Vin ban tham dinh.

j. Yéu ciu, diéu kién thwc hién TTHC:

k. Can cw phap ly ciia thii tuc hanh chinh: Nghi dinh sd 120/2020/ND-CP

ngay 07/10/2020 cta Chinh pht Quy dinh vé thanh lap, t6 chic lai, giai thé t6 don
vi sy nghiép cong lap.

10. Quyét dinh giai thé don vi sw nghiép cong lap thude thAim quyén
UBND tinh

a. Trinh ty thwe hién:

- Buée I: Co quan, td chirc de nghi giai thé don vi sy nghiép céng lap gui
hd so dén S& Noi vu qua bd phan tiép nhan va tra két qua S& Noi vu tai dia chi S6
2 Nguyén Vin Tri, phuong Trung Dfing, thanh phd Bién Hoa, tinh Pdng Nai.
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- Buoc 2: Cong chic chuyén trach cia S& NGi vu kiém tra hd so; néu hé SO
chua day du thi tra lai co quan, to chirc dé hoan chinh ho so. Néu ho so déd day du
thi thuc hién - Budrce 3:

- Buge 3: Phong T chire, Bién ché tham dinh ho so;

- Buéc 4: Vin ban tham dinh.

b. Cach thirc thwe hién: Nop hd so dén S¢ Noi vu tai dia chi S6 2 Nguyén
Vian Tri, phuong Trung Diing, thanh pho Bién Hoa, tinh Pong Nai, qua dudong buu
chinh cong ich hoac trén moi truong mang.

c. Thanh phan va s6 lwong hd so:

- Thamh phéan hé so:

+ Vin ban dé nghj thim dinh dugc ky tén, dong dau ciia co quan, to chic dé
nghi giai thé theo quy dinh (trudong hop t6 chirc khong c6 dau phap nhén thi nguoi
ding dau to chuc ky va ghi 16 ho tén).

+ Du thao Dé 4n giai thé don vi sy nghiép cong lap.

+ Du thao To trinh giai thé don vi sy nghiép cong lap.

+ Dy thao quyét dinh ctia Uy ban nhén dén tinh.

+ Y kién béng van ban cua cdc co quan lién quan vé viée giai thé don vi su
nghi¢p cong lap.

+ Bao céo clia co quan, td chirc dé nghi giai thé vé viée tiép thu, giai trinh y
kién cua céc co quan lién quan.

+ Cédc vén ban cua co quan, t6 chirc cé thdm quyén xac nhan viéc hoan thanh
nghia vu v& tai chinh, tai san, d4t dai, cdc khoan vay, ng phai tra va cac van dé
khac ¢6 lién quan (néu c6).

=50 luong ho so: 01 b,
d. Thoi han giai quyét:
Trong 10 (mudi) ngay lam viée, ké tir ngdy nhéan du ho so hop 18,
f. Co quan thye hién thia tuc hanh chinh: S& N6i vu.
e Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chic dé nghj giai
the don vi su nghiép.
g. Tén miu don, miu to ké khai: Khong.
h. Phi, 1€ phi: Khong.
i. Két qua ciia viée thye hién thi tuc hanh chinh: Vin ban tham dinh.
j- Yéu cau, diéu kién thue hié¢n TTHC:
k. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh: Nghi dinh sd 120/2020/ND-CP

ngay 07/10/2020 ctia Chinh pht Quy dinh vé thanh l4p, td chic lai, giai thé t6 don
vi su nghiép cong lap.
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II. LINH VUC CONG CHUC, VIEN CHUC
11. ThAm dinh cho y kién d6i v6i cong chirc cic co quan, don vi thude
tinh chuyén cng tac dén cic co quan, don vi ngoai tinh
a. Trinh tu thye hi¢n:

- Co quan, t6 chitc dugc phan cong, phan cap quan ly cdng churc ¢ van ban
dé nghi thuc hién viéc thdm dinh, cho y kién déi véi cong chirc chuyén cong tac

dén cac co quan, don vi ngoai tinh.
- Lap danh sach cong chirc can diéu dong;
- Bién phép thuc hién cu thé ddi véi timg trudng hop;

- Péi véi cong chirc gitt chiie vu 1anh dao, quan ly thi thyc hién trinh ty, tha
tuc didu dong nhu truong hop bé nhiém cong chic 1anh dao, quan ly tu ngudn
nhan sy noi khac quy dinh tai khoan 3 Biéu 46 Nghi dinh s6 138/2020/NP-CP.

- Trudce khi quyet dinh diéu dong cong chirc, ngudi dung ddu co quan dugc
phén cong, phan cap quan ly cong chure can gdp gd cong chtre néu 16 myc dich, su
can thiét ctia vige diéu dong dé nghe cong chirc dé xuét y kién trude khi quyét dinh
theo thAm quyén hodc béo céo cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

b. Cach thirc thye hién:

- Tryc tiép;

- Truc tuyén;

- Qua dich vu buu chinh.

¢. Thanh phan ho so:

* Thanh phan hé so:

- Vin ban dé nghi diéu dong cong chirc ctia co quan dang quan ly, st dung
cong chure.

- Pon xin chuyén céng tac clia cong chic néu rd ly do xin chuyén cong tac
(ddi véi trudmg hop xin chuyén cong tac).

- Cong van dong y cia co quan c6 nhu cau tlep nhan cong chic, trinh dd
chuyén mén dép tng yéu chu vi tri viéc 1am du kién b tri cong tac.

- So yéu ly lich Maq 2C-BNV (c6 dén anh va xac nhén cta co quan dang
quan ly tai thoi diem chuyén cong tac).

- Ban tu kiém diém qua trinh cong tac c6 xdc nhan cla co quan, don vi.

- Ban sao Quyét dinh tuyén dung, cac van bang, ching chi c6 cong ching.

- Ban sao Quyét dinh luong gén nhét hién hudng ctia cong chirc

* S6 lwong ho so: 01 bo.

d. Thoi han giai quyét: 30 ngay lam vige k& tir ngdy nhén duoc hd so dé
nghi cua co quan, don vi st dung cong chirc.
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e. Poi twgng thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Cac Sd, ban, nganh va tuong duong,

- UBND cac huyén, thanh phé thudc tinh.

f. Co quan thye hi¢n thi tuc hanh chinh: S& Néi vu

g. Két qua thye hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh ctia S& Noi vu.

h. Lé phi: Khong,.

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

j- Yéu cau, didu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khéng quy dinh.

k. Ciin cit phap Iy ciia thii tuc hanh chinh:

- Luat Cén bg, cong chic ndm 2008,

- Luat Can bo, cong chirc stra ddi nam 2019;

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

- Quyét dinh sb 27/2012/Qb- UBND ngay 05/4/2012 ctia UBND tinh Dong Nai
ban hanh quy dinh quéan ly va phan cap tham quyen quan ly cong chirc, vién chire
cac co quan, ban, nganh va don vi sy nghiép thugc UBND tinh, UBND cap huyén.

12. Cir can b, cong chire, vién chire di dao tao, bdi duéng trong nwéc

a. Trinh ty thyc hién:

- Buée 1: Can cir K& hoach dao tao, boi dudng CBCQVC, co quan, don vi
dia phuong lap danh sach CBCCVC dé€ nghi ctr di hoc va ho so kém theo gui So
NoOi vu.

- Buoe 2. Sé NoOi vu tham muu Ban Can sulDéng UBND tinh trinh Thuong
tryc Tinh Gy chéap thudn chu truong cir di hgc (doi véi CBCCVC thuge dién Ban
Thuong vy Tinh ty quan ly) hodc thong nhat danh sach CBCCVC dé nghi cu di
hoc bang van ban (doi vai CBCCVC thudc dién Ban Thuong vu Huyén ty, don vi
quan ly).

- Bude 3: S6 Noi vy tham muu Chu tich UBND tinh quyét dinh cir di hoc (sau
khi Thuong trye Tinh ty chap thuan) hodc don vi tham muu co quan quan ly quyet
dinh cit CBCCVC di hoc (sau khi ¢6 vin ban thong nhat ctia S& Noi vu).

b. Cach thirc thye hién:‘Thérn quyén ctr di hoc thue hién theo quy dinh veé
phéan cap quan ly CBCCVC (ho so thyc hién tryc ti€p, qua dich vu buu chinh cong
ich hodc qua moi truong mang).

¢. Thanh phan, sé lrgng hd so:

* Ho so et ¢an b, cong chue, vién chuc di dao tao trong nudec:

- Pon xin di hoc/Pon du tuyén cta cé nhan,



14

- Vian ban dé nghi ctr di hoc ctia thu truéng don vi (kém theo danh sach
trich ngang).

- Ban cam két thuc hién nghia vu cia CBCCVC dugc cu di dao tao (mau
kém theo).

- Gidy bdo trung tuyén, nhap hoc ctia truong hodc co s¢ dao tao.

- Théng béo tuyén sinh ciia co s& dao tao.

- S6 lwong hé so: 02 bd (01 bd giri S& Nbdi vu, 01 bd don vi luu).

* Hd so ctt can bd, cong chire, vién chirc tham gia bdi dudng trong nude

- Van ban dé nghi ctr di hoc cia thu truéng don vi (kém theo danh sach
trich ngang).

- Ban sao vin biang, ching chi theo yéu cdu ctia chuong trinh bdi dudng

A Quyét dinh bé nhiém ngach, quy hoach theo yéu cdu ctia chuong trinh

boi dudng.

- 86 lwong ho so: 01 bd

d. Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

e. P6i twong thue hién TTHC:

- Co quan ¢é tham quyén quyét dinh: Cht tich UBND tinh hodgc thu trudng co
quan, don vi, dia phuong cir di hoc theo quy dinh vé phéan cap quan ly CBCCVC.

- Co quan truc tié'p thiee hién TTHC: S& Noi vu hodc don vi phu trach quan ly
can bd, cong chuc, vién chirc ciia co quan quan ly.

f. Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh cit CBCCVC tham gia do tao, boi
dudng trong nudc

h. Phi, I¢ phi: Khong quy dinh.

i. Tén méu don, to khai: Khong quy dinh.

. A k . A . A * A 14 A A r kit . r 2
j. Yéu cau, diéu kién thye hién TTHC: Cén b9, cong chirc, vién chic du
diéu kién theo yéu cau cta chuong trinh dao tao, boi dudng.

k. Can cir phap ly cia TTHC:

- Luét Cén bo, cong chirc nam 2008 sira doi nam 2019.

- Luat Vién chirc ndm 2010 stra d6i ndm 2019;

- Nghj dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 ctia Chinh phu,

- Nghi dinh s6 89/2021/NP-CP ngay 18/10/2021 clia Chinh phu.

- Théong tu s6 01/2023/TT-BNV ngay 09/3/2023 cta Bd Noi vu.

- Théng tu s6 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 ctia B Tai chinh.

- Thong tu s6 06/2023/TT-BTC ngay 31/01/2023 ctia Bo Tai chinh.

- Quyét dinh sb 05/2020/QD-UBND ngay 02/3/2020 ctia UBND tinh.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
P 1ap — Ty do — Hanh phic

BAN CAM KET

Thye hién nghia vu ciia CBCCVC dwoc cir di dao tao

Chuyén n@aAnh dA0 tA0: ....cvvvivieiiieeiiierriire et eesrr e e e rtresreneaeserabeessbessbeessbens
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Hinb thiic 30 1802 oot esssis s e ey s

Tbdi xin cam két thuc hién ddy di nghia vu cia CBCCVC dugc cir di ddo tao, Cu
thé nhu sau:

1. Chép hanh tét cac quy ché cta co sé dio tao va quy dinh ctia Nha nudc tai
noi hoc tap.

2. Tich cuc hoc tap, nghién ciru dé hoan thanh chwong trinh dio tao dung thoi
han dugc cho phép. Néu bj budc thdi hoc hodic khong hoan thanh khéa hoc, toi sé
chiu xtr Iy vi pham, bdi thudng chi phi theo quy dinh, quy ché hién hanh. Néu phai
gia han, t6i s& hoan thién hd so va tu tic kinh phi trong thoi gian gia han
3. Két thiic khéa hoc bdo cdo két qua hoc tap cho thu trudng co quan, don vi tryc
tiép quan ly st dung CBCCVC. Nép céc vin bing, ching chi (ban sao cé ching
thuc) cho thu trudng co quan, don vi va S& Nai vu dé luu hd so.

4. Cam két cong tac tai [co quan, don Vi]..................... theo thoi gian quy dinh,
tinh tir thoi diém duge cir di dao tao, bdi dudng (ké ca thoi gian gia han néu c6).

5. Chiju trach nhiém bdi hoan toan bd chi phi dao tao, bdi dudng néu khéng thuc
hién dtng theo quy dinh vé dao tao, bdi dudng CBCCVC.

Ban cam két nay duogc 1ap thanh 04 ban c6 gi tri nhu nhau: 01 ban luu tai co quan,
don vj truc tiép quan ly st dung CBCCVC, 01 ban luu giit tai S& Noi vy, 01 ban
luu gitt tai S6 GD&DT va 01 ban do nguoi cam két gitr./.

Xac nhan cia thi trudng co quan, DPong Nai, ngay thdng ndm
don vi tryec tiép sir dung CBCCVC Ngudi cam két
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13. Cir can b9, cong chire, vién chire di dao tao, bdi dudng ngoai nwée

a. Trinh tu thwe hién:

- Bute 1: Cin ctt K& hoach dao tao, boi dudng CBCCVC, co quan, don vi
dia phuong lap danh sach CBCCVC dé nghi cir di hoc va ho so kem theo gui S
NOoi vu.

- Buée 2: S NGi vy tham muu Ban Cén sy Dang UBND tinh trinh Thuong
truc Tinh ty chdp thuan chu trwong cir di hoc (dbi véi CBCCVC thude dién Ban

Thuong vy Tinh ty quan Iy) hodic théng nhit danh sach CBCCVC dé nghj ctr di
hoc bang van ban (dm vdi CBCCVC thudce dién Ban Thudong vu Huyén uy, don vi

quan ly).
- Bude 3: S& Noi vy tham muu Chu tich UBND tinh quyét dinh ctr di hoc (sau

khi Thuong truc Tinh ty chap thuan) hodc don vi tham muu co quan quén ly quyét
dinh ctt CBCCVC di hoc (sau khi ¢ van ban thong nhét ciia S& Ngi vu).

b. Cach thire thye hién: Tham quyén cir di hoc thue hién theo quy dinh vé
phan cdp quan ly CBCCVC (hd so thuc hién truc tiép, qua dich vu buu chinh cong
ich hoac qua moi trudng mang).

¢. Thanh phan, s6 lrgng hd so:

* Hd so ctr can bd, céng chirc, vién chire di dao tao trong nude:

- Pon xin di hoc/Pon du tuyén cua ca nhan

- Vin ban dé nghi cir di hoc cia thu truong don vi (kém theo danh sdch
trich ngang).

- Ban cam két thuc hién nghia vu cia CBCCVC dugce cur di dao tao (mau
kém theo)

- Gidy béo trang tuyén, nhap hoc clia trudng hodc co sé dio tao.

- Théng béo tuyén sinh ctia co sé dao tao

- 86 Iwpng ho so: 02 b (01 b glri S& Noi vy, 01 bo don vi luu).

* Hd so clt can bd, cdng chire, vién chirc tham gia bdi dudng trong nude

- Vin ban dé nghi cr di hoc cua thu trudng don vi (kém theo danh séach
trich ngang).

- Ban sao van béng, chimg chi theo yéu ciu ciia chuong trinh boi dudng

s Quyét dinh b6 nhiém ngach, quy hoach theo yéu cdu cua chuong trinh

boi dudng.

- 86 lwong hé so: 01 bd

d. Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

e. P6i twgng thwe hién TTHC:

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh hogc thu truong co
quan, don vi, dia phuong ctr di hoc theo quy dinh vé phan cip quan ly CBCCVC.
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- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& No6i vu hoac don vi phu trach quan ly
can b9, cong chire, vién chure clia co quan quan ly

- Co quan phéi hop thuc hién TTHC: S& Ngoai vu

f. Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh cir CBCCVC tham gia dao tao, boi
dudng ngoai nudc

h. Phi, I€¢ phi: Khong quy dinh.

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

. A l .A L. L. r A A r . A r 2
j» Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC: Cén bd, cong chirc, vién chirc du
diéu kién theo yéu cau ctia chuong trinh dao tao, boi dudng.

k. Can cir phap ly ciia TTHC:

- Luét Can bo, cong chirc ndm 2008 stra dbi nam 2019.

- Luét Vién chitrc nam 2010 stra d6i nam 2019;

- Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cta Chinh phi.

- Nghi dinh s& 89/2021/NB-CP ngay 18/10/2021 ctia Chinh phil.

- Thoéng tu 6 01/2023/TT-BNV ngay 09/3/2023 cua Bo Noi vu.

- Théng tu s6 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 ctia B6 Tai chinh.

- Théng tu s6 06/2023/TT-BTC ngay 31/01/2023 ciia Bo Tai chinh.

- Quyét dinh s 05/2020/QD-UBND ngay 02/3/2020 ctia UBND tinh,

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap — Ty do — Hanh phic

BAN CAM KET
Thuc hién nghia vu ctia CBCCVC duwge cir di dao tao
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, Téi xin cam két thuc hién déy du nghia vu ctia CBCCVC dugc ctr di dao tao, Cu
thé nhu sau:
1. Chdp hanh tdt céc quy ché ctia co sé dao tao va quy dinh ctia Nha nudc tai noi
hoc tap.
2. Tich cuc hoc tap, nghién ciru dé hoan thanh chuong trinh dao tao ding thoi han
duge cho phép. Néu bi budc thdi hoc hodc khong hoan thanh khoa hoc, t6i s& chiu xtt ly

vi pham, bdi thudng chi phi theo quy dinh, quy ché hién hanh. Néu phai gia han, ti s&
hoan thién hd so va tu tic kinh phi trong thoi gian gia han

3. Két thiic khoa hoc bao céo két qua hoc tap cho thu truong co quan, don vi truc
tiép quan ly st dung CBCCVC. Nop cac vin bang, chung chi (ban sao c¢d ching thuc)
cho thu truéng co quan, don vi va S& Noi vu dé luu hd so.

4. Cam két cOng téc tai [co quan, don vi] theo thoi gian quy dinh, tinh tir thoi diém
duoc cir di dao tao, bdi dudng (ké ca thoi gian gia han néu c6).

5. Chiu trach nhi¢m ‘b01 hoan toan b6 chi phi dao tao, bdi dudng néu khong thuc
hién ding theo quy dinh vé dao tao, boi duéng CBCCVC.

Béan cam két nay duoc lap thanh 04 ban c6 gia tri nhu nhau: 01 ban luu tai co quan,
don vi truc tiép quan ly st dung CBCCVC, 01 ban luu gitt tai S& Noi vy, 01 ban luu gilr
tai S6 GD&DT va 01 ban do ngudi cam két giit./.

Xac nhan cua thi trwéng co quan, Déng Nai, ngay  thang  ndim
don vi true tiép sit dung CBCCVC Ngudi cam két

14. Pén bu chi phi dao tao ciia cin bj, cdng chiic, vién chire

a. Trinh tw thuc hién:

- Bude 1: S& Noi vu hoge don vi phy trach dao tao, bdi dudng clia co quan
quan ly cdn ct quy dinh tai Didu 7, 8, 9 Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay
01/9/2017 cta Chinh phii v& dao tao, bdi dudng can b, cong chirc, vién chue trinh
ngudi dimg diu co quan quan ly CBCCVC xem xét, thanh 1ap hoi ddng xét dén bu
chi phi.

- Buoc 2: Ngum dimg ddu co quan quan ly thanh 1ap Hoi dong xét dén bu
chi phi bao gom cac thanh vién theo quy dinh tai Pidu 11 Nghi dinh s
101/2017/NDb-CP.

- Bude 3: Hoi dong td chirc hop va kién nghi chi phi d&n bu bang van ban gui

ngudi dimg dAu co quan quan ly CBCCVC chim nhit 03 ngay lam viéc ké tir ngay
két thuc cude hop.
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- Buoc 4: Nguoi ding dau co quan quan ly CBCCVC cén ctr kién nghi cta
Ho1 dong xét dén bu ban hanh quyét dinh dén bu chi phi dao tao

b. Cach thirc thwe hién: Thyc hi¢n theo quy dinh vé phén cép quéan ly
CBCCVC (ho so thuc hién tryc tiép, qua dich vu buu chinh cong ich hodc qua moi
truong mang).

c. Thanh phan, s6 lwgng hd so:

* Thanh phdn hé so:

- Quyét dinh cir can b, cdng churc, vién chirc di dao tao.

- Ban cam két thuc hién nghia vu cia CBCCVC duge cit di déo tao

- Bang t6t nghiép (truong hop d& hoan thanh khéa hoc), xdc nhan thoi gian di
hoc cta co s& dao tao (truong hop tu y bd hoc), xéc nhan thoi gian lam viée cua co
quan su dung CBCCVC (truong hop don phuong cham dat hop dong lam viée va
chua phuc cu du thoi giam cam két theo quy dinh)

- Vin ban dé nghi xem xét, thanh lap Hoi ddng xét dén bu.

* S6 lwong hé so: 01 bd

d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

e. Poi twong thwe hién TTHC:

- Co quan co thz’fitm quyén quyét dinh: Co quan quan 1y can bd, cong chiic,
vién chirc theo phan cap quan ly.

- Co quan tryc tiép thye hién TTHC: S& Noi vu hogc don vi phy tréch dao
tao, boi dudng cua co quan quan ly.

- Co quan phéi hop thue hién TTHC:

+ Cdng doan cia don vi sir dung can bg, cdng chirc, vién chirc.

+ S& Tai chinh hogic bd phén tai chinh - ké toan cta co quan chi tra chi phi
dao tao.

+ Co quan str dung can b, cong chirc, vién chirc.

f. Két qua thyce hién TTHC: Quyét dinh dén bu chi phi dao tao, bdi dudng
cua co quan quan ly

h. Phi, Lé phi: Khong quy dinh.

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

j- Yéu cau, diéu kién thuc hi¢n TTHC: Can by, cong chuc, vién chie, duge
cur di dao tao tu trinh dd trung cap tr¢ 1én bang nguon ngn sach nha nudce hodc
kinh phi ctua co quan quan ly, sir dung can bg, cong chirc, vién chirc phai den bu
chi phi dao tao khi thuéc mat trong céac truong hop sau day:

- Tu y bd hoc, bo viéc hodic don phuong chim dut hop ddng lam viée trong
thai gian dao tao.
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- Khéng duogc co sé dao tao cap vin bang tot nghiép.

- P4 hoan thé\n}} va duoc cép van béng tot nghiép khoa hoc nhung bo viéce
hodc don phuong qhém duat h(_)']:? dong lam viéc khi chua phyuc vu dui thoi gian cam
ket quy dinh tai Diéu 5 hodc Diéu 6 Nghi dinh 101/2017/ND-CP.

k. Can cir phap ly ciia TTHC:

- Luat Can bg, cong churc ndm 2008 stra d6i nam 2019.

- Lut Vién chirc nim 2010 stra doi ndm 2019;

- Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cua Chinh phu,

- Nghi dinh s6 89/2021/ND-CP ngay 18/10/2021 ctia Chinh phu.

- Thong tu s6 01/2023/TT-BNV ngay 09/3/2023 ctia Bd Noi vu.

- Théng tu sb 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 cia B Tai chinh.

- Théng tu s6 06/2023/TT-BTC ngay 31/01/2023 ctia Bo Tai chinh.

- Quyét dinh s 05/2020/QD-UBND ngay 02/3/2020 ctia UBND tinh.

15, Danh gia, xép loai chat lu’ong can bd, cong chire, vién chirc thudc
tham quyen cua Uy ban nhan dan cap tinh

a. Trinh ty thuc hién:

a.1. Déi vdi cdn bj:

* Trinh tu thuc hién:

- Can b lam bao cao ty danh gia, Phén muc xép loai, két qua cong tac theo
chie trach, nhiém vu duge giao theo mau tai Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay
13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia, xép loai chit lugng cdn bo, cong chuc, vién

chue, Quy dinh cua Ban Thuong vy Tinh Gy va Hudng dan ctia Uy ban nhan dan
tinh vé& danh gia, xép loai chét lugng can bd, cong chirc, vién chiic.

* Nhan xét, danh gia can bd
- T4 chire cude hop tap thé lanh dao co quan, t6 chirc noi cén bd cong tac dé

c4c thanh vién tham dy cudc hop déng gop v kién. Cac y kién phai duoc ghi vao
bién ban va thong qua tai cudc hop.

- Cép co tham quyén quan ly can bd quyet dinh liy y kién nhan xét, danh gia
clia c4c co quan, td chirc, don vi thude thim quyén lanh dao, quan ly tryc tiép clia

can b dugce danh gia.
* LAy y kién nhén xét, dénh gia cta cap ty dang cling cAp noi can b cong tac.
* Xem xét, quyét dinh dénh gié, xép loai chat lugng can bd

- B6 phén tham muu vé cong tac can bo tong hop v kién nhéan xét, danh gia
theo quy dinh va tai lidu lién quan (néu cd), dé xudt ndi dung danh gia va muc xép
loai chét luong dbi véi cén bd.
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B Céip co thAm quyén quan ly can bd xem xét, quyét dinh danh gid, xép loai
chat luong doi vdi can bo.

* Thong bao két qua danh gia, xép loai chét luong can b

Cép c6 thim quyen quan ly can b théng bao bang van ban cho can bg va
thong bao cong khai vé két qua danh gid, xep loai chat lugng trong co quan, to
chire, don vi noi can bd cong tac; quyét dinh hinh thirc cong khai trong co quan, t&
chtrc, don vi noi can b cong tac, trong do uu tién ap dung hinh thirc cong khai trén
mdi truong dién tu.

a.2. Doi voi cong chire la Gidm dbc cdc S6, ban, nganh va twong dwong
thugc tinh.

* Cong chirc lam bao cdo tu danh gid, nhén mic xép loai ket qué cong tac
theo chuc trach, nhiém vu dugc glao theo mau tai Nghi dinh 56 90/2020/ND-
CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé dénh gid, xép loai chat luong can bg, cong
chue, vién chire, Quy dinh cua Ban Thuong vy Tinh uy va Hudng dan cua Uy ban
nhan dan tinh vé danh gia, xép loai chat lugng can bg, cong chirc, vién chirc.

* Nhan xét, danh gia cong churc

- T4 chirc cude hop cua toan thé cong chtrc co quan, td chire, don vi (wéu co
quan, don vj khong ¢6 to chike phong, ban, t6, dgi...) dé céc thanh vién tham dy
cudc hop dong gop y kién. Thanh phan tham du cudc hop bao gdm toan thé cong
chtrc ctia co quan, t6 chire, don vi. Céc v kién duoc ghi vao bién ban va théng qua
tai cudc hop.

Pbi véi co quan, don vi ¢o td chirc cac bd phan chu thanh (phong, ban, 16,
dgi...cé chirc danh lanh dao duoc hudng phu cdp chicc vu theo quy dinh) va 6
thanh Iap té chirc dang, céc td chirc chinh trj - x& hi thi thanh phan tham dy gdm
tap thé lanh dao co' quan, td chirc, don vi, dai dién cap uy dang, cong doan, doan
thanh nién cung clp va nguoi ding dau cac don vi cdu thanh; d6i véi co quan, tb
chtre, don vi ¢6 quy mé 1on thi nguoi dung déu cac don vi cdu thanh c6 thé tham
gia y kién bang van ban.

* L4y v kién nhan xét, danh gia cta cip Gy dang co quan, to chirc, don vi noi
cong chirc cong tac.

* Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chit lugng cong chirc

- B6 phan tham muu vé cong tac can bd tong hop y kién nhan xét, danh gia
theo quy dinh va tai li¢u lién quan (néu cb), dé xuat ndi dung dénh gid va mic xép
loai chét luong dbi véi cong chire.

- Chp ¢6 thdm quyén quyét dinh danh gia, xép loai chét lugng dbi vai cong chirc.

¥ Cap ¢ thim quyén danh gia cong chirc thong bdo bang vén ban cho cong
chtrc va thong béo cong khai vé két qua danh gia, xep loai chat luong; quyét dinh
hinh thtrc c¢6ng khai trong co quan, to chire, don vi noi cong chirc cdng téc, trong
do6 uu tién ap dung hinh thic cong khai trén moi truong dién tir.
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a.3. Doi voi vién chire la nguoi dirng dau va cdp phé cita nguoi dirng diu
don vi su nghiép cong lgp truc thuge Uy ban nhin din tinh.

* Vién chirc tu danh gid, xép loai chét lugng

Vién chire lam bao cdo tu danh gia, muc xép loai két qua cong tac theo chuc
trach, nhiém vu duge giao theo tai Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngéy 13/8/2020
ctia Chinh phu vé dénh gia, xép loai chat lugng can by, cong chire, vién chire, Quy

dinh ctua Ban Thuong vu Tinh ty va Huéng dan caa Uy ban nhan dén tinh vé danh
gid, xép loai chit luong can bd, cong chirc, vién chirc.

* Nhén xét, danh gia vién chirc

Vién chirc trinh bay bao cao tu danh gia két qua cong tac, nhdn muce xép loai
chét lugng vién chic tai cude hop cta toan thé vién chte co quan, to chire, don vi
(néu co quan, don vi khéng cé 16 chike phong, ban, 16, dgi...) dé cac thanh vién
tham dy cudc hop déng gép y kién. Cac y kién dugc ghi vao bién ban va thong qua
tai cudc hop.

Péi véi co quan, don vi c6 t6 chirc cac bd phén cdu thanh (phong, ban, 16,
dgi... c6 chitc danh ldnh dao dugc huong phu cap chirc vu theo quy dinh) va co
thanh lap td chire dang, céc td chue chinh tri - xa hoi thi thanh phan tham du hop
gdm c6 tap thé 1anh dao co quan, t6 chue, don vi, dai dién cap Uy dang, cong doan,
doan thanh nién cung cép va ngudi ding dau cac don vi cau thanh; do1 véi co
quan, t chirc, don vi c6 quy md 16n thi ngudi ding déu céc don vi c4u thanh c6

thé tham gia y kién bang vin ban.
* Léy y kién nhén xét, danh gia ctia cép ty dang don vi noi vién chiic cong tac.
* Xem xét, quyét dinh dénh gia, xép loai chét luong vién chirc
+ B§ phan tham muu vé cong tac can by tong hop y kién nhén xét, danh gia

theo quy dinh va tai liéu lién quan (néu c6), dé xuét ndi dung danh gia va muirc xép
loai chit lwong dbi véi vién chic.

+ Clp c6 tham quyén quyét dinh dénh gia, xép loai cht lugng dbi véi vién chue.

* Cép c6 tham quyen déanh gia, xép loai chat lugng vién chirc thong béo béang
vin ban cho vién chirc vé két qua danh gia, xép loai chét lu’ong, quyét dinh hinh
thuc cong khai trong co quan, t6 chic, don vi noi vién chiic cong tic, trong dé wu
tién ap dung hinh thirc cong khai trén moi truong dién tir.

b. Cach thirc thyc hién:

- Tryc tiép;

- Qua dich vu buu chinh.

¢. Thanh phan, s6 lwgng ho so:

- Thanh phan ho so: T& trinh, danh séch trich ngang, Phiéu xép loai chét
luong cdn b, cong chire, vién chirc va cac bién ban hop, y kién cua clp uy dang...
va huéng dan khac ciia cip cé thim quyén (néu co).
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- 86 lwong ho so: 01 bo.

d. Thoi han giai quyét:

- Thoi gian céc co quan, don vi gri hd so dénh gia, xép loai chit luong cén
b0, cdng chirc, vién chitc dugc tién hanh trude ngay 15 thang 12 hang nam.

- Thoi gian Chu tich Uy ban nhan dan tinh ban hanh Quyét dinh danh gia can
b, cong churc, vién chire: trong Quy I ndm sau.

e Poi twgng thuc hi¢gn TTHC: Cén b, cong chuc, vién chire thuge tham

quyén danh gia ctia Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

f. Co quan thwe hién TTHC: Co quan, don vi quén ly, str dung can bg, cong
churc, vién chuc.

g. Két qua thue hién TTHC:

Quyét dinh cua cép c6 thim quyén vé két qua danh gia, Xép loai chét luong
can bg, cong chuc, vién chre.

h. Phi, 1& phi (néu ¢6): Khéng.

i. Tén mau don, mau to khai: Khong

j. Yéu cAu, diéu kién thye hién thii tuc hanh chinh (néu cé):

- Bao dam khach quan, cong béng,‘chinh xéc; khong né nang, tru dép, thién
vi, hinh thirc; bao dam dung tham quyén quan ly, danh gia can bg, cong chure,
vién chuc.

- Viéc dénh gia, xép loai chét luong phai cén cir vao chirc trach, nhiém vu
dugc giao va két qua thyc hién nhiém vy, thé hién thong qua cong vige, san pham

cu thé; dbi véi can bo, cong chie, vién chure lanh dao, quan Iy phai gén véi két qua
thuc hién nhiém vu cta co quan, to chiic, don vi duge giao quan ly, phy tréch.

- Cén bg, cong chic, vién chuc c6 thoi gian cong tac trong nam chua du 06
théng thi khong thye hién viée dénh gi, xép loai chat lugng nhung van phai kiém
diém thoi gian cong tac trong nam, trlr trudng hop nghi ché do thai san.

+ Cén by, cong chuc, vién chirc nghi khong tham gia cdng tac theo quy dinh
cua phap ludt trong nam tir 03 thang dén dudi 06 thang thi van thuc hién danh gia
nhung khong xép loai chat lugng ¢ mic hoan thanh tot nhiém vu trd 1én.

+ Cén b9, cong chire, vién chirc nghi ché d¢ thai san theo quy dinh cua phap

luat thi két qua xép loai chét lugng trong nim la két qua xép loai chat lugng clia
thoi gian lam viée thyuc té cia nam do.

- Két qua danh gi4, xép loai chit lwong can bd, cong chirc, vién chirc theo quy
dinh tai Nghi dinh nay du’oc sir dung lam co s& dé lién thong trong danh gia, xép
loai chét luong dang vién.”

k. Can cw phap ly cia tha tuc hanh chinh:

- Luét Can bg, cong chtrc;



24
- Luét Vién churc;
- Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia,
xép loai chat lugng can bd, cong chire, vién chue;
- Nghi dinh s6 48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 ciia Chinh phi sira doi, bo
sung mot so diéu ctia Nghi dinh so6 90/2020/ND-CP.
- Quy dinh s6 31-QD/TU ngay 24 thang 11 ndm 2023 cua Ban Thuong vy

Tinh Gy vé kiém diém va danh gid, xép loai chét luong hang nam déi véi tap the,
c4 nhan trong hé théng chinh tri.

- Huéng dén s6 13045/HD-UBND ngay 01/12/2023 ctia Uy ban nhén dan tinh
Dong Nai vé viéc danh gia, xep loai chit lwong can bg, cong chire, vién chure,
ngudi quan ly doanh nghiép, kiém sodt vién, nguoi dai dién phan vén nha nudc
nim 2023 va cdc nim tiép theo.

16. Xin théi giit chitc vu quén 1y, xin théi viée doi véi cong chire, vién
chitc thude thim quyén ciia Chii tich Uy ban nhin dan tinh

a. Trinh ty thwe hién:

a.1. Poi véi cong chive

a.1.1 Quy trinh xem xét cho tir chirc:

- Cong chire 1anh dao, quan ly cé don xin tir chue.

- Cham nhat 1a 10 ngay lam vige ké tir ngay nhan duogc don tir chire, co quan,
bo phan tham muu vé té chirc, can bo hodc ngudi ding du co quan, t6 chic, don
vi noi cong chirc dang cong tac c6 trach nhiém trao d6i voi cong chirc va bao cdo
cip c6 thdm quyén bd nhiém xem xét, quyét dinh. Trudng hgp cong chie rat don
thi dimg viéc xem xét; truong hop cong chure khong rat don thi co quan tham muu
vé td chirc can bd xem xét, dé xuit vé6i clp co thim quyén theo phan cép quan ly
can bo

- Chém nhét 1a 10 ngay lam vi¢c ke tir ngdy nhén dugc dé xuét clia co quan,
b6 phén tham muu v& t6 chirc, can bo, cip ¢6 tham quyen b6 nhiém xem xét, quyet
dinh viéc cho céng chuc tir chuc; truong hop can thiét vi 1y do khach quan thi c6
thé kéo dai nhung khéng qué 15 ngay lam viéc.

a.1.2 Quy trinh thoi viéc:
- Cong chirc phai lam don giti co quan, to chirc, don vi ¢6 thAm quyeén;

- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhén don, néu dong y cho cong chuce
thoi vige thi co quan, td chirc, don vi c¢6 thim quyen ra quyét dinh théi viéc bing
van ban; néu khong dong y cho cong chirc thoi viée thi tra 1o cong chure bing vin
ban va néu rd 1y do theo quy dinh tai didm ¢ Diéu 4 Nghi dinh s6 46/2010/ND-

CP ngay 27/4/2010 cia Chinh phu.

a.2. Doi voi vién chire
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a.2.1 Quy trinh xem xét cho théi giiv chirc vu doi véi vién chitc giir chirc vu
quan ly:

- Vién chirc quan ly c6 don xin théi gitr chtrc vu quan ly.

- Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc don tir chire, co quan
tham muu vé té chuc, can bd hodc nguoi ding dau don vi su nghlep cdng 18p noi
vién chirc dang cdng tdc c6 trach nhiém trao ddi véi vién chic va bao céo cap co
tham quyen bd nhiém xem xét, quyet dinh. Truong hop vién chirc chire rat don thi
dimg viéc xem xét; truong hop vién chuce khong rat don thi by phan tham muu vé

to chirc can bd xem xét, dé xuét v6i ngudi dimg dau don vi su nghiép cong lap
hodc cdp c6 tham quyén theo phan cdp quan ly cén bo;

- Trong thoi han 10 ngay lam viée ké tir ngay nhan duogc dé xudt cla co quan
tham muu vé t§ chirc, cén bd, cap c6 thim quyén bd nhiém xem Xxet, quyét dinh
viée cho vién chire théi gilt chirc vu quan ly; trudong hop can thiét vi 1y do khach
quan thi c6 thé kéo dai nhung khong qua 15 ngay lam viéc.

a.2.2 Quy trinh xem xét cho thoi vi¢c
- Vién chirc ¢6 vin ban dé nghi.

- Trong thoi han 05 ngdy 1am viée ké tir ngay nhan duoc vin ban dé nghi cta
vién chirc, néu ddng y cho vién chirc thoi viée thi ngudi dimg dau don vi sy nghiép
cong lap chdm dut hop dong lam viée va giai quyét ché do thoi viée cho vién chuc
theo quy dinh. Truong hop khéng ddng v cho vién chiic thoi viée thi phai tra 1oi
vién chirc bang van ban va néu rd ly do theo quy dinh.

b. Cach thirc thye hién:

- Truc tiép;

- Qua dich vu buu chinh.

¢. Thanh phan, s6 lugng hb so:

* Thanh phin ho so:

- Don tr chtrc, thoi gilt chirc vu quan ly, thoi viéc;
- To trinh cua co quan, b phan tham muu vé td chirc, cén bd;
- Céc tai liéu khac c¢o lién quan.

* S lwong ho so: Khong quy dinh,

d. Thoi han giai quyét

i vdi cong chike:

- Tlr chtre: T8i da khéng qua 25 ngay lam viéc.

- Thai viée: Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhén don, néu dong y cho
cong chirc thoéi viée thi co quan, t6 chirc, don vi c6 thdm quyen ra quyét dinh thoi
viéc bang van ban; néu khong dong ¥ cho cong chirc thdi viée thi tra 10i cong chirc
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bang van ban va néu rd ly do theo quy dinh tai didm ¢ Piéu 4 Nghi dinh sd
46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phu.

* Doi voi vién chirc:

- Théi gitt chte vu quan ly ddi véi vién chic: Tbi da khong qua 25 ngay
lam viéc.

- Théi viée: Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duge vin ban
dé nghi cta vién chiic, néu déng y cho vién chirc théi viéc thi ngudi dung dau don
Vi su nghlep cong 1ap cham dut hop dong lam viée va giai quyet ché do thoi viée

cho vién churc theo quy dinh. Truong hop khong d6ng y cho vién chirc théi viéc thi
phai tra 161 vién chtic bing van ban va néu rd ly do theo quy dinh.

e. Poi twgng thwe hién thii tuc hanh chinh: Can bj, cdng chirc, vién chirc
thudc tham quyén quan ly cia Chu tich Uy ban nhan déan tinh.

f. Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh: Cac s¢, ban, nganh, don vi su
nghiép cong lap tryc thudc Uy ban nhan dan tinh.

g. Két qua thuwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh, vin ban két luan, y
kién ctia co quan c6 tham quyén.

h. L¢ phi: Khong.

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

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

* Déi véi viée tir chive déi véi cong chire:

- Viée xem xét tlr chirc ddi véi cong chire gilt chirc vu lanh dao, quan ly duge
thuc hién trong cac truong hop sau:

+ Ty nguyén thdi gitt chirc vu lanh dao, quan ly;

+ Do han ché vé nang luc hodic khéng con du stc khde, uy tin dé hoan thanh
chtrc trach, nhiém vu dugc giao;

+ Pé co quan, t& chic, don vi thude quyén quan ly, phy trdch xay ra sai pham
nghiém trong;

+ Co trén 50% nhung khong qua 2/3 s6 phiéu tin nhiém thép tai ky ldy phiéu
theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén;

+ Vi céc ly do chinh dang khac.

- Khéng xem xét cho tir chirc dbi v6i cong chire giit chirc vu 1anh dao, quan ly
néu thudc mat trong cac truong hop sau:

+ Dang dam nhén nhiém vy quoc phong, an ninh qudc gia; dang dam nhén
nhiém vu trong yéu, co mat; phong chdng thién tai, dich bénh; néu tir chitc ngay s&
anh hudng nghiém trong dén loi ich chung clia Pang va Nha nuéc;

+ Pang trong thoi gian chiu sy thanh tra, kiém tra hodc dang bi khoi tb, diéu
tra, truy to, xét xir.
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* Déi véi viée théi vige doi voi cong chikc:

Céc ly do khéng giai quyét thoi viée:

- Coéng chirc dang trong thoi gian thye hién viée luan chuyén, biét phai, dang
bi xem xét ky ludt hodc bi truy ctru trach nhiém hinh sy;

- Céng chuc chua phuc vu di thoi gian theo cam két véi co quan, té chic,
don vi khi dugc xét tuyén;

- Céng chirc chua hoan thanh viée thanh todn cac khoan tién, tai san thudc
trach nhiém cua ca nhan doi vadi co quan, to chirc, don vi;

- Do yéu clu cdng tac cua co quan, td chirc, don vi hodc chua bd tri dugc
nguoi thay the.

* Doi véi vige tiv chike, cho thoi chike vu quan Iy doi véi vién chire

- Viée xem xét tir chire ddi véi vién chirc quan ly duge thuc hién trong cac
truong hop sau:

+ Do han ché vé ning luc hoic khéng con du uy tin dé hoan thanh chirc trach,
nhiém vu dugc giao;

+ Dé co quan, don vi thudc quyen quan ly, phy trach xay ra sai pham nghiém

trong; d& co quan, don vi thudc quyén quan 1y, phu trach hodc cap dudi truc tiép
xay ra tham nhiing, ti€u cuc nghiém trong;

+ Co trén 50% s phiéu tin nhiém thép tai ky 1dy phiéu theo quy dinh, i
tuong, quy trinh, thu tuc lay phiéu tin nhiém thuc hién theo quy dinh cua cap co
tham quyén;

+ Do khéng du strc khoe hoac vi cac ly do chinh dang khac;

+ Theo yéu cAu nhiém vu.

- Khéng xem xét cho thoi giit chitc vu dbi véi vién chirc quan ly néu thude
mot trong cac truong hop sau:

+ Dang dam nhén nhiém vu quoc phong, an ninh qudc gia; ‘dang dam nhén

nhiém vy trong yéu, co mét; phong chong thién tai, dich bénh; néu thoi glu churc
vu ngay s& anh huéng nghiém trong dén loi ich chung ctia Pang va Nha nuéc;

+ Pang trong thoi gian chiu sy thanh tra, kiém tra, hodic dang bi khai td, diéu
tra, truy to, xét xu.

* Déi véi vige thoi viée doi véi vién chire:

- Vién chirc duge giai quyét thoi viée trong cac trudng hop sau:

+ Vién chic don phuong chdm dut hop dfﬁng lam viéc theo quy dinh tai
khoan 4, khoan 5 va khoan 6 Piéu 29 Luat Vién chuc;

+ Pon vi su nghiép cong lap don phuong cham dirt hop déng lam viée voi
vién chirc khi c6 mot trong cac truong hop quy dinh tai cac diém ¢, d va d khoan 1
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Diéu 29 Luat Vién chirc va khoan 4 Piéu 2 Luét stra dbi, bo sung mot sd diéu clia
Ludt Can bg, cong chire va Luat Vién churc;

+ Don vi sy nghiép cong lap khong ky tiép hop dong lam viéc véi vién chiic
khi két thuc hop dong lam viéc xac dinh thoi han.

- Vién chtic chua duge giai quyét thdi viéc néu thudc mot trong céc truong
hop sau:

+ Pang trong thoi han xir Iy ky luat, dang bj diéu tra, truy t6, xét xi;

+ Chua lam vi€e du thoi gian cam két v&i don vi sy nghiép cong 1ap khi dugc
ctr di dao tao, trir trrong hop da dén bu chi phi dao tao;

+ Chua hoz}n thanh viéc thanh todn cdc khoan tién, tai san thudc trach nhiém
clia vién chire doi vai don vi sy nghiép cong lap;

+ Do yéu cau cong tac va chua b tri duge nguoi thay thé.

k. Can cw phap ly cia thi tuc hanh chinh

- Luat Céan b, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008; Luat Vién chuc ngay
15 thang 11 ndm 2010;

- Nghj dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ciia Chinh pht quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan ly cong chuc;

- Nghj dinh s6 116/2020/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu stra doi, bo
sung mot sO diéu cua Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 ndm 2020
quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong cl_[u’rc va Nghi dinh :36
06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2023 quy dinh vé kiém dinh chat lugng dau
vao cong chirc;

_ - Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy dinh vé
tuyen dung, st dung va quan ly vién chirc;

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

- Nghi dinh sé 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh pht quy dinh vé
thoi viéc va nghi huu doi véi cong chire.

17. Quyét dinh nghi hwu ddi véi cong chire, vién chire

a. Trinh ty thye hi¢n:

Co quan, don vi theo thAm quyén phan cap quan ly cong chirc, vién chic ra
soat cong chure, vién chirc dén tudi nghi huu theo quy dinh, truoc 6 thang tinh dén
thoi diem nghi huu theo quy dinh ban hanh Théng bdo thoi diém nghi huu cho
cong chire biet, trude 3 thang deén thoi diém nghi huu ban hanh Quyét dinh.

b. Cach thic thyc hién:

- Truc tiép;
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- Truc tuyén;

- Qua dich vu buu chinh.

c¢. Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Thanh phan hé so:

+ T trinh dé nghi cua co quan, don vi;

+ Danh sach trich ngang cong chirc, vién chuc;

+ Ly lich cong chirc, vién chirc:

+ Bén sao s6 bao hiém xa hoi.

- 86 hegng ho so: Khong quy dinh.

d. Thoi han giai quyét:

Trude 06 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh, co quan, t chuc,
don vi quan ly cbng chue, vién chie phai ra thong bao bang vin ban vé thoi diém
nghi huu dé cong chirc biét (ddi voi cong chic theo mau tai Phu luc I ban hanh
kem theo Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cta Chinh phi quy dinh
v€ thoi viée va nghi huu d6i véi cong chirc); Trude 03 thang tinh dén thoi diém
nghi huu th’eo quy dinh, co quan, to chuce, don vi quan ly cdng churc, vién chire
phai ra quyét dinh nghi huu (d6i véi céng chirc theo mau tai Phu luc II ban hanh
kem theo Nghi dinh nay).

e. P6i twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Céng chtic, vién chirc.

f. Co quan thwe hién thii tuc hanh chinh: Co quan, td chirc, don vi quan ly
cong chire, vién chirc.

g. Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh nghi huu déi véi cong
chtrc, vién churec.

h. L¢ phi: Khong.

1. Tén mau don, mau to khai: Mau tai Phu luc I, Phuc luc II cua Nghl dmh
50 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phu quy dinh vé thdi viéc va nghi
huu doi véi cong chirc.

j- Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC: Céng chirc, vién chic dugc nghi
huu theo quy dinh ctia B luat lao dong.

k. Can cir phap ly caa thi tuc hanh chinh:

- Luat Can bg, Cong chuc; Luat Vién chirec;

- Luét Bao hiém x4 hdi ngay 20 thang 11 nim 2014;

- Nghj dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27 thang 4 ndm 2010 ctia Chinh phu quy
dinh vé thoi viéc va nghi huu d6i vadi cong chirc;

- Nghi dinh 56 115/2015/ND-CP ngay 11 thang 11 nam 2015 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mot sé diéu cua Luat Bao hiém xa hoi vé& bao hiém x4 hoi bt budc;
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- Nghi dinh s6 135/2020/NP-CP ngay 18 thang 11 nim 2020 ctia Chinh ph
quy dinh vé tudi nghi huu.
- Nghi dinh s& 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phti quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan ly vién chrc.
- Nghj dinh sb 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phi sira doi, bo
sung mot s6 di€u cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020
cua Chinh phu ve tuyén dung, str dung va quan ly vién chue.

18. Bo6 nhiém linh dao cap S6' va twong dwong

a. Trinh ty thue hién:

* Péi voi cong chive

1. Xin chii truwong bé nhiém:

a) Co quan, tb chure, don vi ¢6 nhu cdu bd nhiém cong chirc lanh dao, quan ly
trinh cép c6 tham quyén bd nhi¢m xin chu truong bing vin ban, tr ong do néu rd s6

lugng chuc vy, chirc danh cin kién toan, nguon nhan sy dy kién b nhiém va du
kien phan cong linh vuc, nhiém vu cu the;

_b) Cham nhit 1a 15 ngay lam vige ké tir ngay nhén dugc dé nghi, cip c6 thdm
quyén bd nhiém phai xem Xxét, quyet dinh vé& chi truong bd nhiém, trong d6 xac
dinh rd ngudn nhén sy dy kién b6 nhiém, ndi dung khac (néu co);

¢) Cham nhét 1a 30 ngay lam vige ké tir ngdy cé van ban déng y vé chu truong
bb nhiém, co quan, t& chirc, don vi phai hoan thanh viéc thyuc hién quy trinh nhén
su theo quy dinh. Truong hop chua hoan thanh thi co quan, t6 chuc, don vi phai
béo cdo cip cé thim quyén bd nhiém xem xét, chi dao.

2. Thuc hién quy trinh bé nhiém doi véi nguon nhdn sw tai cho:

Quy trinh bd nhiém ddi véi nguén nhén su tai chd gém 05 budc; cac hoi nghi
chi dugc tién hanh khi c6 it nhat 2/3 s6 nguoi duge tri¢u tap co6 mat.

Ty 18 phiéu gidi thidu dugc tinh trén téng sd nguoi triéu tap. Phleu gidi thiéu
nhén su bd nhiém tai cac Bude 2, Bude 3, Budc 4, Bude 5 do Ban t6 chirc hoi nghi
phét hanh, c6 déng déu treo clia co quan, tb chue, don vi hode 6 chir ky truc tiép
clia nguoi chu tri trong truong hop co quan, t chirc, don vi khéng cé con dau; noi
dung hoi nghl va két qua kiém phleu tai cac bude nay dugce ghi thanh bién ban. S6
phiéu gidi thidu nhan sy duge chudn bi theo s6 lugng thanh phan triéu tap va duoc
phat theo s6 lugng ngudi c6 mit.

a) - Bude 1: Hoi nghi tap thé 1anh dao (lan 1)

Trén co s chu truong b6 nhiém, yéu cau nhiém vu ctia co quan, to chiic, don
vi va nguon nhan sy trong quy hoach, ngudi dimg dau chu tri ciing tap thé lanh dao
ra soat, thong nhit v& co céu, tiéu chuan, diéu kién, quy trinh nhén sy; xem xét
danh séch tit ca nhimg ngudi duoc quy hoach tir nguon nhan sy tai chd (gém ca
nhén sy dugc quy hoach chirc vy, chirc danh tuong duong tré 1én); ra soét két qua



31

danh gia, nhan xét dbi véi tmg nhan su trong quy hoach va thong qua danh sach
nhén sy dap tmg tiéu chuin, didu kién theo quy dinh dé giéi thidu & budc tiép theo.
Danh sach nhan su duge gidi thidu phai dap tmg cac tiéu chuan, didu kién theo quy
dinh cia Pang, cta phap luét va phu ho*p v6i chit truong bd nhiém.

Thanh phan: Nguoi ding dau, cip pho cia ngudi dimg dau co quan, to chir,
don vi. Dai dién co quan hodc bd phan tham muu vé td chirc, can bd tham du hoi
nghi nhung khéng bé phiéu.

Két qua thao luan va d& xuit duoc ghi thanh bién ban.

b) - Buéc 2: Hoi nghi tap thé 1anh dao mé rong

Nguoi diing dau trao doi dinh huéng nhan sy bd nhiém dé hdi nghj thao luan
va tién hanh gidi thiéu nhan sy bang phiéu kin.

Thanh phé,n Tép thé lanh dao theo quy dinh tai diém a khoan nay; Ban
thuong vu cép uy cling cép (d01 véi tb chic dang cap trén co s&) hodc cap uy cung

cap (d6i voi td chirc dang cép co $0) cua co quan, td chire, don vi; ngudi dimg dau
céc don vi thude va trye thude (néu cd).

Nguyén tic gidi thidu va lya chon: Mdi thanh vién tham du hoi nghi gioi
thiéu 01 ngudi cho 01 vi tri chiic vy, chic danh; nguoi dat s6 phiéu cao nhét trén
50% s6 phleu gi61 thiéu thi duogc luya chon. Trudng horp khong c6 nguoi nao dat
trén 50% s6 phiéu gi6i thiéu thi chon tat ca ngudi cé sb phiéu giGi thidu dat tir 30%
tré 18n dé gidi thiéu & budce tlep theo; trudng hop khong c6 ngudi dat du 30% sO
phleu gidi thiéu thi khong tiép tuc thyuc hién cac budc tiép theo va béo céo cap cb
tham quyén xem xét, chi dao.

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

¢) Bude 3: Hoi nghi tap thé 1anh dao (lan 2)

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

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

Nguyén tic gi6i thidu va lya chon: Mdi thanh vién gidi thiéu 01 ngudi cho 01
vi tri chirc vu, chire danh trong s6 nhan sy dugc gidi thiéu & Budce 2 hodc gidi thig¢u
ngudi khac c6 du tiéu chuén, dicu kién theo quy dinh; ngudi dat so phieu cao nhat
trén 50% s6 phleu gi6i thiu thi dugc lya chon. Truong hop khéng cé ngudi nao
dat trén 50% s6 phiéu gidi thiéu thi chon tat ca nguoi ¢é sb phiéu glou thiéu dat tur
30% trd 1én dé gidi thidu ¢ bude tiép theo; trudong hop khéng c6 ngudi dat du 30%
s6 phiéu giéf thiéu thi khong tiép tuc thyc hién cac budce tiép theo va bao cédo cap
co tham quyén xem xét, chi dao.

Trudng hop nhén sy gidi thi€u ¢ bude nay khac voi nhén sy duge gidi thidu o
Bude 2 thi tap thé lanh dao thao ludn, xem xét, quyet dinh vi¢c lya chon nhén su de
gi6i thiéu & bude tiép theo bing phiéu kin theo thdm quyén va chju trach nhiém vé
quyét dinh cua minh. Ngudi duge lva chon phai dugce téi thiéu 2/3 tong sb thanh
vién tap thé 1anh dao gi6i thiéu. Trudng hop khéng c6 ngudi dat di sé phiéu thi
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khéng tiép tuc thuc hién céc budce tiép theo va béo cdo clp co tham quyén xem xét,
chi dao.

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

d) Bude 4: Hoi nghi can bd chu chdt

T chirc 14y ¥ kién cta cén bd chi chét theo danh sach nhan sy duge gidi
thiéu & Budre 3.

Thanh phan: Tép thé 1anh dao mé rong theo quy dinh tai diém b khoan nay;
nguoi dimg déu cac to chirc chinh tri - x& hoi cua co quan, t6 chire, don vi (néu
c6); cap pho cua ngudi dimg dau cac co quan, to chue, don vi thude va truc thude
(néu co).

Trudng hop bd nhiém céng chire lanh dao, quan 1y cua don vi la td chic ciu
thanh hodc cta co quan, to chirc, don vi ¢6 don vi thudc, truc thudc nhung co6 dudi
30 nguoi hodce cia co quan, to chire, don vi khong c¢6 don vi thudc, truc thudc thi
thanh phan tham dy gom toan thé cong chirc cuia co quan, to chire, don vi do.

Trinh tur léy y kién: Thong bdo danh sach nhan sy duoc gidi thiéu & Budce 3;
tom tat ly lich, qué trinh hoc tap, cong tac; ban ké khai tai san, thu nhap theo quy
dinh cua phap luat; danh gia, nhan xét uu, khuyét diém, trién vong phat trién va dy
kién phén cong cong tac.

Ghi hoc tich phiéu gidi thiéu nhan sy (c thé ky tén hodc khong ky tén). Két
qua ki€m phiéu khong cong bo tai hdi nghi nay.

d) Bude 5: Hoi nghi tap thé 1anh dao (14n 3)

Trudc khi tién hanh hi nghi, co quan, t6 chite, don vi ¢6 vén ban dé nghj cp

lly cung cép danh gia, nhan xét bang vin ban vé nhén sy; tién hanh x4c minh, két
luan nhfing vin d& méi nay sinh (néu c6) dbi véi nhan su.

Tép thé 1anh dao thao luan va biéu quyét nhan su.
Thanh phan: Thyc hién nhu quy dinh & Bude 1.

Trinh tu thyc hién: Can cu vao y kién danh gia, nhan xét bémg van ban cua
clp Uy cung cap, két qua lay phleu & cac hoi nghi; két qua xac minh, két luan
nhimng van dé méi nay sinh (néu co) d6i v6i nhan su duoc dé nghi bé nhiém, tap
thé lanh dao thao ludn va biéu quyét nhan su bang phiéu kin.

Nguyén tac lua chon: Ngudi dat sd phiéu cao nhit trén 50% sb phleu glO’l
thiéu thi dugc lya chon de nghi bé nhiém. Truong hop c¢6 02 ngudi c¢b sd phiéu
ngang nhau déu dat 50% s6 phiéu gi6i thiéu thi nguoi dimg dau xem xét, lua chon
nhan sy dé dé nghi bd nhiém; déng thoi béo céo ddy du cac y kién khac nhau dé
cap c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh.

_Ngudi ding dau co quan, to chuc, don vi ra quyét dinh bd nhiém theo thdm
quyén hodc trinh cp c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh theo quy dinh.

3. Thuc hién quy trinh bé nhiém doi véi nguon nhan sw tw noi khac:
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_Truong hgp nhén sy do cap c6 thim quyen dy kién didu dong, bd nhiém tir
nguon nhan sy ngoai co quan, to chire, don vi hodc do co quan, tb chirc, don vi dé
Xuét (tur nguon nhan su ngoai co quan, té chirc, don vi) thi co quan, by phén tham
muu vé t6 chirc, can bo cta co quan ¢é thdm quyén bd nhiém tién hanh céc cong
viéc gém 03 budc nhu sau:

- Bude 1: Trao d6i, ldy v kién cua tap thé lanh dao cta co quan, t6 chic, don
vi noi du kién bo nhiém vé cha truong bo nhiém.

- Bude 2: Trao ddi, 14y y kién cua tap thé lanh dao noi nhén sy dang cong tac
v€ chu truong bd nhi¢m. Tép thé 1dnh dao noi nhin sy dang cong tac t6 chirc lay
phiéu.

~ Ngudi duge dé nghi bd nhiém phai dat trén 50% s6 phiéu gidi thiéu (tinh trén
tong sO nguoi duogc triéu tap); truong hop dat 50% thi do nguoi dirng dau xem xét,
quyét dinh.

Léy danh gia, nhan xét clia co quan, td chire, don vi va hd so nhan sy theo
quy dinh.

Gip nhéan sy duge dy kién bd nhiém dé trao ddi vé yéu cdu nhidm vu cong tac.

Bude 3: Chu tri, phdi hop voi cac co quan, to chire, don vi lién quan thdm
dinh vé& nhan sy va lap t& trinh trinh cip ¢ thAm quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop nhén sy bao dam tidu chuén, diéu kién theo quy dinh nhung co
quan, td chirc, don vi (noi nhan sy dang cong tac hodc noi du kién bd nhiém) hodc
nhan sy duge du kién bd nhiém con c¢é y kién khac nhau, chua théng nhat thi co
quan, bd phén tham muu v& td chirc, can bd béo cdo ddy du cac ¥ kién va trinh cip
c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

 Nguoi dung dau co quan, to chire, don vi ra quyét dinh bd nhiém theo tham
quyén hodc trinh cép c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

b. Céch thire thwe hién: Truc tiép; Qua dich vu buu chinh.

¢. Thanh phﬁn, s6 lwgng ho so:

- Thamh phan hé so:

H& so nhan sy bd nhi¢ém phai dugc ké khai trung thyc, chinh xéc, day di noi
dung néu tai cac muc va phai dugc cap cé tham quyén xac nhén hodc ching thuc
theo quy dinh, bao gom:

- T trinh vé viée bd nhi¢ém do nguoi dl’lng dau co quan, td chue, don vi ky
(d6i voi truong hop trinh clp trén c6 thim quyén quyét dinh b6 nhlem) hodc do

ngudi ding dau co quan, bd _phén tham muu vé cdng tac to chire, can bo ky (dbi
v6i trudng hop nguoi dimg dau co quan, td chire, don vi quyét dinh);

- Bién ban hdi nghi, ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém
phiéu & cac bude trong quy trinh bd nhiém;
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- So yéu ly lich do cé nhén ty khai theo mau quy dinh c6 dan anh mau khd
4x6, dugce co quan truc tlep quén 1y xé4c nhan va dong dau; anh chyp trong thai han

06 thang trudc ngdy ndp ho so;

- Ban tu kiém diém 03 nam céng tc gan nhat;

- DBénh gi4, nhén x€t cia chi bd, dang uy co quan noi cong tac; danh gia, nhan
xét trong 03 nam gan nhét cia tap thé lanh dao co quan, td chire, don vi vé pham
chét dao duc, 16i séng, y thirc to chirc ky luét, doan két noi bo, nang lyc cong tac,
két qua thuc hién chirc trach, nhiém vu duoc giao (trong do phai xac dinh r6 san
phim cu the thanh tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham (néu cé),
uy tin va trién vong phat trlen

- Nhan xét ctia chi Gy noi cu tra déi véi ban than va gia dinh. Truong hop noi
cu tra cia ban than khac véi noi cu tra cua gia dinh thi phai lay nhan xét cua chi Uy
noi ban than cu tra va noi gia dinh cu trQ;

- Két luan vé tiéu chudn chinh trj cta cdp Gy c6 tham quyén theo quy dinh ctia
Bo Chinh tri vé bao vé€ chinh tri néi bo Dang;

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

- Ban sao cdc vin bing, ching chi theo yéu cu cua tiéu chuan chic danh bd
nhi¢m. Trudng hop nhan sy c6 van bing do co s¢ gido duc nude ngoai hodc co s¢
gido duc trong nudc lién két voi nude ngoai cap thi thuc hién viéc cdng nhén theo
quy dinh cua phap luét;

- Gidy chtng nhan strc khoe cta co sé y té c¢6 thAm quyén cép trong thoi han
06 thang trudc ngay ndp hod so.

- 86 lwong hé so: 01 bd.

d. Thoi han giai quyét:

Cham nhét 13 30 ngay lam viéc ké tir ngdy c6 van ban dong y vé chi truong
b6 nhiém, co quan, t6 chire, don vi phai hoan thanh viée thue hién quy trinh nhén
sy theo quy dinh. Truong hop chua hoan thanh thi co quan, té chirc, don vi phai
béo cdo cap cb thdm quyén bd nhiém xem xét, chi dao.

e. Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cong chic dugc gidi thidu bd
nhiém.

f. Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, don vi quéan ly
cong churec.

g. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém cong chirc
vu lanh dao, quan ly.

h. Lé phi: Khong.

i. Tén mAu don, mau to khai:

j. Yéu cau, diéu kién thyc hién TTHC:
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1. Bao dam tiéu chuan chung theo quy dinh cua Pang, ctia phép luat va tiéu
chuan cu thé cia chirc vy, chirc danh b6 nhiém theo quy dinh cta co quan c6
tham quyén.
2. Péi voi nhan su tir ngudn tai chd phai duoc quy hoach vao chirc vy, chirc
danh b6 nhiém hodc duge quy hoach chi¢ vy, chirc danh tuong duong trd 1én. Doi

v6i nhan sy nguon tir noi khac phai dugc quy hoach chire vu, chirc danh tuong
duong trd 1én. Truong hop dic biét do cdp c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop co quan, td chire, don vi méi thanh lap chua thuc hién viéc phé
duyét quy hoach thi do cap cé tham quyén xem xét, quyeét dinh.

3. Co thoi gian gilt chirc vy, chirc danh dam nhiém hodc chirc vy, chuce dar‘lh
tuong duong toi thiéu la 02 nadm (24 thang), néu khong lién tuc thi duoc cong don
(chi cong don doi voi thoi gian gitt chire vy, chirc danh twong duong) hodc bao
dam thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vuc theo ti€u chuan cu thé cua
chirc vy, chirc danh b6 nhiém. Truong hop ddc biét do cap c6 tham quyén xem xet,
quyét dinh.

4. Co hd so, ly lich ca nhan dugc xac minh, c6 ban ké khai tai san, thu nhéap
theo quy dinh.

5. Diéu kién vé tudi bd nhiém:

a) Cong chic dugc dé nghi b6 nhiém lan dau gitt chirc vu, chie danh lanh
dao, quan ly hodc d€ nghj bd nhiém gift chirc vy, chirc danh lanh dao, quan ly cao
hon thi phai du tudi dé cong tac tron thoi han bo phiém. Thot diém tinh tudi l?é
nhiém thye hién theo quy dinh ctia cap ¢ tham quyén. Trudng hop déc biét do cap
c6 tham quyén xem xét, quyet dinh;

~ b) Cong chirc dugc bd nhiém gitr chire vy, chitc danh méi tuwong dwong hoic
thap hon chirc vy, chire danh dang giir thi khong tinh tudi bo nhi¢m theo quy dinh
tai diém a khoan nay.

6. C6 du strc khoe dé hoan thanh nhiém vu va chic trach dugc giao.

% Khong thudc cac truong hop bi cAm dam nhiém chtrc vu; khong dang trong
thoi han xtr 1y ky luat; khong dang trong thoi gian bi khéi td, didu tra, truy t8, xét

xir; khong dang trong thoi gian thuc hién céc quy dinh lién quan dén ky luét theo
quy dinh ctia Pang va cua phap luat.

k. Can ctir phap ly ciia thi tuc hanh chinh:

- Luat Can bg, Cong chtrc.

- Nghj dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phit quy dinh vé

tuyén dung, sir dung va quan ly cong churc;

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phd sira doi, bo
sung mot s dleu ciia Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nam 2020

quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc va Nghi dinh 56
06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 ndm 2023 quy dinh vé kiém dinh chét luong dau

vao cong chic;
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- Quy dinh sb 22-QD/TU ngay 15/3/2023 cua Ban Thudng vy Tinh Gy vé
phén cap quan ly can bd va bo nhiém, gidi thiéu can bd Uirng cir.

19. B6 nhiém lai linh dao cap S& va twong dwong

a. Trinh tu thuwe hién:

1. Cham nhit 90 ngay trudc ngay hét thoi han bd nhiém, cip c6 thém quyén
bo nhiém phai ra thdng bao thuc hién quy trinh xem xét bo nhiém lai doi voi cong
chue.

2. Cong chire lam bdo cdo ty nhén xét, danh gia viéc t}’ll_l’C hién churc trach,
nhiém vu trong thoi han gitr chire vu gui cap ¢d tham quyén bd nhiém.

3. T4 chtrc hoi nghi can bd chu chdt Iy y kién vé viée bd nhiém lai

Thanh phan: Nguoi dung dau, cap pho cta nguoi ding dau co quan, td chirc,
don vi; Ban thuong vu cap uy cung cap (d01 v6i to chire dang cap trén co s6) hodc
cap uy cung cap (dm v6i td chirc dang cip co so) cla co quan, t6 chuc, don vi;
ngudi ding dau cac don vi thude va tryc thude (neu cd); ngudi ding diu céc to

chte chinh tri - X4 hoi cua co quan, t6 chtre, don vi (néu cd); cép pho cua ngudi
dimg dau céc co quan, t6 chire, don vi thude va truc thude (néu co).

Trudng hop bd nhiém coéng chic 1anh dao, quan 1y ctia don vi 1a t6 chic cu
thanh hodc ctia co quan, to chirc, don vi cé don vi thude, truc thudc nhung cé dudi
30 nguoi hodc cua co quan, to chirc, don vi khong ¢6 don vi thudc, truc thude thi
thanh phan tham dy gom toan thé céng chirc ctia co quan, td churc, don vi do.

Trinh tu thuc hién: Cong chirc duge xem xét dé bd nhiém lai bdo cdo tu nhan
xét, danh gid viéc thuc hién churc trach, nhiém vu trong thoi gian gilt chic vy; hoi
nghi tham gia gép y kién va bd phiéu tin nhiém bang phiéu kin doi véi cdng chire
dugc xem xét bo nhiém lai.

Bién ban hoi nghi, bién ban kiém phiéu dugc gt 1én cip c6 thdm quyén bd
nhiém. Két qua ki€ém phieu khong cong bo tai hoi nghi nay.

Nguoi dimg dau co quan, td chiic, don vi truc tiép st dung cong chirc danh
gia, nhan xét va dé xuat viéc bo nhiém lai

Tap thé lanh dao co quan, t& chire, don vi thao luén va biéu quyét nhan sy:

Thanh phan: Nguoi dting dau, cp phé cua nguoi diung dau co quan, to chic,

don vi. Dai dién co quan hodc bd phén tham muu vé t6 chirc, can b tham du hoi
nghi nhung khéng bé phiéu.

Trinh tu thuc hién:

Phan tich két qua ldy phiéu & hi nghi can by chu chot. Cong chirc duge dé
nghi b6 nhiém lai phai dat trén 50% s6 phi€u gidi thiéu (tinh trén téng s6 nguoi
dugc tri¢u tap tham gia hoi nghi can by chu chot); truong hop dat 50% thi do

nguoi du’ng diu xem xét, quyet dinh; truong hop dat dudi 50% thi bao cao cp ¢
tham quyén xem xét, quyét dinh viéc tiép tuc thuc hién quy trinh.
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Xéc minh, két lun nhitng van dé méi nay sinh (néu cd).
L4y y kién bang vin ban cua cip uiy cling cdp vé nhan sy duge dé nghi bd
nhiém lai.
Tép thé 1anh dao thao luén, dénh gia, nhan xét va biéu quyet nhén sy bang
phiéu kin. Nhan su duoc dé nghi bd nhiém lai phai dat trén 50% s6 phiéu gioi thigu
clia tap thé lanh dao; truong hop nhan sy dat 50% thi do ngudi ding dau quyét

dinh theo thdm quyén hodc trinh cdp c6 tham quyen xem xét, quyet dinh; truong
hop dat dudi 50% thi bao cdo dly du cac y kién khac nhau dé cip co tham quyén

xem xét, quyét dinh.

Ngudi dung dau co quan, td chure, don vi ra quyet dinh bd nhiém lai theo
thdm quyén hodc trinh cép c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

b. Cach thirc thuc hién:

- Truc tiép;

- Qua dich vu buu chinh.

¢. Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Thanh phén ho so:

Hb so nhan sy bd nhiém lai phai dugc ké khai trung thyc, chinh x4c, ddy du
ndi dung néu tai cdc muc va phai dugc cap cé tham quyén xac nhan hodc chimng
thuc theo quy dinh, bao gom:

- T& trinh vé viée bd nhiém lai do ngudi du:ng dau o quan, td chure, don vi ky
(d6i véi truong hop trinh cép trén c6 thim quyén quyét dinh bb nhiém); hodc do

ngum dung dau co quan, bo phan tham muu v€ cong tac to chire, can bo ky (dbi
v6i truong hop ngudi ding dau co quan, to chie, don vi quyet dinh);

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

- So yéu 1y lich do c4 nhén tu khai theo mau quy dinh ¢6 dédn anh mau khd
4x6, dugc co quan tryuc tiép quan ly xac nhan va dong déu; anh chyp trong thoi han
06 thang trudc ngay ndp ho so;

- Ban tu kiém diém trong thoi gian gitt chirc vu.

- Dénh gid, nhén xét cia chi b, dang Uy co quan noi cong tc; déanh gid, nhén
x€t trong thoi gian gilt chirc vu cua tap thé lanh dao co quan, t chirc, don vi vé
pham chét dao dirc, 16i séng, ¥ thirc t6 chic ky luat, doan két ndi bo, nang luc céng
tac, két qua thuc hién chirc trach, nhiém vu dugc giao (trong d6 phai xac dinh rd
san pham cu the thanh tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham (néu
c0), uy tin va trién vong phat trlen

- Nhan xét ctia chi ty noi cu trii dbi véi ban thén va gia dinh. Trchrng hgp noi
cu trl clia ban than khéc véi noi cu tra cua gia dinh thi phai 1y nhan xét cua chi ty
noi ban than cu tri va noi gia dinh cu trg;
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- K&t luan v& tiéu chuén chinh trj cua cdp tiy ¢6 thim quyén theo quy dinh ctia
B Chinh tri vé bao vé chinh tri ndi bo Dang;
- Ban ké khai tai san, thu nhép theo quy dinh;
- Ban sao cdc van bang, chimg chi theo yéu cdu ctia tiéu chuin chic danh bo

nhiém. Trudong hgp nhan sy cd van bang do co s¢ gido duc nude ngoai hodc co s¢
gido duc trong nudc lién két v6i nude ngoai cdp thi thuc hién viéc cong nhan theo

quy dinh cua phap luat;

- Gidy chtng nhén stc khoe clia co sd y té co thAm quyén cap trong thoi han
06 thang trudc ngay ndp ho so.

- 86 lwong hé so: 01 b,

d. Thoi han giai quyét:

e. Po6i twong thuwe hién thii tuc hanh chinh: Cong chiic dugc dé nghi bd
nhiém lai.

f. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, don vi quan ly
cong chue.

g. Két qué thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém lai cong
chtre gitr chirc vu 1anh dao, quan ly.

h. L¢ phi: Khong.

i. Tén mAu don, mau to khai:

J. Yeu cau, diéu kién thwe hién TTHC:

1. Hoan thanh nhi¢m vy trong thoi han gitt chire vu 1anh dao, quan ly.

2. Bép tmg ti€u chuan chue danh lanh dao, quan ly theo quy dinh cua co quan
c6 tham quyén tai thoi diém bo nhiém lai.

3. Co quan, tb chic c6 nhu cdu vé vi tri viéc lam lanh dao, quan ly.

4. Pu strc khoé dé hoan thanh nhiém vu va churc trach dugce giao.

5. Khong thudc céc trudng hop bi cAm dam nhiém chirc vu theo quy dinh ctia
phap luat.

k. Can ctr phap ly cta tha tue hanh chinh:

- Luat Can bg, Cong chuc.

_ - Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phii quy dinh vé

tuyén dung, sir dung va quan ly cong chuc;

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu stra i, bo
sung mot sO d1eu cuiia Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nim 2020
quy dinh vé tuyen dung, st dyng va quan ly cong chic va Nghi dinh 56
06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2023 quy dinh vé kiém dinh chat lugng dau
vao cong chuc;
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- Quy dinh s6 22-QB/TU ngay 15/3/2023 cia Ban Thuong vy Tinh dy vé
phéan cap quan ly can bo va bo nhiém, gidi thiéu can bd ung cir.

20. Quy hoach can bd thudc thim quyeén cia Chi tich Uy ban nhan dan
tinh cho y kién

a. Trinh ty thuc hi¢n:

Sau khi nhan dugc Vén ban @& nghi ctia Ban T chirc Tinh ty vé viée cho y
kién vé cong tac quy hoach can bd gilt chtre vu thuge di¢n Ban Thuong vu Tinh uy

quan 1y, S& N6i vy thuc hién ra soét tiéu chudn, didu kién vé nhan su dy kién quy
hoach, bdo cdo Ban Céan sy dang UBND tinh xem xét.

b. Cach thirc thye hién:
- Truc tiép;
- Qua dich vu buu chinh.
¢. Thanh phan, s6 lwgng hd so:
- Thanh phan hé so:
+ Vin ban dé nghi ¢6 y kién vé quy hoach can bo;
+ Danh sach trich ngang nhan sy d& nghi quy hoach.
- 86 lwong hé so: 01 bb.
d. Thoi han giai quyét: Khong qua 05 ngay 1am viée.
e. P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Ban T6 chic Tinh ty.
f. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: S& Noi vu.
g Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Vin ban y kién ctia Ban Can sy
dang Uy ban nhan dén tinh.
h. L¢ phi: Khong.
i. Tén mau don, méu to khai: Khéng.
j? \jéu c?lu, diéu kién thyc hién TTHC: Can bd dugc quy hoach dam bao
tiéu chuan, dieu kién theo quy dinh.
k. Can cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh:
Quy dinh s6 22- -QD/TU ngay 15/3/2023 cua Ban Thuong vu Tinh uy vé
phan cap quan ly can bo va bd nhiém, gidi thidu can b tng ci.
- Quy dinh sb 10-QD/TU ngay 05/4/2022 ctia Ban Thuong vu Tinh ty vé
cong tac quy hoach can bg.
- Huodng dgq scﬁ 07-HD/TU ngay 15/4/2022 ctia Ban T6 chiic Tinh Gy vé mot
s0 ndi dung cu thé vé cong tac can bd.
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- Quy dinh s6 39-QD/TU ngay 17/6/2024 ctia Ban Thudng vy Tinh ty vé tiéu
chuéan can b lanh dao, quan ly.

21. Chuyén ngach cong chirc

a. Trinh tu thyce hién:

- Can ctr nhu cau cdng téc, vi tri viée 1am clia cong chirc, ngudi ding dau co
quan, to chirc dugc phan cong, phén cap quéan ly cong chire ¢6 vén ban dé nghi cap
cd tham quyén xem xét, quyét dinh thuc hién viéc chuyén ngach doi véi cong chire
(kem theo ho so).

b. Cach thirc thue hién:

- Truc tiép;

- Tryc tuyén;

- Qua dich vu buu chinh.

c. Thanh phan hd so:

1. Vin ban dé nghi chuyén ngach cong chiic ctia co quan dang quan ly, sur
dung cong chrc.

2. Ban sao Quyét dinh tiép nhan, diéu dong cong chirc;

3. Ban sao Quyét dinh luong hién hudng;

4. Van bang, ching chi theo yéu céu vi tri viéc lam;

5. Ban mo ta vi tri viéc lam vi tri cong tac cuia cong chirc;
6. Ban sao Quyét dinh bd nhiém ngach gan nhat.

- 86 lwong hé so: 01 bd.

d. Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viée ké tir ngay nhan duoc hd so dé
nghi cua co quan, don vi str dung cong chtre.

e. P6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Céc S&, ban, nganh va tuong duong.

- UBND céc huyén, thanh phé thuée tinh.

f. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: S& N6i vu

g. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cia UBND tinh.
h. Lé phi: Khong.

i. Tén mau don, mau to khai: Khéng quy dinh.

j. Yéu céu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khéng quy dinh.
k. Can cur phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Can bg, cong chirc nam 2008;
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- Luat Can b, cong chirc stra dbi nam 2019;
- Nghj dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ciia Chinh phti quy dinh vé
tuyén dung, su dung va quan ly cong chtrc;
- Quyét dinh s6 27/2012/Qb- UBND ngay 05/4/2012 cia UBND tinh Dong Nai

ban hanh quy dinh quan ly va phan cép thAm quyén quan 1y cong chire, vién chire
cic co quan, ban, nganh va don vi sy nghi¢p thugc UBND tinh, UBND cap huyén.

22. Luén chuyén cong chirc linh dao, quén ly

a. Trinh ty thwe hién:

- Bude 1: D& xuét chu truong:

Cin ¢t nhu cdu luan chuyén cong chirc lanh dao, quén ly cua cép c6 tham
quyen co quan tham muu vé t6 chirc can bo tién hanh ra soat, ddnh gia doi ngli

cong chire 1anh dao, quan ly cua co quan, td chirc; xay dung ké hoach luan chuyén
trinh cAp c6 tham quyén xem xét, cho chi truong.

- - Budce 2: Dé xuat nhan sy ludn chuyén:
Cén clr vao chu truong cua cép c6 tham quyén, co quan tham muu vé cong téc

t6 chirc can bd thong bao dé c4c dia phuong, co quan, to chitc ¢6 lién quan dé xuét
nhan sy luan chuyén.

- Buéce 3: Chudn bi nhan sy luén chuyén:
a) Co quan, by phén tham muu vé to chire, can bo tdng hop dé xuit cua céc

dia phuong, co quan, td chire, don vi; tién hanh ra soét tidu chuén, tiéu chi va du
kién dia ban, chuc danh va nhén su luan chuyén.

b) Co quan, by phén tham muu vé td chirc, can bd hoic cap c6 tham quyen
gw vin ban lay y k1en nhan xét, danh gia d6i véi nhan su du kién luan chuyén cia
cap uy va co quan, td chirc, don vi sir dung coéng chirc vé pham chét dao dic, 16i
song, ndng luc cdng tac, uy tin, qua trinh cong tac va uu, khuyet diém; c6 ket luén
ve tiéu chuan chinh tri theo quy dinh cta Pang, bdo céo cap co thdm quyén xem
xét, quyét dinh ludn chuyén can b

- Bude 4: Trao dbi vdi cac co quan lién quan, cong chic duge du kién
ludn chuyén:
a) Co quan tham muu vé tb chirc can bd gui van ban lay y kién thdm dinh cta

céc co quan lién quan, trao dbi véi noi di, noi dén vé du kién dia ban, chiic danh va
nhan sy luan chuyén; téng hop két qua tham dinh clia cic co quan lién quan;

b) T6 chirc gdp g0 voi cong chirc duge luan chuyén dé quan triét muc dich,
yéu cau luin chuyén; ndm bit tAm tu, nguyén vong va xac dinh trach nhiém ddi véi
cong chure luén chuyén.

- Bude 5: T6 chirc thue hién luén chuyén:
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a) Co quan, bd phan tham muu vé& t6 chirc, can bd trinh cdp c6 thdm quyén
xem xét, quyet dinh luan chuyén;

b) Cép ¢6 tham quyén ldnh dao, chi dao viéc t6 chirc thyc hién quyét dinh
luan chuyeén;

¢) Co quan c6 tham quyén phdi hop v6i cac co quan c6 lién quan t6 chirc
kiém tra, giam sat, xu ly vi pham, quan ly, dénh gia, nhan xét cong chic luan
chuyén trong thoi gian luan chuyén;

d) Co quan noi di phdi hop véi cac co quan c6 lién quan phén cdng, b6 tri va
thyc hién chinh sach doi voi cong chiic sau khi ludn chuyén, trinh cap c¢6 tham
quyén xem xét, quyet dinh.

b. Cach thire thuce hién:

- Truc tiép;

- Qua dich vu buu chinh.

c. Thanh phén, s6 lrong ho so:

- Thanh phén hé so:

HO so nhén sy luan chuyén phai dugc ké khai trung thyce, chinh xdc, day du
nd1 dung néu tai cdc muc va phai dugc cap c¢6 tham quyén xac nhan hodc ching
thuc theo quy dinh, bao gom:

- To trinh vé viée luan chuyén do nguoi ding dau co quan, tb chuc, don vi ky
(dbi voi truong hop trinh cp trén c6 thdm quyen quyet dinh luan chuyén); hodc do

ngudi dimg dau co quan, bd phan tham muu vé cong tac to chtre, can bo ky (ddi
v6i trudng hop ngudi dimg diu co quan, td chuc, don vi quyét dinh);

- Bién ban hoi nghi, ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém
phiéu ¢ cac budc trong quy trinh bo nhiém;

- So yéu ly lich do c4 nhan ty khai theo méu quy dinh c6 dan anh méau khé
4x6, dugc co quan tryc ti€ép quan ly xac nhan va dong dau; anh chup trong thoi han
06 thang trude ngay ndp ho so;

- Ban ty kiém diém 03 nam cong tac gan nhét;

- Danh gid, nhén xét cta chi by, dang iy co quan noi cong téc; danh gla nhéan
xét trong 03 ndm gan nhét cia tap thé lanh dao co quan, t6 chirc, don vi vé phdm
chét dao dirc, 16i song, y thic t6 chirc ky luét, doan két ndi bd, ning luc cong téc,
két qua thyuc hién chire trach, nhiém vu duge giao (trong do pha1 xdc dinh rd san
pham cu the thanh tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham (néu co),
uy tin va trién vong phat trlen

- Nhan xét ctia chi Gy noi cu tri dbi véi ban than va gia dinh. Trudng hop noi
cu trt cua ban than khac véi noi cu tra cua gia dinh thi phai lay nhén xét cia chi ty
noi ban than cu tru va noi gia dinh cu tru,
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- Két lugn v& tidu chudn chinh trj cia cdp Gy ¢6 thdm quyén theo quy dinh ctia
B¢ Chinh tri vé bao vé chinh tri ndi bo Pang;

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

- Ban sao céc van bang, ching chi theo yéu cau cia tidu chuin chirc danh bd
nhiém. Trudng hop nhén sy ¢6 vin bing do co s¢ gido duc nudc ngoai hodc co sd
gido duc trong nudce lién két vdi nude ngoai cap thi thuc hién viéc cong nhan theo
quy dinh cta phap luat;

- Gidy chimg nhén stre khoe cua co sy t& c6 thAm quyén cap trong thoi han
06 thang trude ngay ndp ho so.

- 86 lwong ho so: 01 bd.

d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

€. Poi twong thue hién thi tue hanh chinh: Cong chirc dugc gi6i thidu luan
chuyén giir chuc vy lanh dao, quan ly

f. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, td chuc, don vi quan ly
cdng chic.

g. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ludn chuyén cong
chure lanh dao, quan ly.

h. L¢ phi: Khong.

i. Tén mau don, mau to khai: Khong.

j- Yéu cau, diéu kién thye hién TTHC:

1. C6 lap trudng, tu tudng chinh tri vitng vang, pham chat dao durc tot.

2. Trong quy hoach, ¢é nang lyc va trién vong phat trién; ludn hoan thanh tot
nhiém vu duoc giao.

3. V,@“: co ban dap ung tiéu chudn va didu kién cu thé cua chuc vu luan
chuyén dén.

4. Piéu kién vé do tudi:

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

b) Riéng céng chuc lanh dao, quan ly luén chuyén dé thuc hién quy dinh
khong dugc bo tri ngudi dia phuong va dé thyc hién quy dinh khong duoc gili qua
hai nhiém ky lién tiép & mét dia phuong, co quan, td chirc, don vi thi phdi con du
thoi gian cong tac it nhat mot nhiém ky.

5. Cé du stuc khoé cong téc.

k. Cian ctr phap ly cia thi tuc hanh chinh:

- Luat Can bg, Cong chtrc.

- Nghi dinh s 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh pht quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly céng churc;
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- Nghi dinh sé 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ciia Chinh phu stra doi, bo
sung mot so dleu cua Nghi dinh sd 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 ndm 2020
quy dinh vé& tuyén dung, st dung va quan ly cong chuc va Nghi dinh 5O
06/2023/ND-CP ngay 21 théng 02 ndm 2023 quy dinh vé kiém dinh chat lugng dau

vao cong chuc;

- Quy dinh s6 65-QD/TW ngay 28/4/2022 ctia Bd Chinh trj vé luan chuyén
can bo;

- Quy dinh s6 16-QB/TU ngay 12/9/2022 ctia Ban Thudng vu Tinh ty vé luan
chuyén can bg.

23. Thi nang ngach cong chirc tir ngach nhan vién hodc twong dwong lén
ngach can su hodc twong dwong; tir ngach can sy hoic twong dwong Ién ngach
chuyén vién hoic tuong duwong

a. Trinh tw thye hién (bao gom ca thoi gian, dia diém thwe hign TTHC):

- Bude I: Can ct, nguyén tic, tiéu chuén, didu kién du thi ndng ngach cong
chtrc '

1. Viéc néng ngach cdng chure phai cén ctr vao vi tri viée lam, phu hop vai co
cau ngach cong chirc ctia co quan st dung cong chic di duoc clp c6 thAm quyén
phé duyét.

2. Cin ctr vao sb luong chi tidu nang ngach cta co quan, to chirc sir dung
cdng chirc da duge cap ¢ tham quyen phé duyét, co quan quan ly cdng chue co
trach nhiém ra soat, xac dinh va lap danh sach céng chirc c6 du tiéu chuan, diéu
kién dy thi ndng ngach.

- Bude 2: Xay dung Pé an thi nang ngach cong chic:

Co quan cé thim quyén td chirc thi ning ngach céng chirc phai xay dung Dé
an thi ndng ngach céng chirc. Noi dung cia D€ dn gom:

1. Xac dinh céc vi trf viéc 1am c6 nhu cdu b tri cong chire tuong tng voi
ngach cong chuc du thi ndng ngach;

2. 86 luorng, co cAu ngach cong chic chuyén nganh hién c6 theo ngach dy thi
tuong ng vai vi tri viée lam tai timg co quan, t6 chuc, don vi st dung cong chuce
da dugc cap c6 tham quyen phe duyet 56 lucmg cong chirc con thiéu so véi co cau

ngach cong chuc theo yéu cau cua vi tri viéc lam va xéc dinh cu thé chi tiéu nang
ngach (theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Nghi dinh nay);

3. Danh séch cong chire dii tidu chuan, diéu kién dugc ctr du thi ndng ngach
Urng voi vi tri viéc lam c¢é nhu cau bo tri cong chirc & ngach cao hon ngach hién giir
(theo Mau s6 03 ban hanh kém theo Nghi dinh nay);

4. Dy kién thanh vién tham gia Hoi ddng thi ning ngach;
5. Tiéu chuén, diéu kién, noi dung, hinh thirc thi ndng ngach,;

6. Du kién thoi gian, dia diém va cdc ndi dung khac dé t6 chirc ky thi ning ngach.
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- Bude 3: T6 chire thi nang ngach cong chirc

Co quan quén ly cbng chirc chu tri t5 chic hogic phan clp t6 chirc thi nang
ngach cong chirc trén co s& danh muc vi tri viéc lam va co cdu ngach cong chirc
clia co quan st dung cong chire da duge cap c¢d tham quyén phé duyét.

B§ Noi vu ban hanh Noi quy, Quy ché td chuc ky thi nang ngach cong chic;
xdy dung ngan hang céu hoi, dap an thi mon kién thirc chung va cong khai trén
cong thong tin dién tir cia B Noi vu dé co quan c¢6 thdm quyén td chuc thi nang
ngach xem xét, quyét dinh viéc sir dung dé xay dung dé thi mén kién thtc chung

Budc 4: Mon thi, hinh thtre, thoi gian thi ndng ngach

Thi nang ngach cong chirc duge thue hién nhu sau:

1. Moén kién thirc chung:

a) Hinh thire thi: Thi tric nghiém;

b) Noi dung thi: 60 cAu hoi vé hé théng chinh tri, td chirc bd may ciia Pang,
Nha nudc, cac to chirc chinh tri - x4 hdi; quan ly hanh chinh nha nudc; cong churc,
coéng vu; chirc trach, nhiém vu ctia cdng chirc theo yéu cau clia ngach dy thi;

c) Thoi gian thi: 60 phut.

2. Mon ngoai ngii:

a) Hinh thirc thi: Thi trdc nghiém;

b) Noi dung thi: 30 céu hoi vé mot trong nam thit tiéng Anh, Nga, Phap, D,
Trung Quoc theo yéu ciu cua ngach dy thi do nguoi dung déu co quan cb tham
quyén td chure thi nang ngach quyét dinh;

c¢) Thoi gian thi: 30 phut.

3. Mén chuyén mén, nghiép vu: Thi viét, thoi gian 120 phtt; ndi dung thi theo
yéu cau cua ngach du thi; thang diém 100.

4. Thi tréc nghiém theo quy dinh tai Diéu nay dugc thyc hién trén mdy vi tinh.

Piém thi phai dugc thong béo cho cong chirc dy thi ngay sau khi két thiic thoi gian
lam bai thi. Khéng phtc khao két qua thi tric nghiém trén méy vi tinh.

5. Mién thi mén ngoai ngit dbi voi cong chire tinh dén ngay hét thoi han nop
hé so ding ky du thi ndng ngach dap g mot trong céac diéu kién sau:

a) Cong chuc tinh dén thang du tudi nghi huu con dudi 05 ndm cdng tac;

b) Thudc mét trong cac trudng hop mién thi ngoai ngir quy dinh tai Piéu 8
Nghi dinh 138/2020/NDB-CP phi hop véi tiéu chuan vé ngoai ngit cuia ngach cong
churc du thi.

- Bude 5: Xac dinh nguoi trang tuyén ky thi ndng ngach

1. C6 sb cau tra 1oi dung tir 50% s6 cAu hoi trd 1én cho timg mén thi (ngoai
ngit va kién thirc chung), trir trrong hgp mién thi.
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2. C6 két qua diém bai thi mén chuyén mén, nghiép vu dat tir 50 diém tré
1€n va lay theo thir ty diém tir cao xuong thap trong pham vi chi tiéu ndng ngach
dugc giao.

3. Truong hop c6 tir 02 ngudi tro 1€n 6 téng két qua diém bai thi mon chuyén
mon, nghiép vu bing nhau & chi tiu nang ngach cudi cing thi tht ty uu tién trang
tuyen nhu sau: Cong chue 1a nit; cong chire 1a ngudi dén the thiéu s6; cong chirc
nhiéu tudi hon (tinh theo ngay, thang, nam sinh); cong chirc cé thoi gian cong téac
nhiéu hon.

Néu van khong xac dinh duoc thi ngudi ding dau co quan cd thém quyén to
chire thi nang ngach cdng chirc c6 vén ban trao doi véi nguoi dung déu co quan
quan ly cong chirc va quyét dinh nguoi trang tuyén theo d€ nghi cua nguoi ding
dau co quan quan ly cong chtrc.

4. Khong bao luu két qua cho cac ky thi ndng ngach 1an sau.

- Bude 6: Thong bao két qua thi nang ngach.

1. Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay hoan thanh viéc chim thi, Hoi dong thi
nang ngach cong chuc phai bao cdo ngudi dimg dau co quan c6 thdm quyén to
chirc thi nng ngach cong chue vé két qua chdm thi; ddng thoi cong khai trén trang
thong tin dién tr hodic cong thong tin dién tir ctia co quan c6 tham quyén td chirc
thi nang ngach cdng chirc va giii thong bdo biang vin ban t6i co quan quan ly cong
chtic vé diém thi ctia cong chirc du thi nang ngach dé thong bao cho céng chuc du
thi duoc biét.

2. Trong thoi han 05 ngay lam vige ké tir ngdy thong bao két qua diém thi,
cong chirc dy thi c6 quyén gui don dé nghi phic khao két qua diém thi mén
chuyén moén, nghi¢p vu. Hoi dong thi nang ngach cong chire ¢6 trach nhiém thanh
lap Ban chdm phuc khao va td chirc chdm phiic khao, cong bb két qua chidm phuc
khio cham nhét 13 10 ngay ké tir ngay hét thoi han nhan don phuc khao theo quy

dinh tai khoan nay.

3. Cham nhit 05 ngay lam viéc ké tir ngay cong bé két qua chim phuc khao,
Héi déng thi nang ngach bao cdo nguoi du’ng diu co quan c6 tham quyén t6 chic
thi ndng ngach cong chtrc phé duyét két qua ky thi nang ngach céng chirc va danh
sach cong chirc trang tuyén.

4. Cham nhét 05 ngay lam viéc ké tlr ngay c6 quyét dinh phé duyét két qua ky
thi ning ngach, Hoi ddng thi nang ngach cong chirc ¢6 trach nhiém thong bao két
qua thi va danh sach céng chirc tring tuyén bang vin ban téi co quan quan 1y cong
chire ¢6 cong chure tham duy ky thi.

- Buée 7: B6 nhiém ngach va xép luong dbi véi cong chirc trang tuyén ky thi
nang ngach

Cham nhat 15 ngay ké tir ngdy nhan dugc danh sdch céng chirc trang tuyén
trong ky thi nang ngach, nguoi dung dau co quan quan ly cong chic quyét dinh
theo thAm quyén hosc phén cap viéc quyét dinh bd nhiém ngach va xép luong déi
v6i cong chire tring tuyén ky nang ngach.
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b. Cach thirc thue hién:
- Truc tiép;
- Qua dich vu buu chinh.
c. Thanh phe;in, ) lwong ho so:
c.1. H6 so trinh, bao gom:

- So yéu Iy lich cong chure theo quy dinh hién hanh dugc 1ap cham nhat 1a 30
ngay trudc thoi han cudi cling ndp hd so dy thi nang ngach, cé xac nhan cta co
quan quan ly, st dung cong chirc;

- Ban nhén xét, danh gia clia ngudi dimg dau co quan, td chirc str dung cong
chirc vé cac tiéu chuan, di€u kién ding ky du thi theo quy dinh;

- Ban sao van bang, ching chi theo yéu cau cua ngach du thi;

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

¢.2. 86 lwong hé so: 01 bé.

d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

e. Poi twgng thye hién TTHC:

- Céc S¢, ban, nganh va tuong duong;

- Cac don vi su nghiép cong 1ap truc thude tinh;

- UBND céc huyén, thanh ph thudc tinh.

f. Co quan thwe hi¢n TTHC:

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

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

- Co quan phdi hop thuce hién TTHC:

+ Cdc S0, ban, nganh va tuong duong.

+ Céac co quan, don vi dia phuong.

g. Két qua thwe hién TTHC: Quyét dinh bb nhiém ngach.

h. Phi, 1& phi (néu c6): theo quy dinh tai Théng tu s6 92/2021/TT-BTC ctia
B9 Tai chinh.

- Phi thi nang ngach:

+ Duéi 100 thi sinh: 700.000 déng/thi sinh/lan

+ Tir 100 thi sinh dén dudi 500 thi sinh: 600.000 ddng/thi sinh/lan

+ Tir 500 thi sinh tré 1én: 500.000 ddng/thi sinh/lan

- Phi phtic khao bai thi: 150.000 déng/bai

i. Tén mau don, mau t& khai: Khong quy dinh.
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j. Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC:

- Pugc xep loai chit lugng & muc hoan thanh t6t nhiém vu ¢ 1én trong nam
cong tac 1ién ké trude nam dy thi ndng ngach; cé pham chét chinh tri, dao durc tot
khong dang trong thoi han xur 1y ky ludt; khong dang trong thoi gian bi khdi td,
diéu tra, truy td, xét xir; khong dang trong thoi gian thuc hién céc quy dinh lién
quan dén ky luét theo quy dinh cia Pang va cta phap luat;

- Co nang luc, trinh do chuyén mén, nghiép vu dé dam nhan vi tri viée lam
tuong Ung voi ngach céng chiic cao hon ngach cong chire hién gilt trong cung
nganh chuyén mon;

- Dap u‘ng yeu cau Ve van bang, chimg chi (khéng yéu cau chimg chi ngoai ngit,
tin hoc) va yéu cu khéc vé tiéu chuin chuyén mon, nghiép vu ctia ngach du thi;

- Pép g yéu céu \ie thoi gian cong tac toi thiéu ddi véi ting ngach cong
chirc quy dinh tai tiéu chuan chuyén mon, nghiép vu cua ngach du thi;

Tru’f)fng hgp cong chuce trude khi duge tuyén dung hoic duoc tiép nhén da co
thoi gian cdng tac c6 dong bao hiém x4 hdi bat bude theo ding quy dinh cua Luat
bao hidm xa hoi, lam viéc & vi tri ¢6 yéu ciu vé trinh d6 chuyén mon nghiép vu
phu hop (neu thoi glan cong tac khong lién tuc ma chua nhéan trg cap béo hlem xa
h6i mot 1an thi dugc cong don) va thoi gian do dugc co quan c6 tham quyén tinh
lam can ctr xep luvong & ngach cong chire hién gilt thi dugc tinh la tvong duong véi
ngach cong chirc hién gitr.

Trudng hop cd thoi gian twong duong thi phai co it nhat 01 ndm (du 12 thang)
gitr ngach dudi lién ké vai ngach duy thi tinh deén ngay hét thoi han ndp hé so dang
ky du thi ndng ngach.

k. Can cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh:

- Luat Cén bg, cong chirc;

- Luat stra ddi, b6 sung mot sb didu cua Luat Can bo, cong chirc va Luat
Vién churc;

- Nghj dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phi quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly cong chrc;

- Nghj dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phi stra doi, bo
sung mdt so diéu cia Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé
tuyén dyng, st dung va quan ly cong chirc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 quy dinh vé kiém dinh chat lugng dau vao céng churc;

- Théng tu sd 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua B¢ truong Bo Noi vy
quy dinh ma so, tiéu chuan chuyén mon, nghiép vu va xép luong déi vdi cac ngach
cdng chure chuyén nganh hanh chinh va cong chuc chuyén nganh véan thu.

- Théng tu s6 06/2022/TT-BNV ngay 28/6/2022 ctia Bo Noi vu sira doi, bd
sung mot sd didu cua Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 quy dinh ma

50, tidu chuin chuyén mén, nghiép vu va xép luong doi véi céc ngach cong chire
chuyén nganh hanh chinh va cong chuc chuyén nganh van thu.
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24. Thi ning ngach cong chirc tir chuyén vién hodc twong dwong lén
ngach chuyén vién chinh hoac twong dwong
a. Trinh ty thwe hién (bao gom ca thoi gian, dia diém thuc hién TTHC):
- Bude 1: Can ctr, nguyén tic, tiéu chuan, diéu kién du thi nAng ngach cdng chirc
1. Viéc néng ngach cong chirc phai cén ctr vao vi tri viée lam, phu hop véi co

céu ngach cong chirc clia co quan st dung cong chire di duoc cép c6 tham quyén
phé duyét.
2. Can cu vao so luorng chi tiéu ndng ngach cua co quan, td chirc sir dung

cong chire da duoc cép c6 thdm quyén phé duyet co quan quan ly cong chirc co
trach nhiém ra soat, xac dinh va lap danh sach céng chuc c6 du tiéu chuén, diéu

kién du thi nang ngach.

- Bude 2: Xay dung P8 an thi ning ngach cong chirc:

Co quan cé thim quyén t6 chic thi nang ngach cong chirc phai xdy dung Dé
an thi nang ngach cong chirc. Ngi dung ctia P& an gom:

1. Xac dinh céc vi tri viéc lam cé nhu ciu bd trf cong chiic twong Ung véi
ngach cong chirc du thi ndng ngach,;

2. 86 lu’o'ng, co cdu ngach cbng chirc chuyén nganh hién c6 theo ngach du thi
twong tng vdi vi tri viéc lam tai timg co quan, t6 chirc, don vi sir dung cong chuc
da dugce cap c6 thdm quyen phe duyet 50 luong cdng chirc con thiéu so véi co ciu
ngach cong chirc theo yéu cau cia vi tri viée lam va xac dinh cu thé chi tiéu ning
ngach (theo Mau sb 02 ban hanh kém theo Nghi dinh nay);

3. Danh sach cong chuc d}?l tié}l chuén, diéu kién duoc ctr du thi nang ngach
ung voi ~vi trj viéc 1am c6 nhu cau bo tri cdng chire & ngach cao hon ngach hién gitt
(theo Mau so 03 ban hanh kém theo Nghi dinh nay);

4. Dy kién thanh vién tham gia Hoi dong thi ndng ngach;

5. Tiéu chuén, diéu kién, ndi dung, hinh thttc thi ndng ngach;

6. Du kién thoi gian, dia diém va céc ndi dung khac dé to chic ky thi nang ngach.

- BuGe 3: Tb chire thi ndng ngach cong chirc

Co quan quan ly cong chirc chu tri td chire thi nang ngach cong chirc sau khi
6 ¥ kién vé ndi dung Pé an va chi tiéu ning ngach ctia B Noi vy (dbi véi cac co
quan nha nudc).

Bo N6i vu ban hanh Noi quy, Quy ché té chirc ky thi ning ngach céng chic;
xdy dung ngén hang cau hoi, dap an thi mon kién thirc chung va cong khai trén

cong thong tin dién tir cua B Noi vu d& co quan c6 thim quyen td chirc thi nang
ngach xem xét, quyét dinh viéc sir dung dé xay dung & thi mon kién thic chung

Bude 4: Mén thi, hinh thirc, thoi gian thi ndng ngach
Thi ndng ngach cong chic dugc thyc hién nhu sau:

1. Mén kién thtrc chung:
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a) Hinh thtrc thi: Thi tric nghiém;

b) Noi dung thi: 60 cau hoi vé hé thong chinh tri, t6 chitc bd méy cia Dang,
Nha nudc, cac to chtrc chinh tri - xd héi; quan ly hanh chilﬂl nha nudc; cong chirec,
cong vu; chuce trach, nhiém vu cua cong chire theo yéu cau cua ngach du thi;

c¢) Thoi gian thi: 60 phut.

2. Mon ngoai ngir:

a) Hinh thurc thi: Thi tric nghiém;

b) Noi dung thi: 30 cau hoi vé mot trong ndm thir tiéng Anh, Nga, Phap, P,

Trung Quoc theo yeu cau cla ngach dy thi do nguoi ding ddu co quan c6 thim
quyén t6 chuc thi nang ngach quyét dinh;

c) Thoi gian thi: 30 phut.
3. M6n chuyén mén, nghigp vu: Thi viét, thoi gian 180 phut; ndi dung thi theo
y€u clu cua ngach du thi; thang diem 100.

4. Thi trdc nghiém theo quy dinh tai Diéu nay dugc thuc hién trén may vi tinh.
Diém thi phai dugc thong bdo cho cong chirc dy thi ngay sau khi két thic thoi gian
lam bai thi. Khong phic khao két qua thi trac nghiém trén may vi tinh.

5. Mién thi mén ngoai ngit d6i voi cong chirc tinh dén ngay hét thoi han nop
hé so dang ky du thi nang ngach dap tmg mot trong cac diéu kién sau:

a) Cong chirc tinh dén thang du tudi nghi huu con dudi 05 nam cong tac;

b) Thudc mét trong cac truong hop mién thi ngoai nglt quy dinh tai Piéu 8
Nghi dinh 138/2020/ND-CP phu hgp vai tiéu chuan vé ngoai ngir clia ngach cong
chuc du thi.

- Bude 5: Xac dinh nguoi tring tuyén ky thi ning ngach

1. Co s6 cau tra 101 dang tir 50% sb cau hoi tr¢ Ién cho timg mon thi (ngoai
ngit va kién thic chung), trr tr udng hop mién thi.

2. C6 két qua diém bai thi mon chuyén mon, nghi¢p vu dat tir 50 diém tré
1€n va Iay theo thtr tur diém tir cao xudng thap trong pham vi chi tiéu nang ngach
dugc giao.

3. Truong hop co tir 02 ngudi tré 1én co tong ket qua diém bai thi mén chuyén
moén, nghiép vu bang nhau & chi tiéu nang ngach cudi cing thi thi tu uu tién trung
tuyen nhu sau: Cong chire la nif; cong chire 12 ngudi dén toe thiéu sd; coéng chuc
nhiéu tudi hon (tinh theo ngay, thang, nam sinh); céng chirc ¢6 thoi gian cong tac
nhiéu hon.

Néu van khong xac dinh duogc thi ngudi ding déu co quan c6 thim quyén to
chuc thi ndng ngach cong chitc ¢6 vin ban trao ddi véi ngudi ding ddu co quan
quan 1y cong chirc va quyét dinh ngudi trang tuyén theo dé nghj cua nguoi dimg
dau co quan quan ly céng chic.

4. Khong bao luu két qua cho cac ky thi ndng ngach 14n sau.
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- Bude 6: Thong béo két qua thi nang ngach.

I. Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay hoan thanh viéc cham thi, Hoi dong thi
ning ngach cong chuc phai bao cao ngum ding du co quan c6 thdm quyén tb
chtte thi néng ngach cong chuce vé két qua cham thi; dong thoi cong khai trén trang
thong tin dién tr hodc cong thong tin dién tir ciia co quan c6 thim quyén t6 chuc
thi nang ngach cong chire va giri thong bdo bing van ban téi co quan quan ly cong
chtre vé diém thi ctia céng chire dy thi nang ngach dé thong bao cho cong chire du
thi duoc biét.

2. Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay thong bao két qua diém thi,
cong chirc dy thi c6 quyén gui don d& nghi phuc khao két qua diém thi mon
chuyén mon, nghiép vu. Hoi dong thi néng ngach cong chirc ¢6 trach nhiém thanh
lap Ban chim phtic khao va t6 chtrc chdm phic khao, cong b két qua chdm phuc
khao cham nhét 13 10 ngay ké tir ngay hét thoi han nhan don phuc khao theo quy
dinh tai khoan nay.

3. Ch4m nhét 05 ngay lam viéc ké tir ngdy cong bé két qua cham phuc khao,
Hoi dong thi ndng ngach bao céo ngudi dimg dAu co quan c6 thAm quyén t6 chirc
thi ndng ngach cong chuc phé duyét két qua ky thi ndng ngach coéng chic va danh
sach cong chire trung tuyén.

4. Cham nhét 05 ngay lam vigc ké tir ngay ¢6 quyét dinh phé duyét két qua ky
thi nang ngach, Hoi dong thi nang ngach cong chire ¢6 trach nhiém thong bao két
qué thi va danh sach céng chirc tring tuyén bing vin ban téi co quan quan ly cong
chure ¢6 cong chuc tham dy ky thi.

- Bude 7: B6 nhiém ngach va xép luong ddi véi cong chire tring tuyén ky thi
nang ngach

Cham nhét 15 ngay ké tir ngay nhén dugc danh sach cong chirc trang tuyén
trong ky thi néng ngach, nguoi dung dau co quan quan ly cong chure quyét dinh

theo thim quyén hodc phan cap viéc quyét dinh bd nhiém ngach va xép luong dbi
vOi cOng chuirc trang tuyen ky nang ngach.

b. Cach thirc thuc hién:

- Truc tiép;

- Qua dich vu buu chinh.

¢. Thanh phan, s6 lwgng hd so:

¢.1. Hé so bao gém:

- So yéu ly lich cong chure theo quy dinh hién hanh dugc lap cham nhét 14 30
ngay trude thoi han cudi cung ndp hé so du thi nang ngach, c6 x4c nhén cla co
quan quan ly, sir dung cong chirc;

- Bén nhén xét,odénh‘ gia cua nguoi ding dau co quan, td chtrc sir dung cong
chirc vé cdc tiéu chuan, diéu kién dang ky du thi theo quy dinh;

- Ban sao viin bang, chung chi theo yéu cau ctia ngach du thi;
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- Céc yéu céu khac theo quy dinh vé tiéu chuan nghiép vu clia ngach cong
chure du thi.

¢.2. 86 hwong hé so: 01 b,

d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

e. Poi twgng thue hién TTHC:

- Cac S0, ban, nganh va tuong duong;

- Cac don vi su nghiép cong lap truc thudc tinh;

- UBND céc huyén, thanh phé thudc tinh.

f. Co quan thyc hién TTHC:

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

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& No6i vu.

- Co quan phdi hop thyc hién TTHC:

+ Céc S¢, ban, nganh va tuong duong.

+ Cac co quan, don vi dia phuong.

g. Két qua thwe hién TTHC: Quyét dinh bd nhiém ngach.
h. Phi, 1¢ phi (néu c6):

- Phi thi nang ngach:

+ Duéi 100 thi sinh: 700.000 dong/thi sinh/Ian

+ T 100 thi sinh dén dudi 500 thi sinh: 600.000 ddng/thi sinh/lan
+ Tir 500 thi sinh tr& 1én: 500.000 déng/thi sinh/lin

- Phi phiic khao bai thi: 150.000 déng/bai

i. Tén mau don, mau to khai: Khéng quy dinh.

j. Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu cé):

- Puoc xép loai chat luong & mirc hoan thanh tdt nhiém vy trd 1én trong ndm
cong tac lién ké trude nam dy thi nang ngach; ¢6 phim chét chinh tri, dao duc tét
khong dang trong thoi han xur ly ky luét; khong dang trong thoi gian bi khoi t6,
diéu tra, truy t6, xét xit; khong dang trong thoi gian thyce hién cdc quy dinh lién
quan dén ky luét theo quy dinh ctia Dang va cua phap lut;

- C6 nang lyc, trinh d§ chuyén moén, nghiép vu dé dam nhan vi tri viéc lam
tuong ung voi ngach céng chirc cao hon ngach cong chirc hién gifi trong cung
nganh chuyén mon;

- D4p ung yéu cau vé vin bang, chung chi (khong yéu ciu ching chi ngoai
ngft, tin hoc) va yéu cau khac vé tiéu chuan chuyén mon, nghiép vu ctia ngach
duy thi;
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- Pap tng yéu ciu vé thoi gian cong tac tdi thidu dbi véi ting ngach cong
chiic quy dinh tai tiéu chudn chuyén mén, nghiép vu ciia ngach dy thi;

Truong hop cong chuce trude khi dugce tuyén dung hodc dugc tiép nhan da cé
thoi gian cong tac co dong bao hiém xa hoi bét budc theo dung quy dinh cua Luat
bao hiém x& hoi, lam viée & vi tri c6 yéu cau vé trinh do chuyén mon nghi¢p vu
phu hop (neu thoi gian cong tac khong lién tyc ma chua nhén trg cap bao hlem Xa
hoi mot 1an thi dugc cong dén) va thoi gian d6 duge co quan ¢é thdm quyén tinh
lam can cir xép lvong & ngach cong chirc hién gitt thi dugc tinh 13 twong duwong véi
ngach cong chuc hién gif.

Truong hop co thoi glan twong duong thi phai c6 it nhét 01 nam (du 12 thang)
giit ngach dudi lién k& véi ngach du thi tinh dén ngay hét thoi han ndp hé so ding
ky du thi nang ngach.

k. Can cwr phap ly cia thi tuc hanh chinh:

- Ludt Can b, cong churc; Luat sua d6i, bd sung mot s6 diéu ctia Luét Can bd,
cong chure va Luét Vién chirc;

- Nghj dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh pht quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly cong chic;

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngdy 17/9/2024 cua Chinh phu sira doi, bo
sung mot so didu cua Nghj dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé

tuyen dung, sir dung va qqan ly cong, chic va Ngh1 dinh s& 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 quy dinh vé kiém dinh chat lvgng dau vao cong chrc;

- Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua Bo truo‘ng B¢ Noi vu
quy dinh m4 sd, tiéu chudn chuyén mén, nghiép vu va xép luong dbi v6i cac ngach
cong chire chuyén nganh hanh chinh va cong chirc chuyén nganh vién thu,

- Thong tu sb 06/2022/TT-BNV ngay 28/6/2022 ciia B& Néi vu sira ddi, bd
sung mot sb diéu cua Thong tu sé 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 quy dinh ma
s, tidu chudn chuyén mén, nghiép vu va xép luong dbi véi cic ngach cdng chirc
chuyén nganh hanh chinh va céng churc chuyén nganh van thu.

25. Xét nang ngach cong chirc tir ngach nhén vién hoac twong dwong lén
ngach can su hoic twong dwong; tir ngach can su hodic twong dwong 1én ngach
chuyén vién hoac twong duong

a. Trinh tu thwe hién (bao gom ca thoi gian, dia diém thuc hign TTHC):

- Bu6e 1: Can ctr, nguyén téc, tidu chuan, diéu kién xét nang ngach cong chirc

1. Viéc nang ngach cong chirc pha1 cdn ctr vao vi tri viéc lam, phu hop véi co
cdu ngach cong chiic cia co quan str dung cong chuie dd duge cép c6 thim quyén

phé duyét.
2. Cian ctr vao sb lugng chi tiéu ndng ngach clia co quan, t6 chic sir dung
cong chirc dd dugce cap cé tham quyén phé duyét, co quan quan ly cong chuc co
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trach nhiém ra soét, xac dinh va lap danh sach cong chic c6 di tiéu chuén, diéu
kién dy thi nang ngach.

- Bude 2: Ra soat ddi tuong xét ndng ngach cong chic.

1. Cong chirc dap ng du tiéu chudn, diéu kién quy dinh tai cac diém a, b va ¢
khoan 3 Diéu 30 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP thi dugc xét nang ngach cong
chtrc trong céc truong hop sau day:

- C6 thanh tich xuét sac trong hoat dong cong vu trong thoi gian gitt ngach
cong chire hién gitt, dugc cap c6 thdm quyén cong nhan;

- Puge bd nhiém gilt chire vu lanh dao, quan ly gan voi yéu cau cla vj tri
viéc lam.

2. Nguyén tic xét ning ngach cong chirc:

a) Chi thuc hién xét nang ngach 1én ngach cao hon lién ké véi ngach dang
gilt. Truong hop dat thanh tich cao hon so véi thanh tich dé dugc xét nang ngach
1&én ngach cao hon lién ké thi cling chi dugc xét nang ngach Ién ngach cao hon lién
ké va khong dugc str dung thanh tich nay dé xét nang ngach lan sau.

b) Viéc xét ning ngach dbi véi cong chuc c6 thanh tich trong hoat dong cong
vu phai bao dam phu hop v6i co cdu ngach cta co quan sur dung cong chirc da
dugc cap ¢6 thdm quyen phé duyét; tidu chudn ciia thanh tich dat duoc phal tr ong
thoi gian gitt ngach cong chire hién giit va bao dam bd tri cong chirc lam cong viée
¢ vi tri viéc lam phu hop véi ngach duge xét.

c) Viée xét nang ngach ddi véi cong chirc duge bd nhiém giit chire vy, chic
danh lanh dao, quan 1y phai gén véi ydu ciu ctia vi tri viée 1am do co quan c6 tham
quyén quén ly cong chirc phé duyét.

3. Trong thoi han 30 ngay ké tir ngdy cdng chirc dap tmg di tiu chuén, diéu
kién xét nang ngach, co quan sir dung cdng chire ¢6 trach nhiém ra soat viée dap
ung céc tiéu chuan, diéu kién va nguyén tic xét néng ngach, béo céo co quan co
thAm quyén quéan 1y cong chirc xem xét, quyét dinh theo tham quyén quy dinh tai
khoan 1 Pidu 73 hoidc khoan 1 Piéu 74 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP.

4. Nguoi dimg dau co quan c6 tham quyen quan ly cong chuc hodc nguoi
dung dau co quan dugc phén cap thAm quyén bd nhiém ngach chiu trach nhiém
trude phap lut vé tiéu chudn, didu kién cia cong chirc duge xét ndng ngach; luu
gitt, quan ly ho so xét nang ngach cua cong churc theo quy dinh ctia phap luat.

5. Xét nang ngach tlr ngach chuyén vién hodc tuong duong 1€n ngach chuyén
vién chinh hodc twong duong néu dap irng mot trong cac diéu kién sau:

a) Pugc ting Huin chuwong Lao dong hang Ba trd 1én va duoc danh gia, xép
loai chat lugng hoan thanh tot nhi€ém vu tré 1€n trong ndm cong tac lien ké trude
nam x€t nang ngach;

b) Puoc ting Béng khen Thu tuéng Chinh phti va ¢6 03 nim cong tac lién ké
trudc ndm xét nang ngach duoc danh gia, xép loai chat luvgng hoan thanh toét nhiém
vu tro 1én;
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¢) Bugce téng danh higu chién s thi dua B, ban, nganh tmh tro 1én va c¢6 03
nam cong tac lién ké trude nam xét nang ngach duogc danh gia, xép loai chét luong
hoan thanh t&t nhiém vu trd 1én, trong d6 co it nhéat 01 nim duoc danh gia, xep loai
chat lugng & mutrc hoan thanh xuat sac nhiém vu.

d) Pugc b,c“3 nhiém gitt chtrc vy Pho Gidm ddc S va tuong duong thude Uy
ban nhan dan cap tinh; Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén va tuong duong.

Déi véi céc chirc vy, chitc danh twong duong trong cc co quan ctia Hoi dong
nhan dan, cac co quan cua Pang Cong san Viét Nam, Mat tran T6 qudc Viét Nam
va cac to chuce chinh tri - x8 hdi duoc ap dung quy dinh tai Diéu nay.

Viée xét nang ngach theo quy dinh tai Piéu nay khéng ap dung dbi véi nguoi
duge giao quyén hodc giao phu trach co quan, t6 chirc, don vi.

3. Truong hop co quan, to chire, don vi ¢6 sb luong cong chirc du didu kién
xét nang ngach do c6 thanh tich trong hoat dong cong vu nhiéu hon so véi co cdu

ngach coéng chiic da dugc cdp c6 thdm quyén phé duyét thi viéc xdc dinh cong
chirc dugce xét nang ngach thuc hién theo thir ty vu tién sau day:

a) Cong chirc ¢¢ thanh tich khen thuong cao hon; trudong hop bang nhau thi
xét cong chuc co nhiéu thanh tich khen thudng hon trong thoi gian gitt ngach;

b) Cong chire ¢6 thanh tich thi dua cao hon; truong hop bang nhau thi xét
cong chure co nhiéu thanh tich thi dua hon trong thoi gian gitt ngach;

¢) Cong chtrc 1a nr;

d) Cong chire 1a ngudi dan toc thiéu sb;

d) Cong chirc nhidu tudi hon (tinh theo ngdy, thdng, nim sinh);

e) Cong chirc c6 thoi gian cong tac nhiéu hon.

_ Truong hop van khong xac dinh dugc ngudi dugc xét nang ngach thi clp co
thdm quyén quan ly hodc dugc phén cép thdm quyén bo nhiém ngach xem xét,
quyét dinh.

- Buée 3: T chire xét ning ngach cong chic.

- Buée 4: B6 nhiém ngach va xép luong ddi voi cong chic dat két qua xét
nang ngach

Cham nhét 15 ngay ké tir ngdy nhén dugc danh sach cong chue dat két qua
xét néng ngach, nguoi ding dau co quan quan ly cong chirc quyet dinh theo tham

quyén hogc phan cap viée quyét dinh bd nhiém ngach va xép luong déi voi cong
chtrc triing tuyén ky nang ngach.

b. Cach thirc thuce hién:

- Truc tiép;

- Qua dich vy buu chinh.

¢. Thanh phan, s6 lwong hd so:
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c.1. Ho so bao gom:
1. So yéu Iy lich cong chue theo quy dinh hién hanh duoc lap cham nht 1a 30

ngdy trude thoi han cudi ciing ndp hd so du thi ndng ngach, cé xac nhan cua co
quan quan ly, stt dung cong chirc;

2. Ban nhén xét, danh gia ctia nguoi ding dau co quan, t6 chie sir dung cong
churc vé cac tiéu chuan, di¢u kién dang ky du thi theo quy dinh;

3. Bén sao vin bing, chiing chi theo yéu cau ctia ngach du thi;

4. Céc yéu céu khac theo quy dinh vé tiéu chuan nghiép vu cla ngach cong
chirc du thi.

5. Ban sao cac van hén minh ching vcfe tiéu chudn, diéu kién xét nang ngach
cdng chirc quy dinh tai Piéu 31 Nghi dinh so 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020.

c.2. 86 lvong hé so: 01 bé.

d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

e. P6i twong thuwe hién TTHC:

- Céc S0, ban, nganh va tuong duong;

- Céc don vi sy nghiép cong lap truc thudce tinh;
- UBND céc huyén, thanh phé thudc tinh.

f. Co quan thye hién TTHC:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND tinh,
- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Ngi vu.
- Co quan phdi hop thyuc hién TTHC:

+ Céc Sé, ban, nganh va tuong duong.

+ Céc co quan, don vi dia phuong.

g. Két qua thwe hién TTHC:

Quyét dinh bd nhiém ngach.

h. Phi, 1& phi (néu ¢6): Khong quy dinh.

i. Tén mau don, méu to khai: Khong quy dinh.

j. Yéu cau, di€u kién thue hién thi tuc hanh chinh (neu ¢6): Theo Piéu 31
Nghi dinh s& 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 (stra dbi tai Nghi dinh sb
116/2024/ND-CP):

- Puogc xép loai chat lugng & muc hoan thanh tdt nhiém vu tré 1én trong nim
cong téc lién ké truée ndm du thi nang ngach; c6 phim chét chinh trj, dao dirc tot;
khéng dang trong thdi han xu ly ky luat; khong dang trong thoi gian bj khéi td,
didu tra, truy t6, xét xtr; khong dang trong thoi gian thyc hién cac quy dinh lién
quan dén ky lu4t theo quy dinh ctia Dang va ctia phap lut;
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- C6 néang luc, trinh d§ chuyén mén, nghiép vu dé dam nhan vi tri viéc lam
twong Ung vaGi ngach cong chic cao hon ngach cong chire hién gilt trong cung
nganh chuyén mon;

- Pap Ung yéu cau vé vin bang, ching chi (khong yéu cau chirng chi ngoai
ngii, tin hoc) va yéu cdu khéc vé tiéu chuén chuyén mon, nghiép vu ctia ngach
du thi;

- Co thanh tich trong hoat dong cong vu dugce cép c6 tham quyén cong nhéan
dbi véi truong hop xét nang ngach khi c6 thanh tich trong hoat dong cdong vu hoédc

duoc bd nhiém gilt chue vu lanh dao, quén Iy quy dinh d6i v6i trudong hop xét ning
ngach khi dugc bd nhiém gitt chtic vu lanh dao, quéan 1y.

k. Can cr phap ly cia thi tuc hanh chinh:

- Luat Can b, cong chuc;

- Luét stra ddi, bd sung mot s6 diéu cta Luat Can bo, cong chic va Luat Vién
churc;

- Nghij dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phii quy dinh vé

tuyén dung, str dung va quan ly cong chur;

- Nghi dinh 56 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu stra déi, bo
sung mot s6 didu cla Nghl dinh sb 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé

tuyén dung, sir dung va quan ly cong chirc va Nghi dinh s6 06/2023/NP-CP ngay
21/02/2023 quy dinh v& kiém dinh chat lugng dau vao cong chiic;

- Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua B truong Bo Noi vu
quy dinh m4 s, tiéu chudn chuyén mén, nghiép vu va xép luong d6i voi cac ngach
cdng chirc chuyén nganh hanh chinh va céng chirc chuyén nganh vén thu.

- Thong tu 5O 06/2022/TT-BNV ngay 28/6/2022 ciia Bo Noi vu stra ddi, bo
sung mot sO didu ctia Théng tu sd 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 quy dinh ma
s, tidu chudn chuyén mén, nghiép vu va xép luong dbi véi céc ngach cong chirc
chuyén nganh hanh chinh va céng chirc chuyén nganh vén thu.

26. Xét niang ngach cong chire tir ngach chuyén vién hodc twong dwong
Ién ngach chuyén vién chinh hodc twong dwong

a. Trinh tu thywe hién (bao gém ca thoi gian, dia diém thue hign TTHC):

- Bude 1: Cin cit, nguyén tic, tiéu chudn, didu kién xét ning ngach cong chirc

1. Viéc nang ngach cong chiic phai can cr vao vj tri viéc lam, phu hop véi co

cdu ngach cong chiic clia co quan str dung cong chie da duoc cap cb thim quyén
phé duyét.

2. Céan ctr vao so lugng chi tiéu ndng ngach cia co quan, td chirc str dung

cong chire da duoc cép co thAm quyén phé duyét, co quan quan ly cong chirc co
trach nhiém ra soat, xac dinh va 14p danh sach cong chirc co du ti€u chuén, diéu

kién du thi ndng ngach.
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- Buée 2: Ra sodt dbi tuong xét ning ngach cong chire.

1. Cong churc dap tmg du tiéu chuén, diéu kién quy dinh tai cac diém a, b va c
khoan 3 Bieu 30 Nghi dinh so 138/2020/ND-CP thi dugc xét nang ngach cong
chure trong céc truong hop sau day: .

- C6 thanh tich xuét sac trong hoat dong cong vu trong thoi gian gilt ngach
cong chire hién gitt, dugc cp c6 thdm quyén céng nhén;

- Puoc b nhiém gii chirc vu ldnh dao, quan ly gén véi yéu cau cia vi tri
viéc lam.

2. Nguyén tic xét ning ngach cong chirc:

a) Chi thuc hién xét ndng ngach Ién ngach cao hon liqén ké véi ngach dang
gilt. Truong hop dat thanh tich cao hon so vdi thanh tich dé duge xét nang ngach
1én ngach cao hon lién ke thi cling chi dugc xét nang ngach 1én ngach cao hon lién
ké va khong dugc st dung thanh tich nay dé xét nang ngach lan sau.

b) Viéc xét nang ngach déi véi cong chirc cé thanh tich trong hoat dong cong
vu phai bao dam pht hop véi co céu ngach cta co quan st dung cong chirc di
duogc cap ¢ tham quyén phé duyét; tiéu chuan ciia thanh tich dat dugc phai trong
thoi gian gitt ngach cong chirc hién giit va bao dam bd tri céng chirc 1am cong viée
O vi tri viéc lam phu hop véi ngach dugce xét.

¢) Viéc xét nang ngach 601 voi cong chire dugce b6 nhiém gitr chic vy, chirc
danh lanh dao, quan ly phai gén vé6i yéu céu clia vi tri viée lam do co quan c6 thim
quyén quan ly cong chuic phé duyét.

3. Trong thoi han 30 ngay ké tir ngéy cong chiic dép tmg dii tiéu chuén, didu
kién xét néng ngach, co quan sir dung cong chure c6 trach nhiém ra soat viée dap
ing cac tiéu chuin, diéu kién va nguyén tic xét nang ngach, bao cao co quan c6
thim quyen quan ly cong chitc xem xét, quyét dinh theo thdm quyén quy dinh tai
khoan 1 Piéu 73 hoic khoan 1 Piéu 74 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP.

4. Nguoi dimg dau co quan c6 tham quyen quan ly cong chirc hodc nguoi
dimg dau co quan dugc phén cap thAm quyén bd nhiém ngach chiu trach nhiém
trudc phép luat vé tiéu chuan, didu kién cia cong chitc dugc xét nang ngach; luu
gitt, quan ly hd so xét nang ngach ctia cong chirc theo quy dinh cua phap luat.

5. Xét nang ngach tir ngach nhan vién hodc tuong duong lén ngach can su
hoac tuong du‘orng, tur ngach can sy hodc twong duong lén ngach chuyén vién hogc
tuong dwong néu dap Gmg mot trong céc diéu kién sau:

a) Pugc ting bang khen cua B, ban, nganh, tinh tré 1én do c6 thanh tich
trong cong tac va dugc danh gia, xép loai chét lugng hoan thanh tét nhiém vu tré
lén trong ndm cong tac lién ké trude nam xét nang ngach;

b) C6 03 nam cong tac lién k& trude nim xét ndng ngach duge danh gid, xép
loai chat lugng & mutc hoan thanh tot nhiém vu trd 1én, trong do cé it nhat 01 nam
dugc danh gia, xép loai chat lugng & mirc hoan thanh xuat sac nhiém vu.
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3. Trudng hop co quan, té chic, don vi c6 sb luong cdng chue du diéu kién
xét nang ngach do cd thanh tich trong hoat dong cong vu nhi€u hon so véi co cau
ngach cong chirc di dugc cap c6 tham quyén phé duyét thi viéc xdc dinh cong
chirc dugc xét nang ngach thuc hién theo thir ty vu tién sau day:

a) Cong churc co thanh tich khen thudng cao hon; truong hop bing nhau thi
xét cong chirc cd nhi€u thanh tich khen thudng hon trong thoi gian gilt ngach;

b) Cong chuc c6 thanh tich thi dua cao hon; truong hop bing nhau thi xét
cong churc c¢6 nhiéu thanh tich thi dua hon trong thoi gian gitt ngach;

c¢) Cong chtrc la nii;

d) Cong chiic 1a ngudi dan toc thiu sb;

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

e) Cong chirc co thoi gian cong téc nhiéu hon.

~ Trudng hop van khéng xac dinh duoc ngudi duge xét nang ngach thi cap co

tham quyén quén ly hodc duge phén cap tham quyén bd nhiém ngach xem xét,
quyet dinh.

- Buée 3: T chire xét nang ngach cong chiic.

- Budc 4: BS nhiém ngach va xép luong dbi véi cong chuc dat két qua xét
nang ngach

Cham nhét 15 ngay ké tir ngay nhan dugc danh sach coéng chirc dat két qua
xét néng ngach, nguoi dung dau co quan quan ly cong chirc quyet dinh theo tham

quyén hodc phén cép viée quyét dinh bd nhiém ngach va xep lwong d6i véi cong
chtre tring tuyén ky ning ngach.

b. Cach thirc thwe hién:

- Truc tiép;

- Qua dich vu buu chinh.

c. Thanh phfin, ) lwgng ho so:

¢.1. H6 so bao gom:

1. So yéu Iy lich cong chuce theo quy dinh hién hanh dugc 1ap cham nhét 13 30
ngay trudc thoi han cudi cung ndp ho so du thi ndng ngach, cé xac nhan cua co
quan quan ly, st dung cong chur;

2. Ban nhén xét, danh gia cua nguoi ding dau co quan, td chiic sit dung cong
chirc vé cac tiéu chuén, diéu kién dang ky dy thi theo quy dinh;

3. Ban sao van bang, chiing chi theo yu ciu ctia ngach du thi;

4. Céc yéu cdu khac theo quy dinh vé tiéu chuan nghiép vu cla ngach cong
chure du thi.

5. Ban sao cac van b‘én minh chung vc‘:e tidu chudn, diéu kién xét nang ngach
cdng chire quy dinh tai Diéu 31 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020.
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c.2. 86 luwong hé so: 01 bg.

d. Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh

e. P6i twong thwe hién TTHC:

- Cac S0, ban, nganh va tuwong duong;

- Cac don vi su nghiép cong lap truc thude tinh;

- UBND c4c huyén, thanh phé thugc tinh.

f. Co quan thuce hi¢n TTHC:

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

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

- Co quan phdi hop thuc hién TTHC:

+ Céc S¢é, ban, nganh va tuong duong.

+ Cac co quan, don vi dia phuong.

g. Két qua thye hién TTHC: Quyét dinh b6 nhiém ngach.

h. Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong quy dinh

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

j- Yéu ciu, diéu kién thwc hién TTHC:

- Duqc xép loai chét lugng & muc hoan thanh t(f)t nhiém vu tr¢ 1én trong né’m
cong tac lién k€ trude ndm du thi néng ngach; c¢6 pham chat chinh tri, dao dirc tot;
khong dang trong thoi han xir ly ky luat; khong dang trong thoi gian bi khéi td,
diéu tra, truy td, xét xtr; khong dang trong thoi gian thuc hién céc quy dinh lién
quan dén ky luat theo quy dinh cta Dang va cua phéap lut;

- C6 néng luc, trinh d6 chuyén mon, nghiép vu dé dam nhan vi trf viéc lam
tuong ng voi ngach cong chirc cao hon ngach cong chirc hién gitt trong cung
nganh chuyén mon;

- Dap ung yeu Cau vé vin bang, ching chi (khong yéu cdu chting chi ngoai
ngit, tin hoc) va yéu ciu khéc vé tiéu chuin chuyén mén, nghiép vu cua ngach
du thi;

- Co thanh tich trong hoat dong cong vu dugce cip c6 thdm quyén céng nhan
doi Véfiqtruérng hop xét nang ngach khi c6 thanh tich trong hoat dong cong vu hodc
duogc bo nhiém gi}fr chtrc vu lanh dao, quan ly quy dinh doi voi trudong hop xét nang
ngach khi dugc bo nhiém gitt chire vy lanh dao, quan ly.

k. Can cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh:

- Luat Céan b9, céng chic;

- Luét sira d6i, b6 sung mot sb diéu ctia Ludt Can bd, cong chirc va Luét
Vién chirc;
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- Nghi dinh sd 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh pht quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly cong chic;

- Ngh1 dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu stra doi, bo
sung mot so diéu ctia Nghi dinh s& 138/2020/ND-CP ngay 27/1 1/2020 quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly cong chic va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 quy dinh vé kiém dinh chit lugng dau vao cong chic;

- Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 ciia By truong B& Noi vu
quy dinh ma sd, tiéu chuén chuyén mén, nghiép vy va xép luong ddi vai cac ngach
cong chirc chuyén nganh hanh chinh va c¢dng chirc chuyén nganh van thu.

- Thong tu s6 06/2022/TT-BNV ngay 28/6/2022 ctia Bo Noi vu sira ddi, bo
sung mot s6 didu cta Thong tu sb 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 quy dinh ma
s6, tiéu chuan chuyén mén, nghlep vu va xép luong doi véi cac ngach cdng chirc
chuyén nganh hanh chinh va cong chitc chuyén nganh van thu.

27. Tiép nhin can bd, cong chirc cAp x4, vién chirc cong tac tai don vi sy
nghiép cong 1ap vao lam cong chiic

a. Trinh tw thwe hién (bao gdm ca thoi gian, dia diém thuc hién TTHC):

1. Déi tuong tié:p nhan:

a) Vién chirc cong tac tai don vi sy nghi¢p cong l1ap;

b) Can bd, cong chirc cap xa;

¢) Nguoi huong luong trong luc lugng vii trang nhan dén, nguoi lam viéc
trong td chtrc co yéu nhung khéng phai 1a cong chue;

d) Chu tich Hbi dong thanh vién, Chu tich Hoi dong quan trj, Chu tich cong
ty, Thanh vién Hoi dong thanh vién, Thanh vién Hoi dong quan tri, Kiém soét vién,
Tong giam dbc, Phé Toéng giam dbc, Gidm dbc, Pho giam déc, K& toan trudong va
nguoi dang gilt chirc vy, chirc danh quan 1y tor cép phong tré 1én trong doanh
nghlep do Nha nudc nam giit 100% von diéu 18, doanh nghiép do Nha nudc ném
giif trén 50% vén didu 1¢ hodc tdng s6 cb phan c6 quyén biéu quyét;

d) Ngudi di ting la can bd, cong chirc sau do dugc cap ¢6 thdm quyén diéu
dong, luan chuyén giit cac vi tri cong tac khdng phai 1a can b, cong chie tai cac

co quan, td chirc khac.

2. Tiéu chudn, diéu kién tiép nhdn:

Can clr yéu cAu cua vi trf viéc lam cén tuyen ngudi dimg dau co quan co
thdm quyén tuyén dung cong chirc xem Xét, tlep nhin vao cdng chic dbi véi cac
truorng hop quy dinh tai khoan 1 Diéu nay néu dap Gmg du tiéu chudn, diéu kién
cua vi tri vi¢c lam va didu kién ding ky du tuyén cong chtic quy dinh tai khoan 1
Diéu 36 Luat Cén bo, cong chirc, khong dang trong thoi han xir ly ky ludt, khong
dang trong thoi gian thyc hién céc quy dinh lién quan dén ky luat theo quy dinh
cua Pang, cuia phap luét va céc tiéu chudn, didu kién sau:
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a) Trudong hop quy dinh tai cdc diém a, b va c khoan 1 Diéu 18 Nghij dinh s6
138/2020/NP-CP (duoc sira dbi, bo sung tai Nghj dinh s6 116/2024/NP-CP) phai
6 du 05 ndm cdng tdc trd 1€n theo ding quy dinh cta phap luét, c6 dong bao hiém
x4 hoi bt budc (khong tinh thoi gian tap su, thir viée, néu khong lién tuc va chua
nhén tro cdp bao hiém xa hdi 01 1an thi dugc cong don, ké ca thoi gian cong tac
néu ¢ trude d6 & vi tri cong viée quy dinh tai céc diém a, b, ¢ va d khoan 1 Diéu
nay), lam céng vidc ¢6 yéu cau trinh do chuyén mén, nghiép vu pht hop véi cong
viée & vi tri viée lam dy kién tiép nhan;

b) Truong hop quy dinh tai diém d khoan 1 Diéu 18 Nghi dinh s
138/2020/ND-CP (dugc stra ddi, bd sung tai Nghi dinh sb 116/2024/NP-CP) chi
thuc hién viéc tiép nhan dé bd nhiém lam céng chirc gitr chtic vy lanh dao, quan ly,
phai cé di 05 nam cong tac trd 1én theo dung quy dinh cla phap ludt (khong ké
thoi gian tép su, thir vide) lam cong viée pht hop véi vi tri viée lam du kién tiép
nhén va phai duge quy hoach vao chirc vy, chire danh du kién bd nhiém hoic chic
vu, chic danh tuong duong trd 1€n;

¢) Truong hop quy dinh tai diém d khoan 1 Pidu 18 Nghi dinh sb
138/2020/ND-CP (dugc stra dfn bd sung tai Nghi dinh s6 116/2024/ND- -CP) phai
duge clp c6 thim quyén quyét dinh diéu dong, ludn chuyen bang vin ban dén [am
viéc tai cdc co quan, t6 chire, don vi khac theo yéu cau nhiém vu; khong yéu cau
phai c6 du thoi gian 05 ndm cong tac trd 1én lam viée tai co quan, té chire, don vi
duoc didu dong, luan chuyén dén.

3. Héi dong kiém tra, sdt hach:

a) Nguoi dimg diu co quan cé thim quyen tuyen dung cong chuc thanh lap
Hoi dong kiém tra, sat hach. Thanh phin Hbi dong kiém tra, sat hach dugc thuc
hién theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 7 Nghi dinh s 138/2020/ND-CP.

b) Nhiém vu, quyén han ctia Hoi ddng kiém tra, sét hach:

Kiém tra ve tidu chuan, diéu kién, van bang, ching chi, chitng nhén cua nguoi
duoc d& nghi tiép nhan theo yéu cdu clia vi trf viéc lam can tuyén;

T4 chire sat hach vé trinh do hiéu biét chung va nang luc chuyén mén, nghiép
vu cua ngu‘m duogc de nghi tiép nhan; ndi dung sat hach phai cén ctr vao yéu cau
clia vi tri viée lam cén tuyen hinh thirc sat hach 1a van dap;

Béo cdo ngudi ding dau co quan c6 thdm quyén tuyén dung céng chiic vé két
qua ki€m tra, sat hach.

C) Hoi ddng kiém tra, sat hach lam viéc theo nguyén tic tap thé, quyét dinh
theo da sb; trudong hop bidu quyét ngang nhau thi thyc hi¢n theo y kién ma Chu

tich Hoi dong kiém tra, st hach da biéu quyét. Hoi dong kiém tra, sat hach quyét
dinh thanh lap T thu ky gitip viéc trong trudng hop cén thiét.

Hoi dong kiém tra, sat hach tu giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

d) Ngudi dimg déu co quan ¢ thAm quyén tuyén dung cong chic quyét dinh
tiép nhan céng chirc theo tham quyén.
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d) Khong bo tri nhitng nguoi ¢d quan hé vg, chong, cha dé, me dé; cha, me
(vg hoac chong), cha nudi, me nudi; con dé, con nudi; anh, chi, em rudt; co, di,
chq, bac, cau rudt; anh, chi, em rudt cia vo hodc chong; vo hodc chong cua anh,
chi, em rudt cua nguoi tham dy kiém tra, sat hach; nhitng nguoi dang trong thoi

han xur ly ky ludt hodc dang thi hanh quyét dinh ky luat; nhitng nguoi da bi xu ly
vé hanh vi tham nhiing, tiéu cuc lam thanh vién Hoi dong kiém tra, sat hach.

4. Khéng thanh lgp Héi dong kiém tra, sdt hach déi véi cde truong hop sau:

a) Tiép nhén céc truong hop quy dinh tai diém b va diém d khoan 1 Biéu 18
Nghi dinh s6 138/2020/NP-CP (duoc sira dbi, bd sung tai Nghj dinh s
116/2024/ND-CP) vao cong chirc khong gitt chirc vy 1anh dao, quan ly;

b) Tiép nhén céc truong hop quy dinh tai khoan 1 Pidu 18 Nghi dinh s6
138/2020/ND-CP (dugc stra ddi, bd sung tai Nghi dinh sé 116/2024/NP-CP) vao
lam cong chirc gilt chuc vu 1anh dao, quan ly.

5. Khi tiép nhén vao cong churc dé bd nhiém gitlr chirc vu, chire danh lanh dao,
quan ly thi thuc hién theo quy trinh bd nhiém ddi v6i ngudn nhan su tir noi khac.
Quyét dinh bd nhiém ddng thoi 13 quyét dinh tiép nhan vao cong chirc va thyc hién
nhu sau:

a) Truong hop co quan co tham quyen tuyén dung cong chirc dong thoi la co
quan c6 tham ‘quyén b6 nhiém hodc 1a cap dudi cia co quan c6 thdm quyén bd
nhiém thi quyét dinh bd nhiém ddng thoi 1a quyét dinh tiép nhan;

b) Trudng hop co quan c6 thdm quyén tuyén dung cong chire 1a cdp trén cta
co quan ¢ tham quyén bé nhiém thi co quan c6 thAm quyén bd nhiém phal bao
cdo va duge co quan co thAm quyén tuyén dung cong chirc dong y vé viée tiép
nhan trude khi quyét dinh bd nhiém.

6. Truong hop can by, cong chuic cap huyen tr¢ 1én dugc diéu dong, luan
chuyen v€ lam can by, cong chire cap x4 thi can cr vao yéu cau cdng tac, cip co
thAm quyén quyét dinh diéu dong vé 1am cén bd, cong chic cap huyén tré 1én ma
khong thuc hién theo thu tuc tiép nhan quy dinh tai Diéu nay.

b. Cach thirc thyce hién:

- Truec tiép;

- Qua dich vu buu chinh.

c. Thanh phan, so lwgng ho so:
c.1. Ho so bao gom:

1. So yeu ly lich c4 nhén theo quy dinh hién hanh dugc lap trong thoi han 30
ngdy trude ngdy ndp hd so tiép nhén, ¢6 xac nhén ctia co quan, t chirc, don vi noi

cong tac;
2. Ban sao cac vin bang, ching chi theo yéu cau cuia vi tri vi¢c lam du kién
ti€p nhan;
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3. Gidy chting nhén stic khoe do co quan y té ¢6 tham quyén cép trong thoi
han 30 ngay trudc ngay ndp ho so tiép nhén;

4. Ban tu nhén xét, danh gia cia nguoi duge dé nghi tiép nhan vé pham chat
chinh tri, pham chat dao duc, trinh d6 va nang luc chuyén mén, nghiép vu, qua
trinh cong tac theo yéu cau cua co quan tiép nhéan.

¢.2. S6 lwong hé so: 01 bé.

d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

e. Poi twong thye hién TTHC:

- Cac S0, ban, nganh va tuong duong;

- Cac don vi su nghiép cong lap truc thudc tinh;

- UBND céc huyén, thanh phé thudc tinh.

f. Co quan thuc hién TTHC:

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

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

- Co quan phdi hop thuc hién TTHC:

+ Cac S&, ban, nganh va tuong duong.

+ Céc co quan, don vi dia phuong.

g. Két qua thwe hién TTHC: Quyét dinh tiép nhan vao cong chirc.

h. Phi, 1 phi (néu ¢6): Khéng quy dinh

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

j. Yéu clu, diéu kién thwe hién TTHC: Khong quy dinh.

k. Can cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh:

- Ludt Céan bg, cong chuic; Luat Vién churc;

- Diéu 18 Nghj dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phi quy
dinh veé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc;

- Nghi dinh sd 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu sua doi bé
sung mot s di€u ciia Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé
tuyén dung, s dung va quan ly cong chire va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 quy dinh vé kiém dinh chat lugng dau vao cong chure.

- Nghi dinh s& 115/2020/ND-CP ngdy 25/9/2020 ctia Chinh phu v& tuyén
dung, st dung va quan ly vién chic;

- Nghj dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 stra doi, b6 sung mot s6 dieu
cua Nghi dinh so 115/2020/ND-CP.
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28. Xét thing hang chitc danh ngh& nghiép tir Luwru trit vién trung cap lén
Luu trit vién (khong ap dung d6i véi don vi tw chit)

a. Trinh tw thuwe hién:

- Bude I: Can cir, nguyén tic, tidu chudn, diéu kién xét thiang hang chic danh
nghé nghiép

1. Viéc ctr vién chic chuyen nganh luu trlr xét thang hang chirc danh nghé
nghiép phai can cr vao vi tri viéc lam, tiéu chuén chirc danh nghe nghiép va phu
hop voi co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép cua don vi sy nghiép cong
1ap da dugc cdp c6 thim quyén phé duyét.

2. Vién chtrc chuyen nganh luu trit dugc dang ky x€ét thang hang chirc danh
nghe nghiép khi don vi su nghiép cong lap c6 nhu cdu va dép tng du tiéu chuan,
diéu kién theo quy dinh ctia phap luat.

3. Viéc td chire xét thing hang chirc danh nghc:% nghiép vién chiurc chuyén
nganh luu trit phai bdo dam theo nguyén tac binh dang, cong khai, minh bach,
khach quan va dang phap luat.

4. Két qua xét thang hang chirc danh nghé nghiép vién chue chuyén nganh luu
trit khong duge bao luu cho céc ky xét thang hang lan sau.

- Buoc 2: Xéay dung Dé 4n xét thing hang chtrc danh nghé nghiép tir Luu trit
vién trung cép Ién Luu trl vién.

1. Khi to churc xét thing hang chirc danh nghe nghi€p, co quan, don vi co

tham quyén té chirc xét thing hang chirc danh nghé nghiép phai xdy dung D& an t6
chtrc xét thang hang. No1 dung cua Pé an gom

a) S6 lugng, co cau vién chue theo chirc danh nghé nghiép hién cé cua don vj
sy nghiép cong lap; s6 lugng vién chirc ung voi chirc danh nghe nghiép dy xét
thing hang con thiéu theo y8u cau cia vi tri viée lam va dé xuét chi tiéu thang hang
chic danh nghé nghiép (theo MAu sé 05 ban hanh kém theo Nghi dinh s6

115/2020/ND-CP);

b) Danh sach vién chuc du tiéu chuan didu kién duoc clr du xét thing hang
chitc danh nghé nghiép (theo Mau sb 06 ban hanh kém theo Nghi dinh s6
115/2020/ND-CP);

¢) Du kién thanh vién tham gia Hoi ddng xét thing hang chitc danh nghé nghiép;

_d) Tiéu chuén, diéu kién, ndi dung, hinh thirc xét thang hang chiic danh
nghé nghié¢p;

d) Dy kién thoi gian, dia diém va céc ndi dung khac dé t6 chic ky xét thing
hang chirc danh nghé nghiép.

2. Co quan, don vi cé tham quyen td chirc xét thang hang chirc danh nghe

nghiép vién chic thanh 1ap Hoi dong xét thing hang chtrc danh nghé nghiép, to
chire xét thing hang chirc danh nghé nghiép theo quy dinh ctia phap luat.

- Bude 3: T chirc xét thiang hang chirc danh nghé nghiép



66

1. Vién chirc dugc dang ky dy xét thang hang 1én chirc danh nghé nghiép cao
hon lién ké khi dap tmg du céc tiéu chudn, diéu kién sau:

a) Pap tng tiéu chudn, diéu kién quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 32 Nghi
dinh s6 115/2020/ND-CP;

b) bBap ung tiéu chuén chirc danh nghé nghiép Luu trit vién quy dinh tai Diéu
7 Thong tu s0 07/2022/TT-BNV;

c) C6 thoi gian gilt chiic danh ng,hé nghiép Luu trit vién trung cp va tuong
du’orng tr du 03 nam tro 1€n (khong ke thoi gian tap sy, thir viec) Trudong hop cé
thoi gian gitr ngach cong chire hodc chirc danh nghe nghiép vién churc tuong duong
v6i chire danh nghé nghlep Luu trit vién trung cap thi thoi gian hién gitr chirc danh
nghe nghiép Luu trlf vién trung cap ti thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay
hét thoi han ndp ho so dang ky du xét thang hang.

2. Xac dinh ngudi tring tuyén trong ky xét thing hang

Vién chic trang tuyén trong ky xét thang hang 13 vién chirc dép tmg day du
diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Pidu 5; khoan 2 Diéu 10
(ddi véi Luu trlr vién) Thong tu 50 07/2022/TT BNV va duge nguoi dimg dau co
quan, don vi td chtic xét thing hang céng nhan két qua tring tuyén trong ky xét

thang hang Truong hop ¢o tir 02 nguoi tro 1én bang nhau & chi tidu cudi ciing thi
viéc xac dinh nguoi tring tuyen duoc thuc hién theo thir tu vu tién sau:

a) Vién chiic c6 thanh tich khen thudng clia cép c¢6 thim quyén cao hon;

b) Vién chuc la nii;

¢) Vién chirc 1a ngudi dan toc thidu sé;

d) Vién chirc nhiu tudi hon (tinh theo ngay, thang, ndm sinh);

d) Vién chiic c6 thoi gian cong téc nhidu hon.

Neu van khong xac dinh dugc ngudi tring tuyen thi nguoi ding dau co quan,
don vi tb chirc xét thing hang chic danh nghé nghiép co van ban trao doi voi
nguoi ding dau co quan, don vi quan ly vién churc va quyét dinh ngudi trang tuyén
theo dé nghi cia nguoi dimg dau co quan, don vi quéan ly vién chie.

- Bude 4: Thong bao két qua ky xét thang hang chirc danh nghé nghiép tir Luu
trlt vién trung cap l1én Luu trit vién.

) Trong thoi han 15 ngay ké tlr ngay hoan thanh viée tham dinh ho so, Hoi
dong xét thang hang chirc danh nghé nghiép vién chirc bao cao ngu’(n dimg dau co
quan, don vi t6 chirc xét thing hang chirc danh nghé nghiép vién chirc phé duyét
két qua ky xét thing hang va danh sach vién chuc tring tuyén;

b) Cham nhét 05 ngay lam viée ké tir ngay c6 quyét dinh phé duyét két qua ky
xét thang hang chure danh nghé€ nghiép, Hoi dong xét thang hang chirc danh nghé
nghiép vién chirc ¢6 trach nhi¢ém thong béo ket qua xét va danh sach vién chic
trung tuyén bang van ban tdi co quan, don vi clr vién chic tham du ky xét thang
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hang; dong thoi cong khai trén trang thong tin dién tur hodc cdng thong tin dién tir
cua co quan, don vi to chirc xét thang hang chirc danh nghé nghiép vién chic.

b. Céch thitc thwe hién: Don vi dé nghi gii hd so qua dudng buu chinh hodc
truc tiép dén co quan, don vi duge UBND tinh phéan cép, iy quyén tham quyén xét
thang hang chic danh nghé nghiép

¢. Thanh phan hd so:

Hb so ding ky xét thing hang chitc danh nghé nghiép bao gom:

1. So yéu ly lich vién chirc theo quy dinh hién hanh dugc 1ap cham nhét 1a 30

ngay trude thoi han cudi ciing ndp hd so xét thang hang chirc danh nghé nghiép, c6
xac nhan cia co quan, don vi str dung vién chur;

2. Ban nhan xét, danh gia ciia nguoi dung dau don vi su nghlep cdng Iap su
dung vién chire hodc clia ngudi ding dAu co quan c6 thAm quyén quan ly don vi su
nghi¢p cong lap vé cac tiéu chuédn, didu kién ding ky xét thiang hang chirc danh
nghé nghiép cua vién chiic theo quy dinh;

3. Ban sao c4c vén bdng, ching chi theo yéu cau cua chirc danh nghé nghiép
xét thang hang.

Truong hop yéu cu vé ngoai nglt 6 hang chirc danh nghé nghi¢p x¢t thang
hang khong c6 su thay dbi so véi yeu cAu & hang chirc danh nghé nghiép dang giit

thi khong phai ndp chiing chi ngoai ngi.

Truong hop c6 mét trong cdc van bang, chimg chi quy dinh tai khoan 3 biéu
9 Nghi dinh s0 115/2020/ND-CP thi dugc st dung thay thé ching chi ngoai ngtr.

4. Céc yéu cau khéac theo quy dinh cia tidu chudn chtrc danh nghé nghiép xét
thang hang.

- 86 luong hé so: 01 bd.

d. Thoi han giai quyét: Khéng quy dinh

& Df)i twgng thyce hién thi tyc hanh chinh: Vién chic hién dang gilt chire
danh nghé nghiép luu trit vién trung cép

f. Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: UBND tinh hodc co quan, don vi
duoc UBND tinh phén cép, iy quyén tham quyén xét thang hang chirc danh nghé
nghiép.

_g. Két qué thye hi¢n thii tuc hanh chinh: Quyét dinh bo nhiém chuc danh

nghé nghiép.

h. L€ phi: Khong.

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

j.- Yéu clu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

k. Can cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh:

- Luéat Vién chirc ndm 2010;



68
- Luat Vién chuc stra ddi, bd sung nam 2019;
- Nghj dinh s6 115/2020/NB-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu,
- Nghi dinh sb 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua Chinh phu

- Théng tu sb 07/2022/TT-BNV ngay 31/8/2022 ciia B truong B Noi vu
quy dinh chirc danh, ma s, tiéu chuén chirc danh nghé nghiép, thi hodc xét thing
hang, bb nhiém va xép luong vién chirc chuyén nganh luu tri.

- Quyét dinh s6 27/2012/QP- UBND ngay 05/4/2012 cua UBND tinh Dong Nai
ban hanh quy dinh quan ly va phan cép tham quyén quan ly cong chure, vién chirc
cac co quan, ban, nganh va don vi su nghi€p thuéc UBND tinh, UBND cép huyén.

29. Xét thiang hang chitc danh nghé nghiép tir Luu trir vién 1én Luu triv
vién chinh (khong ap dung d6i véi don vi tu chii)
a. Trinh tu thye hién:
- Buoe I: Cén cur, nguyén tic, tiéu chudn, diéu kién xét thang hang chtc danh
nghé nghiép
1. Viéc cu vién chuc chuyen nganh luu trit xét thang hang chtrc danh nghé
nghiép phai can clr vao vi tri viéc lam, tidu chuin chire danh nghe nghi¢p va phu

hop vdi co cau vién chure theo chire danh nghé nghiép ctia don vi sy nghiép cong
1ap di duge clp c6 thAm quyén phé duyét.

2. Vién chirc chuyén nganh luu trit duge déng ky xét thang hang chic danh
nghe nghiép khi don vi sy nghiép cong lap c6 nhu cau va dap tng du tiéu chudn,
diéu kién theo quy dinh ctia phap luét. |

3. Viée td chirc xét thang hang chic danh nghé nghiép vién chtrc chuyén
nganh luu trit phai bao dam theo nguyén tac binh dang, cong khai, minh bach,
khéch quan va ding phap luat.

4. Két qua xét thing hang chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu
trlt khong dugc bao luu cho céc ky xét thang hang lan sau.

- Bude 2: Xay dung D& 4n xét thing hang chirc danh nghé nghiép tir Luu trit
vién 1én Luu trit vién chinh.

1. Khi to chue xét thang hang chuc danh nghe nghiép, co quan, don vi c6
tham quyén t6 chirc xét thang hang chire danh nghé nghiép phai xdy dung Dé an to
chirc xét thing hang. N6i dung ctia D& 4n gom:

a) S6 luong, co cau vién chtte theo chirc danh nghé nghiép hién c6 cua don vi
sy nghiép cong lap; s& lugng vién chuce ung voi chuae danh nghé nghiép du xét
thang hang con thiéu theo yéu cau ciia vi tri viée lam va d& xudt chi tiéu thang hang
chirc danh nghé nghiép (theo M3u sé 05 ban hanh kém theo Nghi dinh so
115/2020/ND-CP);
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b) Danh sach vién chuc du tiéu chuan didu kién dugc cir du xét thing hang
chic danh nghé nghiép (theo Mau sb 06 ban hanh kém theo Nghi dinh so
115/2020/ND-CP);

¢) Du kién thanh vién tham gia Hoi ddng xét thing hang chirc danh nghé nghiép;
_d) Tiéu chuén, diéu ki¢n, ndi dung, hinh thic xét thang hang chiic danh
ngheé nghiép;
d) Dy kién thoi gian, dia diém va céc ndi dung khac dé t6 chic ky xét thing
hang churc danh nghé nghiép.
2. Co quan, don vi ¢ tham quyen t6 chtic xét thang hang chitc danh nghe

nghiép vién chuc thanh 1ap Hoi dong xét thing hang chirc danh nghé nghiép, t6
chire xét thing hang chtrc danh nghé nghiép theo quy dinh ctia phép luat.

- Budc 3: TS chirc xét thang hang chirc danh nghé nghiép

Vién chirc luu trlr xét thang hang 1én luu trit vién chinh (hang IT) khi dap ung
du cac tiéu chuan, diéu kién sau:

a) C6 dir céc didu kién quy dinh tai diém a, diém b va diém ¢ khoan 1 Diéu 3
Thong tu s6 05/2024/TT-BNV;

b) Co thoi gian gitr chire danh nghé nghiép luu trit vién va twong duong tir du
09 nam tr¢ 1€n (khong ke thoi gian tép sy, thir viéc). Truong hop co thoi gian
twong duong v6i chic danh nghe nghi¢p luu trit vién thi thoi gian gilt chire danh
nghe nghiép luu trir vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han
ndp hd so dang ky xét thing hang (neu thoi gian gitt chice danh nghé nghiép luu
trit vién khong lién tuc thi duoc cong don);

c) Trong thoi gian gitt chire danh luu triy vién va tuong duong dugc cap cod
thim quyén ctr du xét thing hang xac nhén bang van ban (kém theo hd s0) c6 mot
trong cac thanh tich cong tac sau:

- C6 it nhat 01 cong trinh nghlen ctru vé linh vuc luu trit hodc cac linh vuc cé
lién quan: Chu tri xay dung dé 4n chuyén mon, dé tai nghlen ctru khoa hoc tur cap
co 80 tr¢ 1€n duge cap co tham quyén nghiém thu va danh gia dat yéu cu; téc gia
cua bai bao khoa hoc ve luu trit da cong bd trén tap chi khoa hoc dugce tinh diém;
tac gia cta sang kién ve linh vye luu trit 4p dyng c6 hi¢u qué vao hoat dong ciia co
quan, don vi dugc cap c6 tham quyén cdng nhén; bién soan sach vé linh vue luu
trit va cac linh vue 6 lién quan d dugc xuét ban;

- C6 thanh tich trong hoat dong nghé nghiép luu trit duoc ting bang khen cua
B9, ban, nganh, tinh tré 1én.

Trudng hop vién chirc duoc cdp c6 tham quyén quyet dinh clr du xét thang
hang theo quy dinh thi dugc xac dinh la dap ing yéu cau vé ning luc cla hang

chtc danh nghé nghiép du xét (bao gbém ca k§ néng su dung cong nghé thong tin,
sir dung ngoai ngit hogic str dung tiéng dan tdc thidu sd).

2. X4c dinh ngudi trang tuyén trong ky xét thang hang
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Vién chire tring tuyén trong ky xét thang hang la vién chtc dép ung day du
diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Pidu 5 Théng tu sé
07/2022/TT-BNV; Piéu 3 Thong tu sd 05/2024/TT BNV va dugc nguoi dimg dau
co quan, don vi to chirc xét thang hang cong nhén két qua tring tuyén tr ong ky xét
thang hang Tr Lr(mg hop ¢6 tir 02 nguoi tr6 1én bing nhau & chi tidu cudi cung thi
viéc xac dinh nguoi tring tuyen duoc thuc hién theo thar tu wu tién sau:

a) Vién chirc ¢6 thanh tich khen thudng ctia cdp c6 tham quyén cao hon;
b) Vién chuc la ni;

¢) Vién chuc 1a ngudi déan toc thidu so;

d) Vién chirc nhiéu tubi hon (tinh theo ngay, thang, ndm sinh);

d) Vién chirc ¢6 thoi gian cong tac nhiéu hon.

Neu van khong xéc dinh dugce ngudi tring tuyen thi nguoi ding dau co quan,
don vi t6 chic xét thing hang chtc danh nghé nghlep ¢6 van ban trao doi VO
nguoi dimg dau co quan, don vi quan ly vién chue va quyét dinh nguoi trang tuyén
theo dé nghi ctia nguoi dimg dau co quan, don vi quan ly vién chirc.

- Budc 4: Thong bao két qua ky xét thang hang chuc danh nghé nghiép tir Luu
trir vién 1én Luu trlr vién chinh.

_a) Trong thoi han 15 ngay ké tir ngdy hoan thanh viée tham dinh ho so, Hoi
dong xét thang hang chic danh nghé nghiép vién chire bao cao nguéyi dimg dau co
quan, don vi t6 chirc xét thang hang chitc danh nghé nghiép vién chirc phé duyét
két qua ky xét thang hang va danh séch vién chire tring tuyén;

b) Cham nhét 05 ngay lam vige ké tir ngay co quyét dinh phé duyét két qua ky
xét thang hang chic danh nghé nghiép, Hoi dong x¢ét thang hang chire danh nghé
nghi€p vién chirc ¢6 trach nhiém thong bao két qua xét va danh sach vién chirc
tring tuyén bang van ban téi co quan, don vi ctr vién chirc tham dy ky xét thang
hang; dong thoi cong khai trén trang thong tin dién tir hodc cong thong tin dién tur
cua co quan, don vi to chirc xét thang hang chirc danh nghé nghiép vién chtrc.

b. Cach thirc thye hién:

Pon vi d& nghi giri hd so qua dudng buu chinh hodc tryc tiép dén co quan,
don vi dugc UBND tinh phan cdp, iy quyén thAm quyén xét thing hang chirc danh
nghé nghiép.

¢. Thanh phan hd so: Ho so ding ky xét thing hang chirc danh nghé nghiép
bao gom:

1. So yéu ly lich vién churc theo quy dinh hién hanh dugce 1dp chdm nhét 1a 30
ngay trude thoi han cudi cung ndp hd so xét thing hang chirc danh nghé nghiép, c6
xac nhan cua co quan, don vi str dung vién chtrc;

2. Bén nhén xét, danh gia cua nguoi dimg dau don vi sy nghi€p cong 1ap st
dung vién chirc hodc cia nguoi dirng dau co quan c6 tham quyén quan ly don vi su
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nghi¢p cong lap vé c4c tiéu chudn, diéu kién ding ky xét thing hang chirc danh
nghé nghiép cua vién chirc theo quy dinh;
3. Bén sao céc van bang, chimg chi theo yéu cau ctia chire danh nghé nghiép
xét thang hang.
Truong hop yéu ciu vé ngoai ng{t & hang chire danh nghé nghiép xét thing

hang khong c6 su thay doi so véi yeu ciu & hang chirc danh nghé nghiép dang gitr
thi khong phai ndp chirng chi ngoai ngir.

Truong hop ¢6 mot trong céc van bang, chimng chi quy dinh tai khoén 3 Diéu
9 Nghj dinh s6 115/2020/ND-CP thi dugc str dung thay thé chimg chi ngoai ngi.

4. Céc yéu cau khéc theo quy dinh cta tiéu chudn chtrc danh nghé nghiép xét
thang hang.

- 86 lwong hé so: 01 bd.

d. Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh

e. PoOi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Vién chic.

f. Co quan thye hi¢n thi tuc hanh chinh: UBND tinh hodc co quan, don

vi dugc UBND tinh phan cdp, Gy quyén thdm quyén xét thing hang chic danh
nghé nghiép.

_g. Két qua thyc hi¢n thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiégm chic danh
nghé nghiép.

h. Lé¢ phi: Khong.

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

j- Yéu céu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

k. Cin ct phap ly cia thi tuc hanh chinh:

- Luét Vién chirc nam 2010;

- Luat Vién chtic sira dbi, bd sung nam 2019;

- Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu;

- Nghi dinh s 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu;

- Théng tu s& 07/2022/TT-BNV ngay 31/8/2022 cua B truong Bo Noi vu
quy dinh chuc danh, mé sd, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép, thi hodc xét thang
hang, bd nhiém va xép luong vién chirc chuyén nganh luu tri;

- Thong tu s6 05/2024/TT-BNV ngay 27/6/2024 ciia B6 Noi vu quy dinh vé
tiéu chudn, diéu kién xét thing hang 1én hang II va lén hang I dbi voi vién chie
hanh chinh, vién chitc vin thu, vién chirc luu tri; xép luong dbi voi nguoi duge
tuyén dung, tiép nhan vao vién chi;

- Quyét dinh s6 27/2012/QD- UBND ngay 05/4/2012 cia UBND tinh Dong Nai

ban hanh quy dinh quan ly va phan cap tham quyén quan ly cong chtre, vién chirc
céc co quan, ban, nganh va don vi su nghiép thuéc UBND tinh, UBND cap huyén.
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30. Biét phai vién chirc vao vi tri viéc lam cong chirc

a. Trinh ty thuwe hién:

- Buée 1: Trao d6i, ldy y kién cua tap thé linh dao noi tiép nhan vién chic
biét phai;

- Bude 2: Gap vién chire dé trao dbi vé chu trwong biét phai va yéu cau nhiém
vu cu the;

Bude 3: Guri hd so 86 Noi vy thim dinh.

b. Cach thire thwe hién:

- Truc tiép.

- Qua dich vu buu chinh.

¢. Thanh phan, s6 lrong hd so:

- Thanh phan hé so:

+ Vin ban d& nghj ctia noi tiép nhan vién chic biét phai

+ Bién ban trao doi gitta don vi quan ly va vién chirc biét phai

+ Ban sao Quyét dinh luong hién hudng.

+ Bén sao Quyét dinh tuyén dung, bd nhiém chirc danh nghé nghiép vién chue

+ Ban sao cac vin ban ching chi dao tao, bdi dudng phi hop véi vi tri viée
lam biét phai

+ Ban md ta, khung nang luc vi tri viéc 1am cong chirc du kién biét phéi

- 86 lwgng ho so: 01 bd

d. Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

e. Poi twgng thwe hién thi tuc hanh chinh: Vién chirc.

f. Co quan thwe hi¢n thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, don vi quan ly
vién chirc va S& Noi vu,

g Két qua thyc hi¢n thii tue hanh chinh: Van ban thong nhat hogc khong

thong nhat biét phai vién chirc vao vi tri viéc lam cdng chirc.

h. L¢ phi: Khong.

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

j. Yéu clu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

1. Viéc biét phai vién chirc dugc thuc hién trong céc truong hop sau day:

a) Theo nhiém vu dot Xudt, cép bach;

b) Dé thuc hién cong viée can giai quyét trong mét thoi gian nhit dinh

2. Thoi gian biét phai vién chirc khong qua 03 nam. Péi véi nganh, linh vuc
ddc thu, thoi gian biét phai thuc hién theo quy dinh cia phéap ludt chuyén nganh.



73

Khi hét thoi gian biét phai thi co quan, don vi noi cu vién chie di biét phai xem
xét, quyet dinh viéc két thic hodc gia han thoi gian biét phai doi véi vién chire.

3. Vién chire dugc ctr biét phai chju sy phan cong, bé tri, danh gia, kiém tra
viéc thyc hién nhiém vu cla co quan, to chirc, don vi noi dugce cir dén biét phai.

k. Can cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh:

- Ludt 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 chie; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 cua Chinh pht stra doi, bo sung Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.

- Quyét dinh s6 27/2012/QP- UBND ngay 05/4/2012 ciia UBND tinh Pdng Nai
ban hanh quy dinh quan 1y va phan cdp thAm quyén quan 1y cong chire, vién chuce
cac co quan, ban, nganh va don vi sy nghiép thuoc UBND tinh, UBND cap huyén.

31. Xet chuyen chirc danh nghe nghiép vién chire thugc thim quyen quan
Iy ciia Chi tich Uy ban nhén dan tinh

a. Trinh ty thuc hién:

1. Viée xét chuyén chtrc danh nghe nghiép dugc thuc hién khi vién chire thay
doi vi tri vigc lam ma chirc danh nghé nghiép dang gitt khong pht hop véi yéu cau
cua vi tri viéc lam mai.

2. Vién chirc duge xét chuyén chie danh nghé nghiép phai dép tmg du tiéu
chuan chtrc danh nghe nghiép dugc chuyén.

3. Nguoi ding dau don vi sy nghiép cong lap quyet dinh hoic dé nghi cap co
tham quyén quyét dinh viéc xét chuyén chirc danh ngh& nghiép theo thAm quyén

phan cap. _
4. Khi xét chuyén chirc danh nghé nghiép khong két hop nang bac luong.
b. Cach thire thwe hién: Tryc tiép; Qua dich vu buu chinh
c. Thanh phan, s6 lwgng ho so:
- Thanh phén hé so:
+ Vian ban dé nghi chuyén chtic danh nghé nghiép vién chic clia co quan

dang quan ly, str dung cong chue.
+ Ban sao Quyét dinh tuyén dung vién chuec.

+ Bén sao Quyét dinh lvong hién hudng.
+ Ban sao Quyét dinh bd nhiém chirc danh nghé nghiép vién chirc

+ Ban sao cac vin ban ching chi dao tao, bdi dudng phi hop véi chitc danh
nghé nghiép xét chuyén.

-S6 lwong hé so: 01 b,
d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.



74

e. Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Vién chirc thugc thAm quyén
quan ly ctia Chu tich Uy ban nhén dan tinh.

f. Co quan thwe hién thu tue hanh chinh: S& Noi vu

g. Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh ctia Uy ban nhén dan tinh.

h. L¢ phi: Khong.

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

j. Yéu ciu, diéu kién thuye hi¢n thii tuc hanh chinh:

- Viée xét chuyén chtrc danh nghé nghiép vién chirc duoc thyc hién khi

+ Vién chire dép Gmg cac didu kién, tiéu chuan cia chirc danh nghé nghiép
theo quy dinh.

+ P& 4n vi tri viéc lam va nhu cdu ctia don vi su nghiép cong lap st dung,
quan ly vién chirc.

k. Can cwr phap ly cia thi tuc hanh chinh

- Luat Vién chuc;

- Nghj dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh pht quy dinh vé
tuyén dung, su dyng va quan ly vién chuc; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 cua Chinh phu stra doi, bo sung Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP;

- Quyét dinh s6 27/2012/QD-UBND ngay 05/4/2012 ctia UBND tinh Dong Nai
ban hanh quy dinh quan ly va phan cap thdm quyén quan ly cdng chuc, vién chuce
cac co quan, ban, nganh va don vi sy nghiép thuoc UBND tinh, UBND cap huyén.

32. B0 nhiém vién chirc quéan ly thudce tham quyén ciia Chi tich Uy ban
nhan dan tinh.

a. Trinh tu thuc hién:

1. Xin chii triwong bé nhiém

~a) Co quan, don vi c6 nhu cau bd nhiém vién chirc quan ly trinh cdp cé thdm

quyen b6 nhiém xin chu truong bang van ban, trong d6 néu rd chirc vy, chirc danh
can kién toan, nguon nhan su du kién b nhiém va du kién phan céng linh vuc,

nhiém vu cu thé.

b) Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duogc dé nghi, cép co
tham quyén bd nhiém phai xem xét, quyét dinh vé chu truong bd nhiém.

¢) Trong thoi han 30 ngay lam viéc ké tir ngdy cé van ban dong y vé chi
truong bo nhiém, co quan, to chirc, don vi phai hoan thanh viéc thuc hién quy trinh
nhén sy theo quy dinh.

2. Thuee hién quy trinh b6 nhiém déi véi nguén nhan sw tai ché:

Quy trinh bd nhiém déi véi nguén nhén su tai chd gém 05 budc; cac hoi nghi
chi dugc tién hanh khi c6 it nhat 2/3 so0 nguoi dugc triéu tap co mat. Thanh phan
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trié_‘:u‘tép thuc hién theo quy dinh tai khoan nay, trir truong hop quy dinh tai khoan
2 Diéu 47 Nghi dinh nay.

- Bude 1: Hoi nghi tap thé lanh dao (1an 1)

Trén co s¢ chu tru'ong bd nhiém, yéu cau nhiém vu cta don vi va ngudn nhén
sy trong quy hoach, ngudi du’ng dau chu tri cung tap thé lanh dao thao luan, ra
sodt, thong nhat vé co cdu, sb luong, tiéu chudn, diéu kién va quy trinh nhén sy;
ddng thoi tleq hanh ra soat két qua danh gid, nhan xét d6i voi timg nhan sy trong
quy hoach (gém ca nhan sy dugc quy hoach chie danh tuong dwong tr¢ 1én) va
thong qua danh sach nhén sy dép mg tiéu chuan, dicu kién theo quy dinh dé lay y
kién gidi thi€u & budc tiép theo.

Thanh phé“in: Tap thé 1anh dao co quan, don vi, gém:

Nguoi dung déu, gép phé ctia ngudi dimg dau don vi sw nghiép cong lap; viée
xac dinh nguoi ding dau trong co sé& giao duc dai hoc thuc hién theo quy dinh cta
Dang va ctia phép luat chuyén nganh.

Trudong hop ngudi ding dau, cap pho ciia nguoi dimg dau don vi su nghiép
cong lép khoéng trong Ban thudng vu cap Uy cung cap ((1‘01 v6i td chirc dang cip
trén co s&) hodc cap uy cung cép (dbi voi tb chirc dang cap co sO) cua co quan, don
vi thi nguoi dimg déu Ban thudng vu cap ty cung cap (d01 véi tb chirc dang cép
trén co so) hodc ngu’cn dung dau cap ty cung cip (ddi véi to chirc dang cap co so)
cua co quan, don vi tham du.

 Can ctr vao phén cAp thdm quyén b nhi¢ém, dai dién lanh dao co quan co
tham quyen bo nhiém chu tri hoi nghi hodc Gy quyén chu tri hdi nghi.

Nguoi dung qdéu co quan hogc by phan tham muu v%: td chuc, can bd cia céap
c6 tham quyén bd nhiém tham du hodc uy quyén cho cép phé tham dy hoi nghi
nhung khong bd phiéu.

Két qua thao luan va dé xuét duoc ghi thanh bién ban.

- Bude 2: Hoi nghi tap thé 1anh dao mé rong

Can cr vao co ciu, sb lugng, tiéu qhuén, di%u kién va danh sach nh@n su da
dugc thong qua 0 Bugc 1, ngu’oi dung déu trao do6i dinh hudng nhén sy b nhiém
phu hop véi yéu cdu ctia don vi dé hoi nghi thao luan va tién hanh gi6i thi¢u nhan
su bang phiéu kin.

Thanh phan Tap thé lanh dao theo quy dinh tai diém a khoan nay; Ban
thudng vu cép uy cung cap (601 voi td chtic dang cap trén co so) hodc cap uy cung
cip (d6i véi td chic dang cap co s&) clia co quan, don vi; ngudi dung dau cac don
vi thudc va truc thudce (neu o).

Nguyén tic gidi thiéu va lya chon: Mdi thanh vién tham du hdi nghj gidi
thi¢u 01 nguoi cho mét chie danh; nguoi nao dat s6 phiéu cao nhit trong s6 ngudi
dat ty 1§ trén 50% tinh trén tong sb ngum dugc triéu tp gidi thiéu thi dugc lya
chon. Tlu'ong hop khong c6 ngudi nao dat trén 50% thi chon tAt ca ngudi c6 sb
phiéu gidi thidu dat tir 30% trd 18n dé gidi thidu & budc tiép theo. Trudng hop
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khong c6 nguoi dat 30% sd phleu gidi thiu thi khong tiép tuc thuc hién cac budc
tiép theo va bao cdo cdp c6 tham quyén xem xét, chi dao.

Ph}eu gidi thiéu nhan sw bo nhlc_e{n do Ban to chic hoi nghi phat hanh, c6
dong dau treo cia don vi. K& qua kiém phiu dugc ghi thanh bién ban, khong
cong bo tai hoi nghi nay.

- BuGe 3: Hoi nghi tap thé 1anh dao (14n 2)

Trén co s& két qua gidi thidu nhan sy & Bude 2, tip thé lanh dao tién hanh
thao ludn va gi6i thiéu nhan sy bang phiéu kin.

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

Nguyén tic gi6i thiéu va lya chon: Mdi thanh vién gi6i thiéu 01 ngudi cho 01
chuc danh trong sd nhan su dugc gidi thidu & Budc 2 hodc gidi thiéu nguoi khac
c6 du tidu chudn, didu kién theo quy dinh; ngudi nao dat s& phiéu cao nhét trong sd
nguoi dat ty 1€ trén 50% tinh trén tong s6 ngudi duge triéu tap gidi thi¢u thi duoc
Iwa chon. Trudng hop khéng cé ngudi ndo dat trén 50% thi chon tat ca ngudi c¢6 sb
phiéu gidi thiéu dat tir 30% tr& 1én dé gidi thiéu & budc tiép theo. Trudng hop
khoéng co ngum dat 30% s6 phleu gidi thiéu thi khong tiép tuc thuc hién céc budc
tiép theo va béo cdo clp cé thim quyén xem xét, chi dao.

Trudng hop nhén sy gidi thiéu & bude nay khac véi nhan sy dugce gidi thiéu &
Buoc 2, tap thé 1anh dao hop, thao luan, phéan tich, danh gia, xem xét, quyét dinh
viéc lya chon nhén sy dé gidi thiu ¢ bude tiép theo bang phiéu kin theo thdm
quyén va chju trach nhiém veé quyét dinh ctia minh. Nguoi dugce lua chon phai
duoc téi thiéu 2/3 tong s6 thanh vién tap the lanh dao gid6i thiu. Truong hop
khong co nger dat du so phiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac budce tiép theo va
bdo céo clp c6 thim quyén xem xét, chi dao.

Phiéu gi6i thiéu nhan sy bd nhiém do Ban tb chirc hdi nghi phét hanh, c6
dong dau treo cia don vi. Két qua ki€ém phiéu dugc ghi thanh bién ban, dugc cong
bo tai hdi nghi nay.

- Bue 4: Hoi nghi can bd chu chdt

T chirc 14y y kién cta can bd chi chét theo danh séch nhén sy dugc gidi
thiéu & Buoc 3.

Thanh phan Tép thé lanh dao theo quy dinh tai diém b khoan nay; nguoi
ding dau céac to chiic chinh trj - xa hdi cua don vi sy nghiép cong lap; cap pho
ngudi dimg dau don vi thudc va truc thude (néu co).

Truong hop bd nhiém vién chire quan ly cta don vi 1a t6 chire cdu thanh hodc
co quan, don vi ¢6 don vi thudce, true thuge nhung cé dudi 30 nguoi hodc co quan,
don vi khong c6 to chure cau thanh thi thanh phan tham du gom toan thé vién chirc
cua co quan, don vi. |

Trinh ty léy y kién: Thong bao danh sach nhan sy dugc gidi thiéu o Bude 3,
tom tat ly lich, qua trinh hoc tap, cong tac; ban ké khai tai san, thu nhép theo quy
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dir}h cua phap luat; danh gia, nhan xét uu, khuyét diém, trién vong phat trién va du
kién phén cong cong tac.
Ghi phiéu gidi thi¢u nhan sy (cd thé ky tén hoic khoéng ky tén). Phiéu gidi

thi¢u nhan sy do Ban t6 chirc hdi nghi phat hanh, ¢6 dong dau treo cua don vi. Két
qua kiém phleu duoc ghi thanh bién ban, khéng cong bé tai hoi nghi nay.

- Bu6e 5: Hoi nghi tap thé lanh dao (14n 3)

Truée khi tién hanh héi nghi, co quan, don vi c6 van ban dé nghi Ban thuong
vu dang uy, chi 0y hoac dang uy, chi by (nhiing noi khdng c6 ban thudng vy, chi
uy) danh gia, nhén xét bing van ban vé nhan sy; tién hanh xdc minh, két luan
nhiing van dé méi nay sinh (néu cd) dbi véi nhén su.

Téap thé lanh dao thao ludn va biéu quyet nhan su.

Thanh phén: Thyc hién nhu quy dinh & Buoc 1.

Trinh ty thuc hién: Cin ¢t vao y kién danh gid, nhan xét bémg van ban cua
Ban thuong vu dang ty, chi iy hodc dang uy, chi bo; két qua Iay phleu ¢ céc hoi

nghi; két qua xdc minh, két luan nhiing vén dé mdi nay sinh (néu cd) d6i v6i nhan
su dugc dé nghi bd nhiém, tap thé 1anh dao thao ludn va bidu quyét nhan su bang

phiéu kin.

Nguyén tic lua chon: Nguoi dat s6 phiu cao nhét trong s6 nguoi dat ty 1¢
trén 50% tinh trén tong sd ngudi dugc tridu tdp gidi thiéu thi duoc lua chon dé
nghi bd nhiém. Trudng hop 02 ngudi co sb phleu ngang nhau déu dat ty 18 50% thi
ngudi diung ddu xem xét, lua chon nhan sy dé dé nghj bd nhiém; ddng thoi bao cdo
day du cac y kién khéac nhau dé cép c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

Phiéu biéu quyét nhan sy bé nhiém do Ban t6 chirc hdi nghi phét hanh, c6
dong ddu treo ciia don vi. Két qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién ban.

Nguoi dung dau don vi sy nghiép cong 1ap ra quyét dinh bd nhiém theo thdm
quyén hodc trinh c4p c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

3. Thuee hién quy trinh b6 nhiém doi véi nguén nhdn sw tie noi khdc:

_Truong hop nhén sy do clp ¢6 thdm quyén du klen diéu dong, bd nhiém tir
ngudn nhan su ngoai co quan, don vi hodc do co quan, t chuc don vi dé xuat thi
co quan, bd phan tham muu vé té chic, can bd tién hanh céc cong viéc gdm 03
budc nhu sau:

- Bue 1: Trao d6i y kién véi tap thé 1anh dao cia co quan, don vi tiép nhan
nhan su vé chu truong bd nhiém.

- Bute 2: Trao d6i y kién véi tip thé lanh dao noi nhan su dang cong téc vé
chu truong bd nhiém. T4p thé lanh dao noi nhéan sy du kién bo nhiém dang cong
tac tb chuc 14y phleu Ngudi duge dé nghi bd nhiém phai dat s6 phiéu trén 50% tap
thé lanh dao ddng y; trudng hop dat ty 1& 50% thi do nguoi ding dau xem Xét,
quyet dinh; truong hop dat ty 1€ dudi 50% thi bao cao cép co thAm quyén xem xét,
quyét dinh.
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LAy danh gia, nhan xét ca dia phuong, co quan, t6 chure.

Gap nhan sy duge du kién bo nhiém dé trao ddi vé ydu cau nhiém vu cong tac.

Buée 3: Chu tri, phoi hgp véi cac co quan, t6 chirc lién quan thim dinh v&
nhan sy va l4p to trinh trinh cép ¢ thim quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop nhén sy bao dam tiéu chuén, didu kién theo quy dinh nhung co
quan, to chirc, don vi (noi nhan su cong tac hoac noi du kién bd nhi¢m) hogc nhan
su duge du kién bd nhiém con co y kién khac nhau, chua thong nhat thi co quan,

bo phén tham muu vé t6 chirc, can bo bao cao day du cac y kién va trinh c¢ip co
thAm quyén xem xét, quyét dinh.

b. Cach thire thye hién: Tryc tiép; Qua dich vu buu chinh
c. Thanh phan, s6 lugng ho so:

- Thanh phan hé so: Hb so nhan sy bd nhiém phai dugc ké khai tr ung thue,
chinh x4c, diy du ndi dung néu tai cac myc va phai dugc cap c6 tham quyén xéc
nhan hoéc ching thuc theo quy dinh, bao gom:

+ T& trinh vé viée bd nhiém do ngum dung . dau don vi sy nghiép cong lap ky
(ddi véi trudng hop trinh clp trén cd tham quyen quyét dinh bd nhi¢m) hodc do
ngudi ding dau b6 phén phu trach vé cong téc t6 chire can bo ky (d6i véi truong
hop ngudi ding dau don vi su nghiép cong lap quyét dmh),

+ Ban tong hop két quéa kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu & cac budc
trong quy trinh bo nhi¢m,;

+ So yéu ly lich Vién’ChL'I'C do c4 nhén tu khai theo mau quy dinh, dugc don vi
su nghiép cong lap truc tiep quan ly xac nhan, cé dan anh mau kho 4x6, chup trong
thoi gian khdng qua 06 thang;

+ Ban tu kiém diém 3 ndm cong tic gan nhit;

+ Nhén x¢ét, danh gia cia tép thé 1anh dao don vi vé pham chét dao duc, 16i

sdng, y thic td chic ky luat, doan két noi bo, vé ning luc cbng tac, két qua thuc
hién chure trach, nhiém vu trong 3 nam gan nhat;

+ Nhan xét cta chi Gy noi cu tra déi v6i ban than va gia dinh. Trudng hop noi
cu tri ciia ban than khac véi noi cu trii cta gia dinh thi phai lay nhan xét cua chi uy
noi ban than cu tra va noi gia dinh cu trd;

+ Keét [udn cla cap iy co6 tham quyeén ve tiéu chuan chinh tri;

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

+ Ban sao cac van bang, ching chi theo yéu cau cia tiéu chuan churc danh
bo nhié€m;

+ Trudng hop cd van bang do co s& dao tao nude ngoai cap hodc co s¢ dao
tao trong nudc lién két vai nudc ngoai cap phai duge Bo Gido duc va Dao tao
ching nhén;
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+ Gidy chtng nhan strc khoe ciia co sé'y té c6 thAm quyén cép trong thoi han
06 thang.
- 86 hwong ho so: 01 bd. Pbi v6i chirc danh Giam ddc, Pho Giam dbc Dai
Phat thanh Truyén hinh Péng Nai; Giam dbc, Phé Giam déc Nha Xuat ban tinh:
03 bd.
d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
e. Poi twong thuc hién thii tuc hanh chinh: vién chirc duge gidi thidu b
nhiém.
f. Co quan thyc hi¢n thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly, st dung
vién chuc; vién churc dugc dé bat bd nhiém.
g. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bo nhiém vién chirc
gilt chirc vu quan ly
h. L¢ phi: Khong.
i. Tén miu don, mau to khai: Khong quy dinh.
j. Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh:
1. Bao dam tiéu chuan chung theo quy dinh ctia Dang, cia phap luat va tiéu
chudn cu thé ctia chirc vu bd nhiém theo quy dinh ctia co quan c6 thim quyén.

2. Béi voi nhan su tir ngudn tai chd phai duge quy hoach vao chirc vy, chire
danh bd nhiém hodc dugc quy hoach chire vy, chirc danh tuong duong trd 1én. béi
v6i nhan sy ngudn tir noi khac phai duge quy hoach chirc vy, chtrc danh tuong
duong trd 1én. Truong hop dic biét do cdp ¢6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop don vi méi thanh 1ap chwa thyc hién viée phé duyét quy hoach thi
do cAp c6 thAdm quyén xem xét, quyét dinh.

3. C6 thoi gian gilt chire vu dang dam nhiém hodc chirc vu tucmg duong toi
thiéu 14 02 nam (24 thang), néu khong lién tuc thi dugc cong ddn (chi cong don doi
v6i thoi gian gilt chirc vy tuong duong), trir truong hop duge b6 nhiém lan dau.
Trudng hop dic biét do cdp c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

4. C6 hd so, ly lich ¢4 nhin dugc xac minh, c6 ban ké khai tai san, thu nhép
theo quy dinh.

5. Diéu kién vé tudi b6 nhiém:

a) Vién chirc dugc dé nghi bb nhiém lan dau giit chirc vu quan Iy hodc dé

nghi bd nhiém giit chirc vu quan ly cao hon thi phai du tudi dé cong téc tron thoi
han bd nhiém. Thoi diém tinh tudi bd nhiém thuc hién theo quy dinh cua cap cé

thim quyen.
Trudng hop dic biét do cip c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh;

b) Vién chuc duge bd nhi¢m gilt chirc vu méi twong duong hodc thap hon
chttc vu dang gitr thi khéng tinh tudi bd nhiém theo quy dinh tai diém a khoan nay.

6. C6 du strc khoe dé hoan thanh nhiém vu va chite trach dugc giao.
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7. Khong thudc cac truong hop bj, cétr} dam nhiém ’ChL'I’C vy, khéng dang trong
thoi han xu ly ky ludt, dang bi khdéi to, diéu tra, truy t6, xét xir, khong trong thoi
gian thuce hién cac quy dinh lién quan dén ky ludt theo quy dinh ctia Pang va cua
phap luat.

8. Vién chtic bj ky luét trong thoi gian giit chirc vu thi khong bd nhiém, gioi
thi¢u ing ctr vao chirc vu cao hon trong thoi han theo quy dinh cua Dang va cua
phap luat.

k. Can cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh

- Quy dinh s6 100-QD/TW ngay 28/2/2023 ctia Ban Bi thu vé tréch nhiém,
quyén han va viéc bd nhiém, mi€n nhiém, khen thudng, ky luat 1anh dao nha
xuat ban.

- Quy dinh s6 101-QB/TW _ngay 28/2/2023 cia Ban Bi thu vé trach nhiém,
quyén han va viéc bd nhiém, mién nhiém, khen thuéng, ky luat lanh dao co quan
bao chi.

- Luat Vién chuc;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, stir dung va quan ly vién chtrc;

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ciia Chinh phi sira doi, bd
sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh
phu quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc;

- Quy dinh 5O 22-QD/TU ngay 15/3/2023 cua Ban Thuong vu Tinh uy vé
phan cap quan ly can bo va bo nhiém, gidi thiéu can bd g cir.

33. B6 nhiém lai vién chitc quan Iy thudc thim quyén ciia Chi tich Uy
ban nhan dan tinh.

a, Trinh ty thyc hién:

1. Chém nhat 90 ngay trudc ngay hét thoi han bd nhiém, co quan, don vi c6
tham quyen b6 nhiém phai ra thong bdo thuc hién quy trinh xem xét bd nhiém lai
déi véi vién chirc.

2. Vién chlic lam bao cao tu nhan xét, danh gia viéc thuc hién chirc trach,
nhiém vu trong thoi han gitr chuc vu.

3. TH chirc hdi nghi can bd chu chdt 4y ¥ kién vé viéc bd nhiém lai

Thanh phﬁn: Thuye hién nhu quy dinh tai Bude 4 quy trinh b6 nhiém vién chirc
quan ly.

Trinh ty thuc hién: Vién chirc duge xem xét dé bd nhiém lai bao cdo tu nhan
xét, danh gia viéc thuc hién chuc trach, nhiém vu trong thoi han gitt chirc vu; hdi
nghi tham gia gop y kién va bo phiéu tin nhiém béng phi€u kin doi véi vién chirc
duoc xem xét bé nhiém lai.
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Bién ban hoi nghl bién ban kiém phiéu tin nhiém dugc gui lén ngudi dimg
dAu co quan, don vi ¢ thim quyén bd nhiém. Két qua kiém phiéu khong cong bd
tai hoi nghi nay.

4. Tap thé lanh dao don vi thao luan va biéu quyét nhan su

Thanh phan: Thuc hién nhu quy dinh tai Bude 5 quy trinh bd nhiém vién chirc
quén ly

Trinh ty thuc hién:

Phan tich két quéa 14y phiéu & hoi nghi cén b chu chot Vién chirc duge dé
nghi bo nhiém lai phal dat ty 1€ trén 50% tinh trén tdng sb nguoi dugc triéu tap

tham gia h6i nghi can bd chi chdt _gioi thiéu. Trudng hop dat ty 1€ tir 50% tro
xudng thi bao cdo cap co thAm quyén xem xét, quyét dinh viéc tiép tuc thuc hién

quy trinh.
Xé4c minh, két luan nhitng vin d& mdi nay sinh (néu c6).

Lay y kién bing vin ban cia ban thudng vu dang ty, chi Gy hodc dang 1y, chi
b6 v& nhan su duge dé nghi bd nhiém lai.

Tép thé lanh dao thao luan, nhan xét, danh gid va bidu quyét nhén sy bing
phidu kin. Nhan sy dugc dé nghj bd nhiém lai phai dat ty 18 trén 50% tdng sb thanh
vién tép thé lanh dao dong y, truong hop nhén sy dat ty 1¢ 50% thi do nguoi dimg
du quyét dinh theo tham quyén hodc trinh cap c6 thdm quyen xem Xét, quyet dinh;
truong hop dat ty 18 duéi 50% thi béo céo day di cac y kién khdc nhau dé cép co
thdm quyén xem xét, quyét dinh.

Ngudi ding dau don vi sy nghiép cong lap ra quyet dinh bd nhiém lai theo
thdm quyén hoc trinh cap c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh.

b. Cach thirc thue hién: Truc tlep, Qua dich vy buu chinh.

c. Thanh phﬁn, s0 lwong ho so':

- Thanh phan hé so:

Hd so nhén sy bd nhiém lai phai duge ké khai trung thuc, chinh xéac, day du

ndi dung néu tai cic muyc va phai duge cép c6 thdm quyén xac nhén hodc chimng
thyc theo quy dinh, bao gom:

1. To trinh vé viée bd nhiém lai do nguoi dimg dau don vi su nghiép cong lap
ky (dbi véi truong hop trinh cép trén co thim quyéen quyet dinh bd nhi¢m) hodc do
ngudi dung dau bd phén phu trach vé cong tac to chue can bd ky (ddi véi truong
hop ngudi ding dau don vi sy nghiép cong lap quyét dinh);

2. Ban téng hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu & cac bude
trong quy trinh bd nhiém;

3. So yéu ly lich vién chie do ca nhan ty khai theo mau quy dinh, dugc don vi
su nghlep cdng lap truc tiép quan 1y xé4c nhan, ¢é dén anh mau khé 4x6, chup trong

thoi gian khong qué 06 thang;
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4. Ban tu kiém diém trong thoi gian giit chtc vu;

5. Danh gia, nhan xét cua chi by, dang uy co quan noi cong tac; danh gia,
nhan xét trong thoi gian gilr chie vy cla tap thé 1anh dao co quan, don vi vé pham
chit dao duc, 16i sdng, y thuc t& chirc ky luat, doan két ndi bd, ning lyc cong téc,
két quéa thyc hién chac trach, nhiém vu duge giao (trong do phal thé hién rd san
pham cu the thanh tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham (néu o),

uy tin va trién vong phat trién;

6. Nhéan xét cta chi Gy noi cu trG doi voi ban than va gia dinh. Trudng hop
noi cu tri cua ban than khac vdi noi cu tra clia gia dinh thi phai lay nhan xét cia
chi iy noi ban than cu tri va noi gia dinh cu tru,

7.Két luan cta cip uy c6 thim quyen vé tiéu chuan chinh trj ddi vdi trudng
hop bd nhiém lan dau hodc bo nhiém, bau vao chiic vu cao hon hodic bd nhiém lai
nhung c6 tinh tiét méi lam thay dbi két luan trude day;

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

9. Ban sao céac vin bang, ching chi theo yéu cdu cua tiéu chuin chirc danh
bo nhiém;

Trudng hop c6 véan bang do co' s¢ dao tao nude ngoai cap hodic co s& dao tao
trong nude lién két voi nude ngoai cap phai duge Bo Gido duc va Dao tao chiing nhéan;

10. Gidy ching nhan stc khoé ctia co s& y t& c6 thdm quyén cép trong thoi
han 06 thang.

- 56 luong ho so: 01 by. Doi véi chire danh Giam doc, Phé Gidm doc Dai
Phét thanh Truyén hinh Pong Nai; Giam doc, Phé Giam doc Nha Xuat ban tinh:
03 bo.

d. Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

e. P6i twgng thwe hién thi tuc hanh chinh: Vién chuc.

f. Co quan thye hi¢n thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, don vi quan ly
vién chirc.

g. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém lai vién
chirc quan ly.

h. L¢ phi: Khong.

i. Tén mau don, méu to khai: Khong.

j- Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC:

1. Hoan thanh nhi€ém vu trong thoi han gitt chirc vu quén ly.

2. Dap ung tiéu chuédn chirc danh quan 1y theo quy dinh cia co quan, don vi
c6 thdm quyén tai thoi diém bd nhiém lai

3. Pon vi ¢6 nhu cu vé vj tri viéc 1am vién chic quan ly.

4. Bu suc khoé dé hoan thanh nhi¢ém vy va chirc trach duoc giao.
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5. Khong thudc céc trudng hop bi cAm dam nhiém chirc vu theo quy dinh cia
phap luét.
k. Can cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh:
- Quy dinh s6 100- QD/TW ngay 28/2/2023 cua Ban Bi thu vé trach nhiém,
quyén han va viéc bd nhiém, mién nhiém, khen thuéng, ky luat 1anh dao nha xuét ban.
- Quy dinh s6 101-QD/TW _ngay 28/2/2023 ciia Ban Bi thu vé trach nhiém,

quyén han va viéc bd nhiém, mién nhiém, khen thudng, ky luat lanh dao co quan
bao chi.

- Luat Vién chirc;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phd quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quan ly vién chirc;

- Nghi dinh sb 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu sira d6i, bo
sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh
pht quy dinh vé tuyén dung, stir dung va quan ly vién chic;

- Quy dinh s6 22-QB/TU ngay 15/3/2023 clia Ban Thuong vu Tinh uy vé
phén cap quan ly can b va bo nhiém, gidi thi¢u can bg ng cur.

34. Kéo dai thoi gian giit chirc vy dén khi nghi huu thudc tham quyén
quén ly ciia Chi tich Uy ban nhan dan tinh

a. Trinh ty thyc hién:

1. Cham nhét 90 ngady trude ngay hét thoi han bd nhidm, cip c6 thim quyén
kéo dai thoi gian gilt chirc vu lanh dao, quan ly phal ra théng béao thyuc hién viée

xem xét kéo dai thoi gian gitr chic vu lanh dao, quan ly dén tudi nghi huu doéi véi
cong chure, vién chue.

2. Cong chuc, vién chirc 1am bdo cdo ty nhén xét, danh gia viéc thuc hién
chirc trach, nhiém vu trong thoi gian giit chirc vy, giri cip c6 thAm quyén kéo dai
thoi gian gitr chirc vu lanh dao, quan ly.

3. Ngudi dung dau va tap thé lanh dao co quan, to chuc thao ludn, xem xét,
néu cdng chirc con sure khoe, uy tin, dap ing duge yéu cau nhiém vu thi thdng nhat
biéu quyét bang phiéu kin viéc kéo dai thoi gian gitt chirc vy dén tudi nghi huu.

Nhén sy dugc de nghi kéo dai thoi gian gifr chirc vu lanh dao, quan ly phai dat
ty 16 trén 50% tong so thanh vién tap the lanh dao dong y; trudng hop nhén sy dat
ty 1€ 50% thi do nguoi dimng dau quyét dinh; dong thoi bdo céo dy du cac y kién
khéc nhau dé cdp c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi dung dau co quan, td chue ra quyet dinh theo tham quyen hodc trinh co
quan c6 tham quyen xem Xét, quyet dinh viéc kéo dai thoi gian gitt chirc vy lanh
dao, quan ly dén tudi nghi huu déi véi cong chire, vién chire.

b. Cach thirc thye hién:
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- Tryc tiép.
- Qua dich vu buu chinh.
¢. Thanh phan, s6 lwong ho so:
- Thamh phén hé so:
a) To trinh vé vide dé nghj kéo dai thoi gian gitt chirc vy dén tudi nghi huu do
ngudi dung diu co quan, don vi ky (d01 véi truomg hop trinh cap trén co tham

quyén quyét dmh) hoac do nguoi dung dau bo phan tham muu veé cong tac t6 chirc
cén bo ky (déi v6i trudng hop ngudi ding diu co quan don vi quyét dinh).

b) Bién ban hop va két qua kiém phiéu dé nghi kéo dai thoi gian gitr chirc vu

quén ly cta tap thé lanh dao don vi;

~¢) So yéu ly lich do c4 nhén ty khai theo mau quy dinh, dugc don vi truc
ti€p quan ly xac nhén, cé dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khong qua
06 thang;

d) Ban ty nhan xét danh gid viéc thyc hién chirc trach, nhiém vu trong thoi
han giir chuirc vy,

d) Két luan vé tiéu chuan chinh trj ctia cdp dy cé thim quyén theo Quy dinh
cua By Chinh trj vé bao vé chinh tri ni bd Pang

e) Nhan xét ctia chi ty noi cu tri ddi voi ban than va gia dinh. Truong hop
not cu tri cua ban than khac véi noi cu tra cua gia dinh thi phai lay nhan xét cua
chi ty noi ban than cu trd va noi gia dinh cu tri;

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

h) Gidy chiig nhan sirc khoe clia co so y té ¢6 thdm quyén cép trong thdi han
06 thang.

- 86 lwong hé so: 01 bd. Doi véi chic danh Gidm déc, Phé Giam doc Dai
Phét thanh Truyén hinh Pong Nai; Giam doc, Phdé Giam doc Nha Xuat ban tinh:
03 bo.

d. Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

e. P6i twgng thwe hién thii tuc hanh chinh: Cong chirc, vién chic dugc
xem xét kéo dai thoi gian gitt chire vy lanh dao, quan ly.

f. Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chtrc, don vi quan ly
cong chtre, vién chuec.

g. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh kéo dai thoi gian gitr
chirc vu.

h. L¢ phi: Khong.

i. Tén mau don, méu to khai: Khong.

j- Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC:

k. Can cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh:
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- Luat Can bg, Cong churc; Luat Vién chirc;
- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phti quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly cong chtrc;

- Nghi dinh s 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh pht stra doi, bd
sung mot so dleu cuiia Nghi dinh sb 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nim 2020
quy dinh vé& tuyén dung, st dung va quan ly cong chue va Nghi dinh 5O
06/2023/NP-CP ngay 21 thang 02 ndm 2023 quy dinh vé kiém dinh chét luong dau

vao cong chuec;
- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quan ly vién chuc;

- Nghi dinh sb 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 clia Chinh ph sita doi, b
sung mot so diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh
pht quy dinh vé tuyén dung, st dung va quén ly vién chirec;

- Quy dinh 56 22-Qb/TU ngay 15/3/2023 cua Ban Thuong vu Tinh uy vé
phan cap quan ly can bo va bé nhiém, gidi thiéu can bd tng cur.

35. Tinh gian bién ché d6i véi can bd, cdng chire, vién chire
a. Trinh ty thuc hién:
- Cén cur quy hoach, nhu céu cong tac va nang luc, tinh hinh t6 chue by may
ctia don vi, nguoi ding déu co quan, to chirc duoc phan cong, phén cip quan ly

CBCCVC xay dyng ke hoach, 1ap danh sach CBCCVC dé nghi tinh gian bién ché
va du toan sb tién trg cip cho timg CBCCVC.

- Hop xét gitta lanh dao don vi, cdp uy dang va céng doan cling cép.

b. Cach thirc thye hién:

- Truc tiép;

- Truc tuyén;

- Qua dich vu buu chinh.

¢. Thanh phan hd so:

- Vin ban dé nghi tinh gian bién ché cta co quan dang quan ly, sir dung
CCVC + danh sich va dy toan kinh phi thyc hién tinh gian bién ché ctia doi tuong
tinh gian bién ché + cdc biéu mau theo Thoéng tu 13/2024/TT-BTC ngay

23/02/2024 cua B Tai chinh.

- Mau ly lich CCVC theo Théng tu 06/2023/TT-BNV ngay 04/5/2023 ctia B§
Nai vu.

- Bién ban hop xét cua lanh dao don vi trye tiép quan ly CCVC cé x4c nhan
ctia dai dién cép ty dang va cong doan cung cép (néu rd ting dbi tuong, 1y do thuc
hién tinh gian bién ché).
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- Don tu nguyén thyc hién tinh gian bién ché néu rd 1y do va thoi diém,, nghi
theo do1 tugng nao (doi voi cac ca nhan ty nguyén thue hién tinh gian bién che).

- Ban sao cac Quyet dinh xép lucmg, néng luong theo ngach, béc, chirc vy,
chie danh, chirc danh nghé nghlep, cac khoan phy céap chirc vy, phu cap tham nién
vuot khung, phu cép thdm nién nghe tién luong va mutrc chénh léch bao luu (néu
c6) theo quy dinh ctia phap luét tién lwong trong thoi gian 5 nam cudi (60 thang)
trude khi tinh gian bién che.

- Ban ghi qua trinh déng BHXH, bao hiém tbét nghiép (c6 xac nhén cua co
quan BHXH v€ tong thoi gian dong BHXH tinh den thoi diém 1ap ho so tinh gian
bién chg). ’ ‘ )

- Céc van ban, tai liéu chimg minh doi tuong c6 du diéu kién giai quyét tinh
gian bién ché theo quy dinh.

- S6 luong hé so: 02 bd.

d. Thoi han gidi quyét: Thue hién theo Ké hoach sb 3988/KH-UBND ngay
01/6/2015 cua UBND tinh.

e. Doi twong thye hién thi tuc hanh chinh:

- Céc S0, ban, nganh va tuong duong,.

- Cac don vi su nghiép cong lap truc thudc tinh.

- UBND céc huyén, thanh phd thudc tinh.

f. Co quan thye hién thi tue hanh chinh: S& N6i vu.

g. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh cia UBND tinh.

h. L¢ phi: Khong.

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

j.- Yéu clu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

k. Can cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh:

- Luat Can b9, cong chirc ndm 2008;

- Luéat Vién chirc nim 2010;

- Luét stra ddi, bd sung Luat Céan bo, céng chirc va Luét Vién chirc ndm 2019;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chmh phti quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quan ly cong chtrc;

- Nghi dinh s6 29/2023/ND-CP ngay 03/6/2023 cua Chinh pht quy dinh vé
tinh gian bién che.

- Nghi dinh s6 135/2020/ND-CP ngay 18/11/2020 ctia Chinh phu.

- Théng tu s6 31/2019/TT-BTC ciia B6 Tai chinh dugc sira dbi bai Thong tu
s0 117/2021/TT-BTC ngay 22/12/2021 cia B6 Tai chinh.
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- Quyét dinh s6 27/2012/QP- UBND ngay 05/4/2012 ctia UBND tinh Pong Nai
ban hanh quy dinh quan 1y va phan cép thim quyén quan ly cong chire, vién chirc
céc co quan, ban, nganh va don vi su nghiép thudc UBND tinh, UBND cip huyén.

36. Mién nhiém doi véi thanh tra vién
a. Trinh tu thye hién:
- Can ctr nhu cdu cong tac, nguoi dimg diu o quan, to chire dugce phén cong,

phan cip quan ly cong chirc ¢ van ban d& nghi cAp c6 thAm quyén xem xét, quyét
dinh (kém ho so lién quan).

- Sau khi ¢6 Quyét dinh min nhiém déi v6i thanh tra vién, ngudi dimg dau
co quan, to chirc thu hoi thé thanh tra va céc trang thiét bi phuc vu cho cong tac
thanh tra (néu co).

b. Cach thirc thwe hién: Truc tiép; Tryc tuyén; Qua dich vy buu chinh.

c. Thanh phin hd so:

1. Vian ban dé nghi mién nhiém ngach thanh tra vién cta co quan dang quan
ly, str dung cong chuc.

2. Ban sao Quyét dinh bd nhiém vao ngach Thanh tra vién.

3. Ban sao Quyét dinh vé viéc didu dong cong chic.

4. Ban sao Quyét dinh luong gin nhét.

- 86 lwong hé so: 01 bd.

d. Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viée ké tir ngdy nhan duoc hod so dé
nghi cua co quan, don vi st dung cong churc.

e. Poi twong thwe hién thii tuc hanh chinh:

- Céc S4, ban, nganh va tuong duong.

- UBND cac huyén, thanh phd thudc tinh.

f. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: S& Noi vu

g. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cia UBND tinh.
h. L¢ phi: Khong.

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

j- Yéu cau, didu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh.
k. Can cwr phap ly cia thu tuc hanh chinh:

- Luat Can b, cong chirc ndm 2008,

- Luat Can b, cong chirc stra d6i nam 2019;

- Luat Thanh tra ngay 14 thang 11 ndm 2022;

- Nghi dinh s6 43/2023/ND-CP ngay 30/6/2023 clia Chinh phu;
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- Nghi dinh s 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh ve
tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc;
- Thong tu s6 02/2007/TT-BNV ngay 25/5/2007 ctia Bo Noi vy;

- Quyét dinh s6 27/2012/QD-UBND ngay 05/4/2012 ctia UBND tinh Dong Nai
ban hanh quy dinh quén ly va phan cap thdm quyén quan ly cong chirc, vién chirc
cac co quan, ban, nganh va don vi sy nghiép thuoc UBND tinh, UBND cép huyén.

37. Piéu dong can by, cong chirc trong co quan, don vi khoi nha nuée
thudc tinh dén cac tinh, thanh phé, co' quan, don vi ciia Trung wong, khoi
Pang, doan thé ciia tinh.

a. Trinh tw thwe hién:

- Cén ct quy hoach, nhu céu cong tac va ning luc, SO tr Lrong cua cong chire,
nguoi dimg diu co quan, td chirc duoc phan cong, phan cp quan ly cong chirc xay
dung ké hoach, bién phap dleu dong céng chire thudc pham vi quan ly, bao cdo céap
c6 thim quyen xem xét, quyét dinh thuc hién;

- Lép danh sach c6ng chirc can didu dong;

- Bién phap thyc hién cu thé dbi véi ting truong hop;

-\Dé")i v6i cong chuc gitr chfrg vu lanh dao, quan ly thi thuc hién trinh tu, thlﬁ
tuc diéu dong nhu truong hop bo nhi¢ém cong chirc 1anh dao, quan ly tir nguon
nhan sy noi khac quy dinh tai khoan 3 Diéu 46 Nghi dinh so6 138/2020/ND-CP.

- Trudce khi quyet dinh didu dong cdng chue, nguoi ding dau co quan duoc
phan cong, phan cdp quan ly cong chue can gap g& cong chue néu 16 myc dich, su
can thiét cua vige didu dong dé nghe cong chirc de xuat y kién truge khi quyét dinh
theo thAm quyén hodic bdo cdo cip cé thim quyén xem xét, quyét dinh.

b. Cach thire thuc hién:
- Truc tiép;

- Truc tuyén;

- Qua dich vu buu chinh.
c. Thanh phan ho so:

- Vin ban d& nghi diéu dong cdng chure cua co quan dang quan ly, st dung
cong chire.

- DPon xin chuyen cdng tac cua cong chirc néu rd ly do xin chuyén cong tac
(dbi véi trudng hop xin chuyén cong téc).

- Cong vin dong y clia co quan ¢6 nhu cau tlep nhén cong chuec, trinh do
chuyén mon dap tmg yéu ; cau vi tri viéc lam du kién bd tri cong tac.

- So yéu ly lich Mau 2C-BNV (c6 dan anh va xac nhan cua co quan dang
quan ly tai thoi diém chuyén cong tac).

- Ban tu kiém diém qua trinh cong tac ¢ xac nhan cia co quan, don vi.



89

- Ban sao Quyét dinh tuyén dung, céc vin bang, chimg chi c6 cong ching.
- Ban sao Quyeét dinh luvong gan nhat hién hudng ctia cong chirc

= §6 luwong hé so: 01 b,

d. Thoi han gidi quyét: 30 ngay lam viéc ké tir ngdy nhéan dugc hé so dé
nghi cia co quan, don vi st dung cong chuc.

e. Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh:

- Cac So, ban, nganh va tuong duong,.

- UBND céc huyén, thanh phd thudc tinh.

f. Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh: S& Noi vu.

g. Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cia S& Noi vu.
h. L¢ phi: Khong.

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

j- Yéu cau, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh: Khong quy dinh.
k. Can cir phap 1y ciia thi tuc hanh chinh:

- Luat Can bg, cong chirc nam 2008;

- Luat Can bo, cong chirc stra d6i ndm 2019;

- Nghi dinh s6 138/2020/NP-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phi quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quan ly cong chuc;

- Quyét dinh s6 27/2012/QP- UBND ngay 05/4/2012 cua UBND tinh Dong Nai
ban hanh quy dinh quan 1y va phéan cp thdm quyén quan 1y cong chire, vién chire
cdc co quan, ban, nganh va don vi sy nghiép thugc UBND tinh, UBND cap huyén.

38. Cap thé can b, cong chire lin du

a. Trinh ty thuc hién:

- Buoe I: I:ap vin ban, danh sach can bg, cong chuc, vién chirc dé nghi cép
thé méi (theo mau)

- Budc 2: Nop truc tiép tai S& Noi vu hodc qua dich vy buu chinh cong ich.

 + D6i v6i ho so khong du dicu kién, S& Noi vy c6 tra 10 tryc tiép va hudng

dan diéu chinh bo sung.

+ Déi v6i hd so du didu kién, S6 Noi vu thy ly ra soat dé td chirc cip thé.

- Buée 3: Sau khi dd ddy dd hd so S& Noi vy s& t6 chic cép thé méi va nhan
thé tai B phan tiép nhan va tra két qua.

Thoi gian tiép nhén hd so va tra két qua:

- Sang: Tir 0700 dén 11"30”.

- Chiéu: T 1300 dén 16"30".
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(Trix ngdy thi Bay, Chii nhat va céc ngay L&, Tét).
b. Cach thirc thuc hién: Nop hd so truc tiép tai S& Noi vu hodc dich vu buu
chinh c6ng ich.
¢. Thanh phén, s6 lwgng ho so:
- Thamh phan hé so, bao gom:
+ Vin ban co quan, don vi yéu cdu cp the;

+ Danh sach trich ngang clia can by, cong chure, vién chirc, yéu cau cap thé
moi (theo mau).

+Mau dén hinh.

+ File hinh (Scan 3x4) hodc file hinh dinh dang “.jpg”.

- S6 luong ho so: 01 bd.

d. Thoi han giai quyét: Khong qua 15 ngay lam viéc sau khi nhan d hé so
hop 1¢. Trong do:

e Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: S& Noi vu

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

- Co quan phéi hop (néu co): S, nganh, UBND cép huyén.

f. Poi twgng thue hién: TS chic, ca nhan

g. Mau don, miu to khai: C6.

h. Phi, 1§ phi: 25.000d/ 1thé (c6 diéu chinh theo Quyét dinh cia UBND tinh)

i. Két qua ciia viéc thye hién TTHC: Thé can bo, cong chire, vién chiic.

j- Yéu cau hoic diéu kién dé thye hién TTHC:

k. Can cir phap ly cia TTHC:

.- Quyét dinh sfi 06/2008/QD-BNV ngay 22/12/2008 ctia B truong B Noi vu
ve viéc quy dinh mau thé va viéc quan ly, st dung thé doi véi can bo, cdng chirc,
vién chuc.

- Cong van s6 228/SNV-CBCC ngay 12/02/2009 vé viéc huéng dan ké khai
cap va quan ly thé can bd cong chure, vién chur.
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Méu danh sdch cdp thé

CONG HOA XA QI CHU NGHIA VIET NAM
Die 1ip - Ty do - Hynh phiic

DANH SACH DE NGH] CAP THE
POI VOI VIEN CHUC CAC PON V[ S NGHIEP HUYEN NAM 2022

(Kem theo Van ban sé:...../ .. .. .. ......ngady . ./,./2022 cla .. .. .. .........)
Namsinh Luong hign huing Trinh &) i tgo
Site Chuyén i Ly doclip
SST| Hg 1 Wi tal | duan cdng tac - . P uydn mn Chinh tr] Tiohee | Ngastnge oy
Nam Nir Tén ngach iy Bae |HEsh) nginh Trinh o dio tyo
o
Ts [hs [ o[ oo [1c [ e | en [ e [ 1e [ e [en]eclon] e
1 2 2 3 2 (12 [ [as | _asi oo [y [eo [ey [es [oo [es [ee oo [es [ou [eo [an [oe [ os
Nguwi 13p biéu THU TRUONG DON V]|

39. Chp dbi thé can bj, cdng chire (trwong hop thay ddi thong tin ghi trén
thé; thé bi mat, bi héng...)

a. Trinh ty thyc hién:
- Budce 1. Lap van ban, danh sach can bg, cong chire, vién chuc dé nghi cép

the moi.

- Bude 2: Nop truc tiép tai So No6i vu hodc qua dich vu buu chinh cdng ich.

+ D&i v6i hd so khong du didu kién, S& Noi vy ¢6 tra 16i true tiép;
- Bude 3: Sau khi d3 ddy du hd so S& Noi vu s& cép thé va nhéan thé tai BO
phan tiép nhén va tra két qua.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua:

- Sang: T 07"00° dén 1130,

- Chiéu: Tt 13"00° dén 16"30°.

(Trlr ngay thir Bay, Chil nhat va cac ngay Lé, Tét).

b. Cach thire thwe hién: Nop hd so truc tiép tai S& Noi vu hodic qua dich vu
buu chinh cong ich.

¢. Thanh phan, s6 lrgng hd so:

- Thanh phén hd so, bao gdm:

+ T& trinh ctia co quan, don vi (néu rd 1y do cp ddi)

+ Danh sach trich ngang cua céng chirc vién chirc yéu céu cap the.

+ Quyét dinh (chuyén cong tac, thay dbi chtrc vy, thay ddi ma ngach . ..)
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+ Mau dén hinh,

+ File hinh (Csan)

+ Tra lai thé cli

- S6 luong hé so: 01 bd.

d. Thoi han gidi quyét: Khong qué 30 ngay lam viée sau khi nhan du ho so
hop 1€. Trong do:

e. Co quan thue hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: S& Ngi vu

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

- Co quan phdi hop (néu c6): S&, nganh, UBND cép huyén.

f. Poi twgng thwe hién: T chirc, c4 nhan

g. Mau don, méu to khai: Co.

h. Phi, 1¢ phi: 25.000d/1 thé (c6 didu chinh theo Quyét dinh cia UBND tinh)

i. Két qué ciia viée thye hién TTHC: Thé can bo, cong chire, vién chic.

j. Yéu ciu hodc diéu kién dé thye hién TTHC:

k. Can cir phap ly ciia TTHC:

. Quyét dinh sc’é 06/2008/QD-BNV ngay 22/12/2008 g:ﬁa B6 truong Bo Noi vu
vé viéc quy dinh mau thé va viéc quan ly, sir dung thé doi vdi can b, cong chue,
vién chuec.

. - Cong van s6 228/SNV-CBCC ngay 12/02/2009 vé viéc huéng dan ké khai
cap va quan ly thé can bo cong chuc, vién chue.

Méu danh sich cip thé

UBND HUYEN THONG NHAT CONG HOA XA HOICHO NGHIA VIET NAM
Dic 18p - Ty do - Hanh phiic

DANH SACH PE NGH[ CAP THE
DO1 YOI VIEN CHUC CAC DON V] SUNGHIEP HUYEN NAM 2022

Kem theo Vdn bdn $0:.../ . ... ... ....;ngay ...././72022 ctia ... ... ... ... ]
Nim sinh Laromg hign hudimg Trinh &) dho tgo
3 Cluire vy "} 1§ do cip
sST lig tén . Cor quan cong tic Chuyén min _
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40. B6 nhiém chire vu linh dao, quan Iy d6i véi can bg, cong chire,
vién chire
a. Trinh ty thue hién: Khong quy dinh.
b. Cach thirc thye hién: Tryc tiép hodc qua dich vu buu chinh (P& nghi

nghién ctru vé do mat cia ho so cong tdc cén bd theo Quyét dinh s6 960/QD-TTg
ngay 07/7/2020 cua Chinh phu vé danh muc bi mét nha nuéc linh vye ndi vu).

c. Thanh phin, s6 lwrgng ho so:

* Thanh phan hé so:

- T& trinh vé viée bd nhiém do ngudi ding diu co quan, to chic ky (01
Ban chinh).

- Ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu ¢ cac bude
trong quy trinh bo nhiém (01 Ban chinh).

~ -So yéu ly lich do c4 nhén tu khai theo miu quy dinh, dugc co quan truc

ticp quan ly xac nhan, ¢6 dan anh mau kho 4x6, chyp trong thoi gian khong qua 06
thang (01 Ban chinh).

- Ban ty kiém diém 3 nam cong tac gan nhét (01 Ban chinh).

- Nhan xét, danh gia cua tép thé 1anh dao co quan, td chie vé& pham chét dao

dtrc, 161 sbng, y thire td chirc ky luat, doan ket ndi bd, vé nang luc cong tac, két qua
thuc hién churc trach, nhiém vu trong 3 nim gan nhat (01 Ban chinh).

- Nhén xét cta chi ty noi cu tra dbi voi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu trd cta ban than khac véi noi cu tra cia gia dinh thi phai ldy nhéan xét clia
chi iy noi ban than cu tri va noi gia dinh cu trii (01 Ban chinh).

- Két luan cua cép Gy ¢ thdm quyén v& tiéu chuén chinh trj (01 Ban sao y
ban chinh).

- Ban ké khai tai san, thu nhp theo mau quy dinh (01 Bén chinh).

- Ban sao céc vin bang, chimng chi theo yéu cAu cta tiéu chuan chirc danh bo
nhiém. Truong hop nhan sy cé bing tot nghiép do co sé& gido duc nude ngoai cap
thi phai dugc cdng nhén tai Viét Nam theo quy dinh (01 ban sao y cong ching).

- Gidy chimg nhan stic khoe ctia co s& y té c6 thdm quyén cép trong thoi han
06 thang (01 ban chinh).

- Chuong trinh hanh déng cua céan bg, cong chirc, vién chirc néu duoc bd
nhiém chirc vu 1anh dao, quéan ly ¢é xédc nhan cua co quan, don vi (01 ban chinh).

* S6 luong hé so: 01 bd

d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh,

e. P6i twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Céc S&, ban, nganh va tuong
duqng; Céc don vi su nghiép cong lap truc thudc tinh; UBND céc huyén, thanh
pho thude tinh.
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f. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:
* Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh.
* Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Noi vu.
* Co quan phéi hop thuc hién TTHC:
+ Pon vj ¢6 nhu cau bd nhiém chic vu lanh dao, quan ly ddi véi can bd,
cong chire, vién chue.
+ Ban T6 chirc Tinh uy, Ban Ndi chinh Tinh uy, Uy ban Kiém tra Tinh dy.
+ Dang uy Khéi quan 1y Cip uy ciia don vi nhu cdu bd nhiém chirc vu ldnh
dao, quan ly doi vai can bd, cong chirc, vién chirc.
~ *+Céc co quan, don vi ¢4 lién quan khac theo quyét dinh thanh lap hozc phan
cap quan ly (néu cd).
g. Két qua thwe hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh cia UBND tinh b
nhiém can bg, céng chirc, vién chirc gilr chire vu lanh dao, quan ly.
h. Phi, 1& phi (néu c6): Khéng quy dinh.
i. Tén mau don, miu to khai: Khong quy dinh.
j. Yéu cau, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh: Khéng quy dinh.
k. Can cir phap ly ciaa thi tuc hanh chinh:
+ Luat Can bg, céng chirc ndm 2008 stra d6i ndm 2019.
+ Luat Vién chie nam 2010 stra dbi ndm 2019,
+ Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020.
+ Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020.

41. Bo nhiém vao ngach cong chire, xép lwong d6i véi truong hop di co
thoi gian cong tac c6 déng bao hiém x4 hdi bit bude khi dwge tuyén dung

a. Trinh ty thue hién: Khong quy dinh.

b. Cach thite thwe hién: Truc tiép; qua dich vu buu chinh.

¢. Thanh phan, s6 lwong hd so:

- Thanh phén hé so:

+ Céng van dé nghi bd nhiém ngach ddi vdi cong chire hét thoi gian tap su
cua co quan, don vi.

+ Vian ban bao céo két qua tap sy clia céng chirc tdp su; Ban nhan xét, ddnh
gia ciia nguoi huong dan tap sy; Ban nhan xét cua Thu trudng co quan st dung
cong chtrec.

+ Ban sao Quyet dinh tuyén dung clia co quan c6 thdm quyén quan 1y cong
chtrc (c4p nhat trén phin mém quan 1y nganh Noi vu).
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+ Ban sao Quyét dinh tiép nhan va phan cong cong tac déi véi cong chirc tap
sur ciia co quan sir dung cdng chire (cap nhat trén phan meém quan ly nganh Noi vu).

1+ Bansao Quyét dinh phan cong ngudi huéng dan tap su (cdp nhat trén phan

mém quan ly nganh Noi vu).

- 86 lwong hé so: 01 bd

d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

e. Poi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Cac S¢, ban, nganh va tuong
duong; UBND cac huyén, thanh pho thudc tinh.

f. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

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

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

- Co quan phdi hop thuc hién TTHC: Pon vi dé nghi.

g Két qua thyc hi¢n thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ctia Gidm dbc S& Noi
vu ve viéc bo nhiém ngach d6i véi cong chirc.

h. Phi, 18 phi (néu ¢6): Khéng quy dinh.

i. Tén miu don, méu to khai: Khong quy dinh.

j- Yéu cau, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

k. Can cit phap ly cia thia tuc hanh chinh:

- Nghj dinh sb 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020.

Quyet dinh s6 27/2012/QD-UBND ngay 05/4/2012 cua Uy ban nhén dan
tinh Dong Nai v& viéc ban hanh Quy dinh quan ly va phan cdp thim quyén quan ly
cong chire, vién chiric cac co quan, ban, nganh va don vi su nghié€p thuc Uy ban
nhan dan tinh, Uy ban nhén dén cép huyén.

42. Piéu dong, tiép nhan cong chirc

a. Trinh ty thye hién: Khong quy dinh.,

b. Cach thire thwe hién: Truc tiép hodic qua dich vu buu chinh (D& nghi
nghién ctu vé& do mat ciia hd so cong tac can bd theo Quyet dinh s6 960/QD- ~I'1g

ngay 07/7/2020 cta Chinh phu vé€ danh muc bi méat nha nudc linh vyre ndi vu d6i
véi cac trudng hop diéu dong, tiép nhan dé bd nhiém lanh dao cip phong).

c. Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Thanh phan ho so:

+. Van ban dé nghi diéu déng cong chiic clia co quan dang quéan 1y, stt dung
cong chuec.

+ Pon xin chuyén cdng tac clia cong chirc néu rd ly do thuyén chuyén cong
tac (doi vai truong hop xin chuyén cdng tac).
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+ Coéng vidn dong y cua co quan ¢6 nhu cau tieép nhan cong chirc néu rd: nhu
cau tieép nhan, bién che (néu rd bién ché dugc giao, bién ché thuc hién va xac nhan
con bién ché dé bo tri cong tac dam bao thuc hién 16 trinh tinh gian bién ché), trinh
do chuyén mon dép tmg yéu cau vi tri viéc lam dy kién bo tri cong téc.

+ So yéu ly lich Mau 2C - BNV (c6 dan anh va xdc nhdn cua co quan dang
quan ly tai thoi diém chuyén cong tdc).

+ Ban ty kiém di€ém qua trinh c6ng tac cd xac nhén cta co quan, don vi.

+ Béan sao Quyet dinh tuyén dyng, cac vin bang, ching chi co cong ching
(cap nhét trén phan mém quan ly nganh Noi vu).

+ Ban sao Quyét dinh lwong gin nhét hién hudng cia cong chire (cdp nhét
trén phan mém quan ly nganh Noi vu).

+ Ban md t,é cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam du kién bd tri
cong chure khi tiép nhan.

- 86 lwong hé so: 01 bd

d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

e. Poi twgng thue hién thi tuc hanh chinh:

- Céc S0, ban, nganh va tuong duong.

- Cac don vi su nghiép cong lap truc thudc tinh.

- UBND cac huyén, thanh phé thugce tinh.

f. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

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

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

- Co quan phdi hop thyc hién TTHC:

+ Pon vi cé nhu ciu tiép nhan cong chic.

+ Don vi dang quan ly, st dung cong chirc.

2 Két qua thwe hién thi tyc hanh chinh: Quyét dinh ctia Giam déc S& Noi
vu vé viéc diéu dong cong chirc.

h. Phi, 1§ phi (néu c6): Khong quy dinh.

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

j- Yéu cu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh.
k. Can cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s& 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020.

Quyet dinh s6 27/2012/QD-UBND ngay 05/4/2012 cua Uy ban nhan dan
tinh Ddng Nai vé viéc ban hanh Quy dinh quan 1y va phan cép thim quyén quan ly
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cbng chirc, vién chlrc cdac co quan, ban, nganh va don vi su nghiép thugc Uy ban
nhan dan tinh, Uy ban nhan dan cap huyén.

43. Xin nghi phép nim ciia can bg, cong chirc, vién chire (ddi véi cac ddi
tuwong thuoe Ban Thwong vu Tinh Gy quan ly)

a. Trinh ty thyc hién:

- Buée 1: Viét va giri don nghi phép

Cén b9, cong chire, vién chire xin nghi phép viét don xin nghi phép néu rd xin
nghi, gui dé:n b6 phén theo dbi pheép cua can b, CCVC co quan, don vi sau khi co
day du y kién cua lanh dao tryc tiep quan ly can by, CCVC.

- Bude 2: Xem xét, cho v kién

Ké tir ngay nhan duoc don tur can b9, CCVC sau khi cd y kién cua lanh dao
quan ly tryc ti€p, Nguoi ding dau co quan xem X¢t quyet dinh: DPong y, khong
dong y cho nghi phép — ly do.

Bude 3: Thong bao két qua giai quyét nghi phép

Budc 4: Luu hd so (dé 1am co s tinh phép nam va giai quyét cac ché do theo
quy dinh).

b. Céch thire thwe hién: Nop hd so truc tiép hoic qua méi trudng mang.

¢. Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Pon xin nghi phép.

- Bién ban hop thdng nhét cia tap thé co quan, don vj.

- T trinh cla co quan, don vi.

d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

e. P6i twgng thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Cac S¢, ban, nganh va tuong duong.

- Céc don vi su nghiép cong lap tryc thudc tinh.

- UBND céc huyén, thanh phé thudc tinh.

f. Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh:

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

- Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: S& Noi vu.

- Co quan phoi hop thuc hién TTHC:

+ Cac S¢, ban, nganh va tuong duong.

+ Cac co quan, don vi dia phuong.

g. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Vin ban cia UBND tinh chap
thuan don xin nghi phép.
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h. Phi, I¢ phi: Khong quy dinh.
i. Tén mau don, mau to khai: Khong quy dinh.
j. Yéu cAu, diéu kién thuwe hién TTHC: Khéng quy dinh
k. Can ctr phap ly ciia thi tuc hanh chinh:
- Luét Can bd, cong chirc nim 2008 stra ddi nam 2019.
- Luat Vién chirc nam 2010 stra ddi nam 2019.
- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phi.
- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh phil.

44, Xét nang bac lwong trwdce thoi han do 1ap thanh tich Xuét sic clia can
bg, cong chire, vién chirc trén dia ban tinh

a. Trinh tw thye hién: Khong quy dinh.

b. Cach thite thue hién: Tryuc tiép hodc qua dich vu buu chinh.

¢. Thanh phin, s6 lrgng hd so:

- Céng vin dé nghi nang lwong trude thoi han do 1ap thanh tich xuit sic cia
co quan, don vi.

- B4o céo két qua thuc hién nang bic luong hang nam dm voi can bg, cong
chirc, vién chirc va nguoi lao dong theo miu s6 1 Théng tu s6 08/2013/TT-BNV
ngay 31/7/2013 cia Bo Noi vu.

- Bién ban hop Hoi dong xét nang bac luwong cia co quan, don vi st dung can
bg, cong chirc, vién chiec.
- Quy ché nang béc luong trudc thoi han cia co quan, don vi.

- Bén sao quyet dinh cong nhén thanh tich xudt sic clia cap c¢6 thim quyén
(Quyét dinh, Gidy khen, Bing khen...) (cdp nhat trén phin mém quan ly nganh
Noi vu).

- Ban sao Quyét dinh luong hién huong (cap nhat trén phan mém quan ly
nganh Noi vu).

- Ban sao Quyét dinh luong lién ké trudc khi co quyét dinh bd nhiém vao
ngach méi (cdp nhat trén phan mém quan 1y nganh Ndi vu).

- Ban sao Quyet dinh bd nhiém chirc vu hién gilt (cdp nhat trén phén mém
quan ly nganh N6i vu).

d. Thoi han giai quyét: Khéng quy dinh.
e. Poi twong thye hién thi tuc hanh chinh:
- Céc S¢, ban, nganh va tuong duong;

- Céc don vi su nghié€p cong lap truc thudc tinh;
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- UBND céac huyén, thanh phé thudc tinh.

f. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh:

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

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& No6i vu

- Co quan phdi hop thuc hién TTHC: Co quan, don vi c6 CBCCVC dugc dé
nghi nang luong trudc han.

g. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ctia Chu tich Uy ban
nhan dén tinh.

h. Phi, 1¢ phi: Khong quy dinh.

i. Tén mau don, miu to khai: Khéng quy dinh.

j. Yéu ciu, diéu kién thyc hién TTHC: Khong quy dinh

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

- Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 cia Bo Noi vuy;

- Théng tu s6 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 ctia B§ Noi vy,

Quyet dinh s& 27/2012/QD-UBND ngay 05/4/2012 cua Uy ban nhan dén
tinh Pong Nai vé viéc ban hanh Quy dinh quan ly va phan cap thdm quyén quan ly
cdng chire, vién chue cac co quan, ban, nganh va don vi su nghiép thugc Uy ban

nhén dan tinh, Uy ban nhan déan cip huyén.

' 45. Nang béc lwong thuwdng xuyén/ ning phu cap thim nién vwgt khung
a. Trinh ty thye hién: Khong quy dinh.
b. Céch thirc thuwe hién: Truc tiép hoach qua dich vu buu chinh.
¢. Thanh phﬁn, s0 lwgng ho so:
- Céng vin dé nghi nang bac luvong thuong xuyén, ning phu cap tham nién
vuot khung ctia co quan, don vi.

- Ban sao Quyét dinh luong hodc Quyét dinh hudng phu cdp thim nién vuot
khung hién hudng (cdp nhét trén phan mém quan ly nganh Noi vu).

- Ban sao Quyét dinh bd nhiém chirc vu hién giit (cip nhét trén phan mém
quan ly nganh Noi vu).

d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

e. P6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Cac S¢, ban, nganh va tuong duong;

- Céc don vi su nghiép cbng 14p tryc thudc tinh;

- UBND cac huyén, thanh phd thude tinh.

f. Co quan thwce hién thi tuc hanh chinh:
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- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: UBND tinh.

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

- Co quan phéi hop thyc hién TTHC: Co quan, don vi c6 CBCCVC dugce dé
nghi nang luong thudong xuyén, nang phu cap tham nién vugt khung.

g. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ctia Chu tich Uy ban
nhén dan tinh.

h. Phi, I¢ phi: Khong quy dinh.

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

j- Yéu cau, diéu kién thye hién TTHC: Khong quy dinh

k. Can cwr phap ly cuia thi tuc hanh chinh:

- Thong tu 04/2005/TT-BNV ngay 05/01/2005 ctia B§ Noi vu;

- Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 cia B Noi vy,

- Thong tu s6 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 ctia Bo Noi vu;

- Quyét dinh sb 27/2012/QD-UBND ngay 05/4/2012 ctia Uy ban nhén dén
tinh Dong Nai vé& viéc ban hanh Quy dinh quan 1y va phén cap thdm quyén quan ly
cong chire, vién chire cdc co quan, ban, nganh va don vi sy nghiép thude Uy ban
nhan dan tinh, Uy ban nhan dan cp huyén.

46. Cong nhéan két qué thywe hién va xép loai mirc d9 hoan thanh nhiém
vu cua cac s¢, co' quan ngang sé&, don vi sw nghi€p cong lap trwc thugec UBND
tinh va UBND cac huyén, thanh phé

a. Trinh ty thwe hién: Khong quy dinh.

b. Céch thite thwe hién: Truc tiép va truc tuyén.

¢. Thanh phan, s6 lrgng hd so:

* Thanh phan hé so:

+ Bang tu chdm diém cua co quan, don vi,

+ Bang chdm diém tuong tng véi chuyén nganh minh phu trach cua céc co
quan chuyén nganh;

+ Bién ban hop danh gia cia Thudng truc cdc sd, ban, nganh, Uy ban nhan
dan cap huyén;

+ Coéng khai két qua hop xét danh gia;

+ Quyét dinh cong nhan két quéa thuc hién va xép loai muc dd hoan thanh
nhiém vu cta cac sO, co quan ngang so, don vi su nghiép cong lap thuoc UBND
tinh va UBND cac huyén, thanh pho.

* 86 lhirong hé so: 01 bb.
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d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

e. Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Céc sé, ban, nganh, UBND cép
huyén.

f. Co quan thye hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan thdm quyén quyét dinh: UBND cp tinh;

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

g. Két qua thuce hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh.

h. Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.

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

j- Yéu cau, diéu kién thye hién TTHC: Khong quy dinh.

k. Can cir phap ly cia thi tyc hanh chinh: Quyét dinh sb 16/2022/Qb-
UBND ngay 28/3/2022 ctia UBND tinh Ddng Nai ban hanh quy dinh vé danh gia
mitc d6 hoan thanh nhi¢m vu clia céc sd, ban, nganh, don vi sy nghiép cong lap
truc thuoc UBND tinh va UBND céc huyén, thanh pho Long Khénh, thanh pho
Bién Hoa.

II. LINH VUC LUU TRU

47. Tham dinh hd so dé nghi ndp luu tai li¢u vao Luru trit lich si tinh

a. Trinh ty thyc hién

- Buoe 1: Co quan, td chire thudc nguén ndp luu tai li€u vao Luu trit lich sir
tinﬂh trinh ho so dé nghi Trung tim Luu tr&t lich st tinh truc thude S& Noi vu
tham dinh.

- Bude 2: Trung tdm Luu trit lich st tinh thdm dinh vé tha tuc hd so va thanh
phan, ndi dung ho so, tai liéu dé nghi nop luy; ra soat Muc luc hd so, tai lidu nop
luu; ddi chiéu thoi han bao quan cua hd so, tai lidu voi Bang thoi han bao quan tai
liéu clia co quan cé tham quyén ban hanh..

- Bude 3: Trung tdm Luu trit lich st tinh thyc hién kidm tra x4c sudt thuc té
khéi tai lidu dé nghi ndp luu tai cic co quan, to chirc; 1ap Bién ban két qua kiém tra.

- Butée 4: Co quan, té chirc hoan thign hd so dé nghi ndp luu (néu ¢ yéu cu).

- Buée 5: Trung tAm Luu trit lich sur tinh trinh S& N¢i vu ban hanh Quyét
dinh Phé duyét Muc luc hd so, tai liéu ndp luu vao Luu trit lich st tinh hodc Vin
ban tra 101 tir chdi phé duyét vi cdn bd sung, diéu chinh, sira d6i va hoan thién ho

so, tai liéu.
b. Cach thirc thyce hién

- Nop hd so tryc tiép hodc qua dich vu buu chinh (buu dién) dén Trung tam
Luu trit lich st tinh, dia chi: S5 04/22/10A, duong Nguyén Du, Khu phd 4, phuong
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Quang Vinh, TP. Bién Hoa, Déng Nai; s6 dién thoai: 02513.822.569 hoic
02513.840.752.

- Hd so gtri dén Trung tAm Luu trit lich st tinh trén Hé thong Quan 1y van ban
dién tu (truc lién thong cua tinh).

c. Thanh phan, s6 lvgng hd so:

* Thanh phéan hé so, gom co:

- Vian ban d& nghj thdm dinh Muc luc hd so, tai liéu ndp luu (Ban chinh).

- Quyét dinh thanh 14p Hoi ddng xéc dinh gié tri tai liéu (Ban chinh).

- Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu (Ban chinh).

- Muc luc hd so, tai liéu ndp luu (Ban chinh).

- Céc van ban, tai liéu kém theo khéi tai liéu nép luu nhu: Ban lich st don vi
hinh thanh phong va Lich st phong; Huéng dan phan loai, lap hd so; Hudng dan xéc
dinh gia tri tai liéu; Danh muc tai lidu c6 déng dau chi cac mic d6 mat (néu co).

* S6 lwong hé so: 01 bd hd so gidy (Ban chinh).

Truong hop gui hé so trén H¢ théng Quén ly vin ban dién tur (trye lién thong cua
tinh), d€ nghi cac co quan, to chirc phai giri kém theo 01 bd ho so gidy (Ban chinh)
dén Trung tdm Luu tri lich st tinh dé 14p hd so va luu trit ho so theo quy dinh.

d. Thoi han giai quyét: 30 ngdy lam viéc, ké tir ngdy nhan duoc hd so dé
nghi tham dinh day du, ding quy dinh.

_e. Poi tugng thyc hién thii tuc hanh chinh: Céc co quan, to chic thudc
nguodn ndp luu tai liéu vao Luu trit lich st tinh.

f. Co' quan giai quyét thi tuc hanh chinh: Trung tim Luu trit lich st tinh
truc thude S& Noi vu.

g. Két qué_thye hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ctia S& Noi vu phé
duyét Muc luc hé so, tai liéu ndp luu vao Luu trit lich str tinh hodc Van ban tir choi
viéc phé duyét.

h. Phi, I¢ phi: khong.

i. Tén mau don, mau to khai:

- Van ban d& nghj thdm dinh Muc luc hd so, tai liéu nép luu (Mau sé 01).

- Quyét dinh thanh 14p Hoi ddng xé4c dinh gid tri tai liéu (Mau sb 02).

- Bién ban hop Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu (Mau s6 03).

- Muc luc ho so, tai liéu nop luu (Mau s6 04).

- Cac van ban, tai liéu kém theo khf)i té‘l’i liéu ndp luu n~hu: Ban lich st dqn Vi
hinh thanh phéng va Lich sir phong (Mau s6 05); Hudng déan phan loai, 18p ho so
(Mau s0 06); Hudng dan xac din,h gia tri tgi Iif—_‘;u (Mau so0 07); Danh muc tai liéu co
doéng dau chi cac mac do mét (néu cé) (Mau so 08).
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j. Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Du thanh phan h so va phai c6 Bang thoi han bio quan tii ligu ctia co quan,
t6 chirc ban hanh va Bang thoi han bdo quén tai liéu chuyén nganh hogc Bang thoi
han bao quan theo quy dinh cua co quan c6 thdm quyén ban hanh tai thot diém
chinh ly hoac tai thoi diém ra soat, thong ké tai li¢u nop luu.

- H6 so, tai liéu phai dugc chinh Iy hoan chinh, két qua dat chét lugng dam
bao theo quy dinh tai Diéu 15 Ludt Luu trit va hudng dan tai Van ban so
283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 cua Cyc Van thu va Luu trir nha nudc va
hudng dan tai Van ban s6 4276/HD-SNV ngay 21/12/2019 cia S& Noi vu.

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

- Luat Luu tr{t ngay 11/11/2011.

- Nghi dinh sé 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot so diéu cua Luét Luu tri.

- Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cia Bo N6i vu huéng dan
giao, nhén tai liéu vao Luu tr{t lich sir cac cap.

- Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ctia B6 Néi vu Quy dinh vé
thoi han bao quan tai liéu.

- Van bé’m‘sé 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 cua Cuc Vian thu va Luu
trit nha nudc vé viée ban hanh Huéng dan chinh 1y tai liéu hanh chinh.

- Vién ban sO 4276/HD-SNV ngay 21/12/2019 cta S6 Noi vu Hudng dan vé
trach nhiém kiém tra chat lugng chinh 1y ho so, tai liéu luu trit tai cac co quan, don
vi, dia phuong.

- Vin béan sé 3505/HD-SNV ngay 24/8/2020 ciia S& Noi vu Huéng dan thyc
hién Iya chon, xac dinh gid tri tai liéu va giao ndp tai liéu vao Luu trit lich st tinh.,

* Bieu mau kem theo mau don, mau to khai

Mau s6 01
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tw do - Hanh phiic
T TR U ..., hgay .... thang .... nam ....
V/v dé nghj kiém tra, thim dinh
Muc luc ho so, tai liéu ndp luu
Kinh guri:
- S& Noi vy,
- Trung tdm Luru trir lich st tinh.
Muc lyc hd so, tai liéu Phong............... (tén phong/suu tap, khoi tai liéu ndp

luu) tr ndm..... d€n ndm....... ¢6 gia tri Iuu trlt vinh vién. Muc luc ho so, tai liéu
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ndp luu da duge Hoi ddng xac dinh gid trj tai liéu cta ............. (tén co quan, to
chirc ndp luu) xem xét, thong qua va da duge ............ (chuc vu nguoi dimg dau
co quan, t6 chirc) quyét dinh 14p Muc luc ho so, tai liéu ndp luu vao Luu trit lich st
tinh Pong Nai.

Pé viée ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trix lich str tinh thyc hién ding theo

quy digh phap It . o0 s e (tén co quan, t6 chirc ndp luu) giri Muc luc hd so, tai
ligu Phong.vveveiins (tén phong/suu tap, khéi tai liéu ndp luu) d& nghi S& Noi vu
(Trung tAm Luu trit lich st tinh) kiém tra, thAm dinh./.

Noi nhin: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOI KY

- Nhu trén; ' (Chit ky, ddu)

-Luu: VT, ...

Ho va tén

Mdu sé 02
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
Sé: LGP 5 BOAD svos THARE i nam 20...
QUYET PINH
Veé viée thanh lap Hji ddng xac dinh gia tri tai liéu
Can cuw Ludt luu trit nam 2011, ‘
- Gancit ... (van ban quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han cua co quan,
t6 chue...);
Cancit ......
Theo [Xet) 08 NERL. QU cuxyesisimss e s oo s s sy s ;

~ QUYET PINH: \
Piéu 1. Thanh 1ap Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu gdom cac 6ng, ba co tén
sau day:

Pidu 3. Quyét dinh c6 hidu luc ké tir ngay ky; Cac Ong ba c6 tén & Piéu 1,
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhgn: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu di€u 3; (Chit ky, dau)

Ho va tén
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Miiu sé 03

TEN CO QUAN, TO CHUC CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOI DONG XAC PINH DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic
GIA TRI TAI LIEU

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

BIEN BAN
Hop Hoi dong xac dinh gia tri tai ligu

Can ctr Diéu 18 cta Luat Luu trir s6 01/2011/QH13;
~ Cancu Quyét dinh sb... ngay....thang...ndm.....cta....vé viéc thanh 1ap Hoi
dong xac dinh gia tri tai liu,
Hom nay, vao ltc....gio ngay...thang...ndm...,
Tl s o sowsn mon i
Hoi ddng xé4c dinh gié tri cua.....(co quan, 16 chirc) gom co: .............
(ghi ro ho tén cdc thanh vién trong Hoi dong)....
Chil toas ves sevesvsss s

Noi dung hop: xét thong qua Muc luc hd so, tai lidu ndp lvu vao Luu trit lich
st tinh

Sau khi nghién ctu, xem xét Muc luc hd 80, tai liéu nop luu cua Phong (khdi)
va kiém tra thuc t&, céc thanh vién trong Hoi dong c6 ¥

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

Chu toa cude hop théng nhét két luan:

1. D& nghi giit lai nhitng tap (hd so) tai liéu sb:............... , néu ly do (néu
ca):

2. Dé nghi $& Noi vu kiém tra, thim dinh Muyc lyc ho so, tai liéu nop luu vao
Luu trit lich st tinh (dinh kém Muc luc ho so, tai liéu ndp luu).

Hoi ddng thoéng qua bién ban cudc hop, véi y kién nhét tri .../... (ghi ré $O
luong).

Cudc hop két thiic vao lic...gio, ngay... /.

THU KY CHU TICH HOI PONG
(ho, tén, chit ky) (ho, tén, chit ky)

(Ghi cha: Ghi ro ho tén, chit ky cdc thanh vién tham du)
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Mau 56 04
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
1. Mau bia Muc luc hd so
TEN CO QUAN, TO CHUC
MUC LUC HO SO
PHONG ............ (tén phong / suu tép, khoi tai liéu nop luu)

Tw nam ....... dén nam .......
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2. Mau nhan dé muc luc

TEN CO QUAN, TO CHUC

MUC LUC HO SO

PHONG .......... (tén phong / suu tap, khi tai liéu nop luu)
T hoso........ dén ho so .........
Phéng sd: FRITTTTTIOeY
Muc luc sO: .......... Thoi han bao quan

SO trang: ............. Vinh vién
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3. MAu Béng ké hd so, tai liéu ndp luu

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

|1} 1 1| Rr—
Hop | S0, ky hi¢u Tiéu dé ho so Thoi gian | S0ty | Ghi
50 hd so tai liéu chu
(1) (2) 3) (4) (5) (6)

Huéng din cach ghi cac cft:

Cot 1: Ghi sb tht tu cta hdp giao nop tai liu.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu hd so nhu trén bia hd so.

C6t 3: Ghi tiéu dé hd so nhu trén bia hd so.

Cot 4: Ghi thoi gian sém nhét va mudn nhét ciia van ban, tai liéu trong
hd so.

Cot 5: Ghi tong s6 to tai liéu co trong hd so.

Cot 6: Ghi nhitng théng tin can chi ¥ vé ndi dung, hinh thirc ctia van ban
c6 trong hd so.

4. MAu To két thic

TO KET THUC
Muc lyc hd so gdm: .........n. trang (viét bang chif:.................. .. )
Trong d6, thoéng ké gdbm: ............. hé so / don vi bao quan (viét bang
(o511 )
Ti sb:eevn.....dénsbo............ , trong d6 co ....... s6 trung (liét ké cac sb tring
(néucd))va...... s0 khuyeét (liét ké cac so khuyét (n€u cd)).

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

Nguwoi lap THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky tén va dong dau)
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Miu sé 05
LICH SU DON VI HINH THANH PHONG VA LICH SU PHONG
PhONg..uisussinmiimmnsmnyms gy
Giai doan: .......... Y ——

I. LICH SU PON VI HINH THANH PHONG ,

1. Bbi canh lich sir; thoi gian thanh lép; chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co cé}u
td chirc clia co quan, t& chirc - don vi hinh thanh phéng; chtrc ndng, nhiém vu chu yéu
ctia cac don vi tryc thude (can néu rd sd, ky hiéu; ngay, thing, nim va tic gia ctia vin ban
thanh 1ap co quan, td chic).

2. Nhitng thay dbi, bd sung (néu ¢6) vé: chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu
td chire ctia don vi hinh thanh phong; chirc ndng, nhiém vu chi yéu cua cac don vi truc
thude.

3. Ngay, thang, nam ngimg hoat dong (dbi v6i don vi hinh thanh phéng di ngimg
hoat dong).

4. Quy ché 1am viéc va ché do cdng tac vin thu (néu tém t4t 18 11 lam viéc, quan h¢
cong tac va ché do cong tac van thu) cta co quan, tb chirc va nhiing thay ddi quan trong
(néu co).

II. LICH SU PHONG

1. Gid6i han thoi gian cia tai li¢u

2. Khéi lwgng tai liéu:

2.1. Tai liéu hanh chinh:

~ JONRR0 NOD (AN im0 4 SRR R ST S VoSS SRS ;
- Tong s0 ho so (don vi bao quUan): .......oovviiiiiiiiia "
- Quy ramét gia: .............. mét.

2.2. Tai li¢u khdc (néu cd).

3. Thanh phan va ndi dung cia tai lidu

3.1. Thanh phan tai liéu:

- Tai liéu hanh chinh bao gdm nhitng loai vin ban, gidy to chi yéu gi;

- Tai lidu khac (tai liéu ky thuat, phim anh ghi 4m...) (néu co).

3.2. Noi dung cua tai liéu, néu cu thé:

- Tai liéu cua nhitng don vi t6 chire hay thudc vé mit hoat dong nao;

- Nhitng linh vue, vin dé chu yéu va su kién quan trong gi trong hoat dong cia don
vi hinh thanh phong dugc phan anh trong tai ligu.

4. Tinh trang ciia phong hodc khdi tai li¢u dua ra chinh ly

4.1. Tinh hinh thu thdp tai liéu vao luu trit cua co quan, 16 chike va giao ndp tai liéu
vao heu triv lich sir (néu c6);

4.2. Mite dg thiéu dii cia phong hode khéi tai lidu;

4.3. Mirc do xu ly vé nghiép vu: phdn logi ldp hé so, xde dinh gid tri ...,

4.4. Tinh trang vt Iy ciia phong hodc khoi tai liéu.

5. Cong cu thong k&, tra ctru (néu cé).

6. Nhu céu khai thac, siv dung tai liéu.

Phé duyét v, ngay thang nam 20.....
ciia Thu trudéng co quan, don vi Nguoi bién soan

(Ky tén, déng dau) (Ky tén)
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Mau 56 06
HUONG DAN PHAN LOAIL LAP HO SO
PhOng.....ccooovviiiviiin vt
Giai doan: ........... m SRR

I. HUONG DAN PHAN LOAI TAI LIEU
1. Phuwong an phan loai tai li¢u:
- Céan ctr lich str don vi hinh thanh phong va lich str phong;
- Cén ¢t tinh hinh thyc té tai lidu cua phéng;
- Cain ctr yéu céu t6 chire, sép xép va khai thac sir dung tai lidu,
Tal Héu phong wusasmmmremmsarommemmes s dugc phén loai theo

Phuong an ......ocovviiiviii : cu thé nhu sau:

I. Tén nhém 1én (nhém co ban) 1
1.1. Tén nhom vira 1

1.1.1. Tén nhém nho 1

1.1.2. Tén nhém nhd 2

1.1.3. Tén nhém nho 3

1.2. Tén nhom vira 2

II. Tén nhém 16n (nhém co ban) 2
2.1. Tén nhom vira 1

2.1.1. Tén nhém nho 1

2.1.2. Tén nhém nho 2

2.1.3. Tén nhom nho 3

2.2. Tén nhom vira 2

II1. Tén nhém 16n (nhéom co ban) 3
3.1. Tén nhom vua 1

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

2. Huwéng din cu thé trong qua trinh phén loai tai liéu

Trong phan nay, cin ci tinh hinh thyc té cia phong hodc khbi tai liéu dua ra
chinh 1y, can trinh bay nhitng huéng dan chi tiét, cu thé vé viéc phan chia tai liéu
thanh cdc nhém 16n, nhém vira va nhém nhéd dé nhitng ngudi tham gia phén loai tai
liéu thuc hién thong nhat.

II. HUONG DAN LAP HO SO

Trinh bay cac hudng dan chi tiét vé:

1. Phuong phép tip hop vin ban, tai liéu thanh hd so dbi véi nhitng phéng
hogc khéi tai liéu con & trong tinh trang 16n xon, chua dugc lap hd so;
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2. Chinh stra hoan thién ho so d6i véi nhiing phong hogc khéi tai liéu da dugce
1ap ho so nhung con chua chinh x4c, ddy du (chua dat yéu cau nghiép vu);

3. Viéc viét tidu d& hd so;

4. Viée sap xép van ban, tai lidu bén trong hd so;

5. Viée bién muc ho so.

Phé duyét ciia ciia ngudi ¢6 tham e, hgay thang nam 20....
quyén hoic ngudi ¢ trach nhiém Nguwoi bién soan
(Ky tén) (Ky tén)
Miu s6 07
HUONG DAN XAC PINH GIA TRI TAI LIEU
PhOng.......coovvviiivviinniiiieniiiici e
Giai doan: ......... =
Cancu ...... (néu cac can ct dugc van dung dé bién soan hudéng dan xac dinh

gia tri tai liéu phong ......,

Viéc xac dinh gia tri va dinh thoi han bao quan cho h(‘“)msor, tai liéu trong qua
trinh chinh ly phong ..........c...... duoc thuc hién theo hudng dan dudi day:

A. Nhém hd so, tai ligu bio quan vinh vién: 1iét ké cu thé céc loai h6 so, tai
liéu c6 thoi han bao quan vinh vién.

B. Nhém ho s0, tai liéu béo quan c6 thoi han (tir 70 nam tré xudng): liét
ké cu thé céc loai ho so, tai liéu c6 thoi han bao quan (01 ndm, 05 ndm, 10 ndm, 20
nam, 50 nam, 70 nam).

C. Nhom tai liéu loai ra khoi phong: li¢t ké cu thé nhiing loai tai liéu loai ra
khoi phong, gdm:

I Tai ligu hét gidg tri

II. Tai ligu trang thira

II1. Tai liéu bi bao ham

1V. Tai lidu khéng thudc pkéng

Ngoai ra, trong vin ban nay, can trinh bay nhitng huéng dan chi tiét, cu thé vé

viéc xdc dinh gid tri tai liéu va dinh thoi han bao quan cho timg hd so dé nhitng ngudi
tham gia chinh ly thyc hién dugc thong nhat.

Phé duyét ciia nguoi co thdm quyén oo, Ngay thang nam 20....
hodic nguoi ¢o trach nhi¢m Ngudi bién soan

(Ky tén) (Ky tén)
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Miiu sé 08
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc lap - Ty do - Hanh phice

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

| . DANHMYC
TAI LIEU CO PONG DAU CHI CAC MUC PQ MAT
PHONGE .ocninsessssnmanvinismnsasiisne
STT | Tén van ban/ tai li¢u SO lwu triv | Tong so trang | Mire do mat
van ban
(1) 2) 3) 4) (3)
Newoilap ... y NEAY wevvvnne thang ...... nam ........
THU TRUONG CO QUAN, bON VI
(Ky tén va dong ddu)

Huéng din cach ghi cac cot:

Cot 1: Ghi sd thir ty clia van ban / tai licu.

Cot 2: Ghi tén loai van ban, s6 ky hiéu, ngay thang ndm, tac gia va ndi dung van ban.
Cot 3: Ghi so luu trit ctia vén ban / tai liu: to so, hé so s8, Muyc luc s6, Phong sé.
Cot 4: Ghi tong o trang clia vin ban, tai liéu.

Cot 5: Ghi mtrc do mat cua tai liu: Tuyét mat, Ti mat, Mat.

IV.LINH VU'C THI PUA - KHEN THUONG
_ 48.D¢ nghi khen thuéng thuomg xuyén cip nha nuée (Hudn chuong,
Biing khen ciia Thii twéng Chinh phii, Co thi dua Chinh phi, Chién sf thi dua
toan qudc)
a. Trinh ty thwe hién:
- Butc I: Kiém tra tinh phép Iy, tinh ddy di ndi dung ho so (bao gdm bang
giay va ban scan):
+ Truong hop hé so thiéu hozic khong ‘hop 1€: Hu'cmg dan cu thé (01 lan, bang
Phiéu huéng dan) dé don vi, dia phuwong biét cung cip, bé sung dung quy dinh.



113
+ Trudng hop hd so ddy du, hop 18: Tiép nhan hd so va chuyén giao hé so vé
Phong Nghiép vy, Ban Thi dua - Khen thudng
- Buoc 2: Phong nghiép vu xu ly, thAm dinh ho so trinh Lanh dao Ban, Lanh

dao So ky van ban xin y kién céc co quan c6 lién quan (néu co) dong thoi xin y
kién nhéan dén trén cong thong tin dién tu.

- Budc 3: Ban Thi dua - Khen thuéng tham muu Lanh dao Hoi dong Thi dua -
Khen thuéng tinh ky vin ban xin y kién thanh vién Hoi dong Thi dua - Khen
thudng tinh va tdng hop y kién thanh vién.

- Budce 4: Ban Thi dua - Khen thudng tham muu Lanh dao S& ky vidn ban
trinh Bi thu Ban Can sy Pang UBND tinh - Chu tich UBND tinh ky van ban xin y
kién Ban Cén sy Pang UBND tinh va téng hop y kién Ban Can sy Dang,

- Budce 5: Ban Thi dua - Khen thuong tham muu Lanh dao S& ky van ban
trinh Bi thu Ban Can sy Pang UBND tinh - Chu tich UBND tinh ky véan ban xin y

kién Thuong truc Tinh uy.

- Bude 6: Vin phong Tinh Gy kiém tra ho so trinh Thuong truc Tinh Gy

- Buéc 7: Ban Thi dua - Khen thudng tng hop ¥ kién Thudng tryc Tinh Gy
va tham muu Lénh dao S¢ ky van ban trinh Chu tich UBND tinh ky ban hanh T¢
trinh dé nghi khen thudng theo quy dinh.

- Bue 8: Sau khi c6 két qua, Ban Thi dua - Khen thudng s& thdng béo cho
tap thé, c4 nhan duoc biét trong vong 10 ngay va tham muu cho Lanh dao tinh t6
chirc Lé trao thudng vao thoi gian thich hop.

b. Cach thire thwe hién: Truc tiép.

¢. Thanh phén, s6 lugng hd so:

- Thamh phan ho so:

+ To trinh (01 ban).

+ Bién ban (01 ban).

+ Bao cao thanh tich: (05 ban).

+ D4i voi tap thé va ca nhan can hiép y cuia B9, ban, nganh, doan thé Trung
uong thi ndp 07 ban bao cao thanh tich.

+ Tém tét thanh tich (01 ban theo mau dinh kém)- (kém file word).

F Quyet dinh cdng nhén pham vi anh hudng va hiéu qua ap dung sang kién cap
toan qudc ddi vai truong hop dé nghi xét ting danh hidu Chién s thi dua toan quoc.

+ Viéce khen thuong d6i vé6i doanh nghiép thugc déi tuogng k1em toan phai co
Béo cdo két qua kiém toan cua co quan kiém toan cé tham quyén trong thoi gian
05 nam trudce thoi diém dé nghi khen thuéng. Pbi véi doanh nghiép khong thude
déi tuong kiém toan trong bdo céo thanh tich phdi néu cin ci khong thude d6i

tugng kiém todn.
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+ Viéc khen thu’orng d6i véi cac co quan, to chirc, don vi cé nghia vu ndp
ngan sach Nha nudc va nguoi ding dAu cac co quan nay phai ¢ vin ban xdc nhan
thué cua co quan quan ly thué.

+ D6i véi doanh nghiép phai c6 x4c nhdn ciia co quan Béao hiém x4 héi, S&
Tai nguyén va Moi truong, S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

- 86 lwong hé so: 01 bd (ban chinh)

d. Thoi han gidi quyét: 25 ngay lam viée tir ngdy nhén du hd so theo quy dinh.

e. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: c4 nhén, t chc.

f. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

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

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

. -Coquan phéi hop thuc hién TTHC: Vin phong UBND tinh; Thanh vién Hoi

dong Thi dua - Khen thudng tinh.

g. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: T trinh dé nghi khen thuong cua
Chu tich UBND tinh.

h. Phi, 1¢ phi (néu ¢6): Khong quy dinh.

i. Tén mau don, miu to khai: Theo maiu phu luc kém theo Nghi dinh sb
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 ctua Chinh ph.

- MAu béo cdo thanh tich ctia Tap thé (mau sb 02)

- MAu b4o cdo thanh tich ctia C4 nhéan (mau sé 03).
j- Yéu cau, di¢u kién thue hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh.
k. Can cwr phap ly cia thu tuc hanh chinh:
(1) Luat thi dua, khen thuéng nam 2022;

(2) Nghi dinh so 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh pha quy dinh
chi tiét thi hanh mét s didu cuia Luét Thi dua, khen thudng;

(3) Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ciia B Noi vu quy dinh bién phép thi hanh
Ludt Thi dua, khen thuéng va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua
Chinh pht quy dinh chi tiet thi hanh mdt so dieu ctia Luét Thi dua, khen thudng,.

49. P¢ nghi khen thwéng theo dot thi dua hodic theo chuyén dé cap nha
nuwéc (Hudn chwong, Bing khen ciia Thi tuwéng Chinh phii)
a. Trinh ty thue hién:
- Buoe I Kiém tra tinh phap 1y, tinh dy di ndi dung hd so (bao gdm bang
giay va ban scan):
+ Truong hop hd so thiéu hodc khéng ‘'hop 1¢: Hudng dan cu thé (01 lan, bang
Phiéu hudng dén) dé don vi, dia phuong biét cung cap, bd sung ding quy dinh.
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+ Trudng hop hd so ddy di, hop 1&: Tiép nhan hd so va chuyén giao hd so vé
Phong Nghiép vu, Ban Thi dua - Khen thudng.

- Buoce 2. Phong nghiép vu xu ly, thdm dinh hd so trinh Lanh dao Ban, Lanh
dao S¢ ky vén ban xin y kién cac co quan c6 lién quan (néu cé) ddng thoi xin y
kién nhan dan trén cong théng tin dién t.

- Budc 3: Ban Thi dua - Khen thuéng tham muu Lanh dao Hoi dong Thi dua -
Khen thuéng tinh ky van ban xin y kién thanh vién Hoi dong Thi dua - Khen
thudng tinh va tong hop y kién thanh vién.

- Budc 4: Ban Thi dua - Khen thudng tham muu Lanh dao S& ky vdn ban
trinh Bi thu Ban Can sy Dang UBND tinh - Chu tich UBND tinh ky véan ban xin y
kién Ban Cén sy BPang UBND tinh va tong hop y kién Ban Céan su Dang,.

- Budce 5: Ban Thi dua - Khen thuong tham muu Lanh dao S& ky vin ban
trinh Bi thu Ban Can sy Dang UBND tinh - Chu tich UBND tinh ky van ban xin y
kién Thuong tryc Tinh ay.

- Bue 6: Vian phong Tinh uy kiém tra ho so trinh Thuong true Tinh Gy.

- Bude 7: Ban Thi dua - Khen thuéng téng hop y kién Thudng truc Tinh Gy
va tham muu Lanh dao S¢ ky vén ban trinh Chu tich UBND tinh ky ban hanh To
trinh dé nghi khen thudng theo quy dinh.

- Buée 8: Sau khi c6 két qua, Ban Thi dua - Khen thudng s& théng bao cho
tap thé, ca nhan duoc biét trong vong 10 ngdy va tham muu cho Lanh dao tinh to
chirc L& trao thudng vao thoi gian thich hop.

b. Céch thire thue hién: Truyc tiép.

¢. Thanh phan, s0 lwgng ho so:

* Thanh phan hd so:

- To trinh (01 ban).

- Bién ban (01 ban).

- Béo céo thanh tich: (05 ban). Péi véi tap thé va ca nhan cn hiép y cia B,
ban, nganh, doan thé Trung uong thi ngp 07 ban bao cédo thanh tich.

- Tém tit thanh tich (01 ban theo mau dinh kém) (kém file word).

- Vi€c khen thudng ddi voi doanh nghiép thugc doi ‘tuong k1em toan phai co
Biéo céo két qua kiém toan ciia co quan kiém toan c6 thim quyen trong thoi gian

05 nam trude thoi diém d& nghj khen thudng. Po6i v6i doanh nghiép khong thude
doi tuong kiém toan trong béo céo thanh tich phai néu cidn ct khong thude ddi

tugng kiém toén.

- Viéc khen thucmg ddi v6i cc co quan, td chire, don vi c6 nghia vu ndp ngan
sach Nha nu6e va nguoi ding dAu céc co quan ndy phai cé vin ban xac nhén thué
ctia co quan quan ly thué.
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- Pi véi doanh nghiép phai cé x4c nhan ctia co quan Bao hiém xa hoi, S¢ Tai
nguyén va Mai truong, S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

* S6 lugng hd so: 01 bd (ban chinh)

d. Thoi han giai quyét: 25 ngay 1am viée tir ngay nhan di hd so theo quy dinh.

e. Pbi twong thye hién thi tuc hanh chinh: ca nhan, to chiec.

f. Co quan gidi quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan ¢ tham quyén quyét dinh: Chti tich UBND tinh.,

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

oo Co quan phéi hop thyc hién TTHC: Van phong UBND tinh; Thanh vién Hoi
dong Thi dua - Khen thudng tinh.

g. Két qué thwe hién thi tuc hanh chinh: To trinh dé nghi khen thudng ca
Chu tich UBND tinh.

h. Phi, 1 phi (néu ¢6): Khong quy dinh.

i. Tén mau don, miu to khai: Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh $d
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 ctia Chinh phu.

- Mdu béo cdo thanh tich ciia Tap thé va cé nhdn (méu s6 08)

- Mu bdo cdo thanh tich ciia t6 chike mede ngodi (méu sé 09)

- Mdu bdo cdo thanh tich cia cd nhin wide ngoai (mau sé 10).
j. Yéu cAu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh.
k. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh:
(1) Luat thi dua, khen thudng ndm 2022;

(2) Nghi dinh sér 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh
chi tiet thi hanh mdt s6 diéu ctuia Luat Thi dua, khen thudng;

(3) Thong tu s6 01/2024/TT-BNV cua Bo N&i vu quy dinh bién phap thi hanh
Lugt Thi dua, khen thudng va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cta
Chinh phti quy dinh chi tiét thi hanh mot so diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng.

50. P& nghi ting hoic truy ting cho ca nhin ¢6 qua trinh cong hién trong
to chirc, cac co’ quan va doan thé (Huin chuong)
a. Trinh tu thyc hién :
- Buoc I Kiém tra tinh phép ly, tinh ddy du ndi dung hd so (bao gdbm bang
gidy va ban scan):
+ Truong hop hd so thiéu hodic khong hop 1¢: Hudng dan cu thé (01 lan, bang
Phiéu huéng dan) dé don vi, dia phuong biét cung cdp, bd sung dung quy dinh.
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+ Trudng hop hd so day du, hop 1é: Tiép nhan hd so va chuyén giao hd 50 vé
Phong Nghié¢p vu, Ban Thi dua - Khen thudng.

- Buoc 2: Phong nghlep vu xu 1y, thim dinh hé so trinh Lanh dao Ban, Lanh
dao S¢ ky van ban xin y kién cac co quan co lién quan (néu cé) ddng thoi xin y
kién nhan dan trén cbng thong tin dién tu.

- Bude 3: Ban Thi dua - Khen thudong tham muu Lanh dao Hoi dong Thi dua -
Khen thuéng tinh ky vén ban xin y kién thanh vién Hi dong Thi dua - Khen
thudng tinh va tong hop y kién thanh vién.

- Buéce 4: Ban Thi dua - Khen thudng tham muu Lanh dao S& ky van ban
trinh Bi thu Ban Cén sy dang UBND tinh - Chu tich UBND tinh ky vén ban xin y
kién Ban Céan sy Bang UBND tinh va tong hop y kién Ban Can sy Dang,

- Buée 5: Ban Thi dua - Khen thuong tham muu Lanh dao S& ky van ban
trinh Bi thu Ban Cén sy dang UBND tinh - Chu tich UBND tinh ky van ban xin y
kién Thuong truc Tinh uy.

- Buéc 6: Vin phong Tinh ty kiém tra hd so trinh Thuong truc Tinh ty.

- Bude 7: Ban Thi dua - Khen thudng téng hop ¥ kién Thuong truc Tinh Gy
va tham muu Lanh dao S¢ ky van ban trinh Chu tich UBND tinh ky ban hanh T¢
trinh dé nghi khen thudng theo quy dinh.

- Budc 8: Sau khi c6 két qua Ban Thi dua - Khen thuéng s& thong béo cho
tap thé, ca nhan duogc biét trong vong 10 ngay va tham muu cho Linh dao tinh to
chie L& trao thudng vao thoi gian thich hop.

b. Cach thire thwe hién: Truc tiép.

¢. Thanh phan, s6 lwgng hd so:

+ To trinh (02 ban).

+ Bién ban (02 ban).

+ B4o cdo thanh tich: (08 ban) va c6 xédc nhan cta Ban T chic Tinh ty.

d. Thoi han gidi quyét: 25 ngay lam viée tir ngay nhan dii hé so theo quy dinh.

e. P6i tuwgng thwe hién thii tuc hanh chinh: c4 nhan.

f. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

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

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

- Co quan phéi hop thyc hién TTHC: Vin phong UBND tinh; Thanh vién Hoi

dong Thi dua - Khen thudng tinh.

g. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: To trinh dé nghi khen thudéng cua
Chu tich UBND tinh.

h. Phi, 1& phi (néu ¢6): Khéng quy dinh.
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i. Tén miu don, mau t& khai: Theo mdu phu luc kem theo Nghij dinh 56
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cia Chinh phi. Mdu bdo cdo thanh
tich (mdu so 04).

j- Yéu cau, di¢u kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

k. Can cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh:

(1) Luat thi dua, khen thuéng nam 2022,

(2) Nghi dinh Sé’ 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot so diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;

(3) Théng tu sé 01/2024/TT-BNV cia B N6i vu quy dinh bién phap thi hanh
Luat Thi dua, khen thuéng va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua
Chinh pht quy dinh chi tiet thi hanh mot so diéu ctia Luét Thi dua, khen thuong.

V. LINH VUC TiN NGUONG, TON GIAO

51. Xét ting Ky niém chwong “Vi sy nghiép quén 1y nha nwée vé tin
ngudng, ton giao” dinh ky hang nim

a. Trinh tw thwe hién: Khong quy dinh.

b. Cach thire thwe hién: Truc tiép; Qua dich vu buu chinh.

¢. Thanh phén, s6 lwgng hd so:

* Thanh phan hé so:

- T& trinh dé nghi ctia don vi (theo mau tai Phy luc I Thong tu sb6 14/2019/TT-
BNV ngay 15/11/2019).

_ - Danh sach dé nghj ting ky ni¢ém chuong: Thyc hién theo 02 biéu mAu, biéu
mau doi voi ca nhan ngoai nganh, linh vye tin ngudng, ton gido (Bi€u mau tai Phu
luc IIT Thong tu 08/2022/TT-BNV ngay 19/9/2022); bi€u mau ddi vdi ca nhén da
va dang cong tac trong nganh, linh vyc tin ngudng, ton gido (Bieu mau tai Phy luc
IT Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay 15/11/2019).

- Bédo céo thanh tich va qua trinh cong tac cia nhfm~g cd nhén da va dang cong
tac trong nganh, linh vyc tin ngudng, ton giao (theo mau tai Phyu luc V Thong tu
08/2022/TT-BNV ngay 19/9/2022), kém ban sao Quyét dinh khen thudng va Bang
cong nhan néu thudc dién wu tién quy dinh tai Khoan 1 Piéu 10 Théng tu sb
14/2019/TT-BNV.

*S6 hwong hé so 02 bd.

d. Thoi han giai quyét: 60 ngay lam viée.

e. P6i twgng thwe hién thi tuc hanh chinh: Céac s, ban, nganh chuc nang
cua tinh; cac doan thé chinh tri - xa h¢i; UBND céc huyén, thanh ph6 Bién Hoa va
thanh pho Long Khanh.
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f. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: B6 Ngi vu.

- Co quan tryc tiép thyc hién TTHC: Ban Tén gido tinh Pong Nai.

- Co quan phdi hop thuc hién TTHC: Céc s8, ban, nganh chire néng cua tinh;
cac doan thé chinh tri - xa hoi; UBND cac huyén, thanh pho Bién Hoa va thanh
pho Long Khanh.

g. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh, Ky ni€ém chuong cua
B§ Noi vu.

h. Phi, 1¢ phi: Khong,.

i. Tén mau don, miu to khai: Phu luc I, II, IIl va IV Thong tu )
14/2019/TT-BNV ngay 15/11/2019.

(Bé nghi S6 Nji vu bé sung cde biéu mdu Phy luc 1, 11, IIT va IV nhu dd néu
trén vao sau TTHC ngi bo nay).

j. Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC: Khong.

k. Can cir phap 1y cia thi tuc hanh chinh: Thong tu s6 14/2019/TT-BNV
ngdy 15/11/2019' va Thong tu s6 08/2022/TT-BNV ngay 19/9/2022 ctia Bj trudng
Bo Noi vu.

52. Xét khen thwong tip thé, cd nhan dat thanh tich Xuit sic trong cong
tac quan Iy nha nwée vé tin ngudng, ton gido dinh ky hang nim

a. Trinh tu thwe hién: Khong quy dinh.

b. Céch thire thye hién: Truc tiép; Qua dich vu buu chinh.

c¢. Thanh phan, s6 lwgng hd so: Khong quy dinh.

d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh,

e. Poi twong thyc hién thi tuc hanh chinh: Ban To6n gido tinh Pdng Nai;
Phong Noi vu céc huyén, thanh pho Bién Hoa va thanh pho Long Khanh.

f. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan thim quyén quyét dinh: Ban Tén gido Chinh phu - B Noi vu.

- Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: Ban Tén gido tinh Pong Nai.

- Co quan phbi hop thue hién TTHC: Phong Noi vu cac huyén, thanh phé
Bién Hoa va thanh pho Long Khénh.

g. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh, Bing khen.

h. Phi, I¢ phi: Khong.

i. Tén mau don, mau to khai: Khong,

' vé vige huong din xét ting Ky niém chuong vé cac linh vire thude thim quyén quan Iy cia Bo Noi vy
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j. Yéu cau, diéu kién thyc hién TTHC: Khong
k. Can cw phap Iy cua thi tuc hanh chinh:
(1) Luat thi dua, khen thudng nam 2022;
(2) Nghi dinh sé’ 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot so diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng;

(3) Théng tu s6 01/2024/TT-BNV cua Bo No6i vu quy dinh bién phap thi hanh
Luat Thi dua, khen thuéng va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét so dicu cua Luat Thi dua, khen thudng.

VI.LINH VUC CAI CACH HANH CHINH

53. Panh gia Chi s0 cai cach hanh chinh cic S&, ban nganh, Uy ban nhén
dan cap huyén

a. Trinh ty thyc hién:

- Cac don vi, dia phuong ty danh gia két qua cong tac cai cach hanh chinh
hang nam cua don vi minh béng cach cho diém cac tiéu chi, tiéu chi thanh phan
cua Chi so cai cach hanh chinh kém theo tai liéu kiém ching.

- Déi véi nhiing tiéu chi, ti€u chi thanh phén khong c6 tai liéu kiém chung
hoic tai liéu kiém chimg chua thé hién het ndi dung danh gia, cham diém, don vi
phai c6 gidi thich cu thé bing vin ban vé cach danh gia, tinh diém.

- Céc 84, ban nganh UBND cép huyén cép nhét két qua tu danh gia chi so cai
cach hanh chinh, giai trinh bd sung (néu c6) trén phan mém danh gia chi s cai
cach hanh chinh trudc thoi han quy dinh.

- Sau khi két thic qué trinh ty dénh gié, gidi trinh bd sung trén phin mém,
cac sg, ban, nganh tién hanh tham dinh, danh gia két qua thuc hién doi vai ting
linh vyc phu trach.

- SO Noi vy tf‘mg hop két qua danh gia chung va tham muu UBND tinh quyét
dinh cong bo Chi so cai cach hanh chinh hdang nam.

b. Cach thirc thye hién: Tryc tuyén.

c. Thanh phan, s6 lwgng hd so: Khong quy dinh.

d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

e. Dbi twong thyc hién thi tuc hanh chinh: Cic 8¢, ban nganh, UBND
huyén, thanh pho.

f. Co quan thyce hién thi tuc hanh chinh: S& N6i vu.

g. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cong bd chi s cai
cach hanh chinh cac Sé, ban nganh, UBND cac huyén, thanh pho.

h. Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.

i. Tén mau don, miu to khai: Khong quy dinh.
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j. Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC: Khong quy dinh
k. Can clv phap ly ciia thi tuc hanh chinh:

- Quyét dinh 3183/QD-UBND ngay 09/9/2021 ciia UBND tinh Dong Nai ban
hanh Chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh giai doan 2021 — 2030

- Quyét dinh ban hanh B Chi sb cai cach hanh chinh va Ké hoach thyuc hién
hang nam cua tinh.

C. THU TUC HANH CHINH NOI BO CAP HUYEN

I. LINH VUC TO CHUC - BIEN CHE

54. Quyét dinh phé duyét vi tri viée lam

a. Trinh ty thuc hién:

- Bude I: Co quan, td chic thudc UBND cép huyén xdy dung dé an vi tri
viéc lam.

- Buge 2: Co quan, td chic duoc giao nhié:m vu véoté chirc cén bo lfiérq tra hd
so; neu ho so chua day du thi tra lai co quan, to chire d€ hoan chinh. Néu hé so dé
day du thi thuc hién budc 3.

- Bude 3: Tham dinh Dé an.

- Bude 4: Vin ban thim dinh.

b. Céch thire thye hign: Nop hd so tryc tiép Nop hd so dén UBND clp
huyén, truc tuyén qua truc lién théng (Hé thong phan mém quan ly van ban) gia
hogc thong qua dich vu Buu chinh cong ich.

¢. Thanh phan, s6 lwong hd so:

c.1. Hé so trinh dé dn vi tri viéc lam, bao gém:

- Vin ban dé nghi phé duyét dé an vi trf viéc lam;

- Dé 4n vi trf vige lam;

- Ban sao cac van ban cua co quan c6 thim quyen quy dinh chirc nang, nhiém

vu, quyén han va co cdu to chirc ciia co quan, to chiic; quy trinh quan ly chuyén
mon, nghiép vu theo quy dinh cua phap ludt chuyén nganh.

c.2. 56 luong hé so: 01 bo.
d. Thoi han giai quyét:
Trong thoi han 40 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan dugc du hd so, co quan, to

chire duge giao trach nhi¢m tham dinh. Truong hop cép c6 thAm quyén yéu cdu
didu chinh hodc khong ddng y thi co quan, t6 chic duge giao trach nhiém tham

dinh phai thong bao bang van ban va néu rd ly do.
e. Poi twgng thye hién TTHC:
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- HDND, cac Ban HDND cép huyén.

- UBND, cac Phong chuyén mén thuoc UBND cép huyén;

- UBND cép x4 truc thudc UBND cép huyén.

f. Co quan thue hién TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cép huyén.

- Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: Phong Nbi vu.

g. Két qua thye hién TTHC:

Quyét dinh phé duyét dé 4n vi tri viéc 1am cta co quan, don vi.

h. Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong.

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

j- Yéu céu, diéu kién thye hién TTHC: Khong quy dinh.

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

- Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ciia Chinh pht quy dinh vé vi
tri viéc lam va bién ché cong churc;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé
vi tri viéc 1am va so lugng nguoi lam viée trong don vi sy nghiép cong lap.

- Quyét dinh s 446/QD-UBND ngay 17/02/2022 ctia UBND tinh Ddng Nai
vé viéc phé duyét, diéu chinh vj tri viéc lam, co cdu ngach cong chirc va co céu
vién chirc theo chirc danh nghé nghiép céng lap chua tu dam bao chi thuong xuyén
thuéc pham vi quan ly ctia UBND céap huyén.

55. Quyét dinh diéu chinh vi tri viée 1am

a. Trinh ty thwe hién:

- Bude I: Co quan, t6 chirc thuéec UBND cip huyén xay dung dé an vi tri viéc
lam diéu chinh.

- Bude 2: Co quan, td chirc duge giao nhiém vu vé t6 chuc can bd kiém tra hd
so; néu ho so chua day du thi tra lai co quan, t6 chirc dé hoan chinh. Néu ho so da
day du thi thuc hién budc 3.

- Bude 3: Tham dinh Pé 4n diéu chinh.

- Butée 4: Vian ban thdm dinh diéu chinh.

b. Cach thire thye hién:

Nop ho 50’ trye giép Nop hd so dén UBND cap huyén, truc tuyén qua truc lién
thong (H¢ thong phan mém quan ly van ban) gia hodc thong qua dich vu Buu
chinh c¢éng ich.

¢. Thanh phﬁn, sb lwgng ho so:
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c.1. Hé so trinh dé dn vi tri viéc lam, bao gém:
- Van ban d& nghi phé duyét diu chinh d& an vi tri viéc lam;
- D& 4n vi trf viée 1am diéu chinh;
- Ban sao cac van ban cua co quan co tham quyen quy dinh chirc nang, nhi¢m

vy, quyén han va co céu t6 churc cua co quan, tO chic; quy trinh quan ly chuyén
mon, nghiép vu theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

¢.2. 86 lwong hé so: 01 bé.

d. Thoi han gidi quyét:

Trong thdi han 25 ngay lam viée, ké tir ngdy nhén dugc du hd so, co quan, to
chtc dugc giao trach nhiém tham dinh. Truong hop cap c6 tham quyén yéu cau

diéu chinh hoic khong dong y thi co quan, to chic dugce giao trach nhiém tham
dinh phai thong bao bang van ban va néu rd 1y do.

e. Poi twong thye hién TTHC:

- HDND, c4c Ban HDND cép huyén.

- UBND, céc Phong chuyén mdn thuéc UBND cip huyén;

- UBND cép x4 truc thugc UBND cdp huyén.

f. Co quan thue hién TTHC:

- Co quan ¢6 thdm quyén quyét dinh: UBND cép huyén.

- Co quan truc tiép thyc hién TTHC: Phong Nai vu.

g. Két qua thye hién TTHC:

Quyét dinh phé duyét diéu chinh d 4n vi tri viéc ldm cta co quan, don vi.

h. Phi, 1 phi (néu ¢6): Khong.

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

j. Yéu cau, diéu kién thwe hién thid tuc hanh chinh (néu cé):

* Viée diéu chinh vi trf viée lam cong chirc trong co quan, td chtrc duoc thuc
hién trong céc truong hop sau:

- Co quan, tb chuc ¢6 sy thay d6i mot trong céc cin ctr quy dinh tai khoan 1
Diéu 4 Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé
vi trf viéc lam va bién ché cong churc;

- Co quan, t chie duge td chic lai theo quyét dinh ctia co quan ¢ tham
quyén.

* Vide didu chinh vi tri viéc 1am, co cdu vién chic theo chirc danh nghé nghi¢p
trong cac don vi su nghiép cong 1ap dugce thyc hién trong céc trudng hop sau:

- Don vi su nghi€p cong 1ap co sy thay d6i mot trong céc cin cr quy dinh
tai khoan 1 Piéu 4 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh phu;
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~ -bon vi su nghiép cong lap dugc td chirc lai theo quyét dinh ctia co quan ¢6

tham quyén.

k. Can cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh:

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

- Nghj dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh phi quy dinh vé
vi tri vi€c lam va so lugng nguoi lam viée trong don vi su nghiép cong lap.

- Quyét dinh s6 446/QB-UBND ngay 17/02/2022 ctia UBND tinh Dong Nai
vé& viée phé duyét, diéu chinh vi tri viéc 1am, co cdu ngach cong chirc va co cdu
vién chirc theo chirc danh nghé nghiép coéng 14p chua tuw dam bao chi thuong xuyén
thuéc pham vi quan ly cia UBND cép huyén.

56. Quyét dinh thanh lap t6 chirc hanh chinh thudc thim quyén UBND
cap huyén
a. Trinh tu thuc hién:
- Bude I: Co quan, t chirc dé nghj thanh 1ap t0 chiic hanh chinh gui ho so
dén co quan chuyén mén tham muu quan ly nha nudce ve€ linh vyuc to chirc by may
thudc Uy ban nhan dan cap huyén.

- Buoe 2: Cong chue chuyén trach cua co quan chuyén mén tham muu quan
ly nha nude vé linh vuc t6 chirc bo may thudc Uy ban nhan déan cAp huyén kiém tra
hé so; néu ho so chua day du thi tra lai co quan, t6 chirc dé hoan chinh. Néu hé so
da day du thi thye hién bude 3.

- Bude 3: Tham dinh hd so.

- Budc 4: Vian ban tham dinh.

b. Cach thire thwe hién:

Co quan chuyén mén tham muu quén 1y nha nude vé linh vuce té chirc bd may
tiép nhan ho so tryc ti€p hodc qua hé thong buu chinh céng ich hodc trén moi
truong mang.

¢. Thanh phan, s6 lwong hd so:

- Thanh phan hé so:

+ Van bénqdé nghi thdm dinh duoc ky tén, dong diu cua co quan, td chire dé
nghi thanh 14p t6 chiic hanh chinh theo quy dinh.

+ Du thao t& trinh thanh 14p t6 chirc hanh chinh.
+ Dy thao dé 4n thanh 1ap td chirc hanh chinh.
+ Dy thao Quyét dinh ctia Uy ban nhéan dan cép tinh.

+ Y kién bang van ban cia céc co quan lién quan vé viéc thanh 1ap t6 chirc
hanh chinh.
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~ +Bado cao cua co quan, td chirc dé nghi thanh 1ap vé viéc tiép thu, giai trinh y
kién cua cac co quan lién quan.
- 86 heong hé so: 01 bb.
_ d. Thoi han giai quyét: Trong 10 (muoi) ngay lam viéc, ké tlir ngay nhén du
ho so hop 1€.
e. Pdi twong thwe hién TTHC: Co quan, to chic dé nghi thanh 1ap t6 chirc
hanh chinh.

e) Co quan thyc hign TTHC: Co quan chuyén mon tham muu quan ly nha
nude vé linh vuce tb chirc bd may thudc Uy ban nhan dén cép huyén.

g. Két qua thye hién TTHC: Vin ban tham dinh.

h. Phi, 1¢ phi (néu ¢6): Khong.

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

j. Yéu ciu, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh (néu c6): khong.

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

- Nghi dinh s 158/2018/ND-CP ngay 22/11/2018 ctia Chinh phi vé tham
dinh thanh 14p, t6 chuc lai, giai thé to chirc hanh chinh.

- Quyét dinh s 1068/QD-BNV ngay 10/12/2020 vé viéc cong b thi tuc hanh
chinh quy dinh tai Nghi dinh s0 158/2018/ND-CP ngay 22/11/2018 ctia Chinh phu.

S7. Quyét dinh to chirc lai t6 chitc hanh chinh nha nwée thude thim
quyén UBND cip huyén

a. Trinh tu thuc hién:

- Bude I: Co quan, t chirc dé nghj t6 chuc lai to chire hanh chinh gui hé so

dén co ‘quan chuyén mon tham muu quan ly nha nudc vé linh vuc t6 chiic bd may
thuéc Uy ban nhan dén cip huyén.

- Bude 2: Cong chirc chuyén trach cia co quan chuyén mén tham muu quan
Iy nha nuée vé linh vuc té chtrc bd méy thude Uy ban nhén dan cap huyén kiém tra
hd so; néu hd so chua ddy du thi tra lai co quan, tb chirc dé hoan chinh. Néu hé so
da day du thi thuc hién budc 3.

- Buéc 3: Thdm dinh hd so.
- Bude 4: Van ban thim dinh.

b. Cach thire thue hién: Co quan chuyén mén tham muu quan ly nha nudc
vé linh vuc té chitc bd mdy tiép nhén ho so truc tiep hodc qua h¢ thong buu chinh
cong ich hodc trén moi truong mang.

¢. Thanh phan, s6 lugng ho so':

- Thanh phdn hé so:
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+ D2 én t6 chire lai to chirc hanh chinh.

+ T trinh t6 chite lai t chirc hanh chinh.

+ Dy thao quyét dinh cta Uy ban nhéan dan cdp huyén.

+ Céc vén ban clia co quan, t6 chirc ¢6 tham quyén xé4c nhén viéc hoan thanh
nghia vu vé tai chinh, tai san, dat dai, cac khoan vay, ng phai tra va cac van dé
khac ¢o lién quan (néu co).

-S6 luong hé so: 01 bd.

_ d. Thoi han giai quyét: Trong 10 (mudi) ngdy lam viéc, ké tir ngay nhén du
ho so hop 1€.

e. P6i twong thwe hién TTHC: Co quan, t6 chirc dé nghi t6 chire lai to chirc
hanh chinh.

e) Co quan thye hién TTHC: Co quan chuyén moén tham muu quan ly nha
nude vé linh vyc td chire bd may thude Uy ban nhan dan céap huyén.

g. Két qua thye hién TTHC: Vin ban thdm dinh.

h. Phi, 1& phi (néu c6): Khong.

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

j- Yéu cau, di¢u kién thwe hién thii tuc hanh chinh (néu c6): khong.

k. Cian cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s0 158/2018/ND-CP ngay 22/11/2018 ctia Chinh phi vé tham
dinh thanh 1ap, t6 chuc lai, giai the to chirc hanh chinh.

- Quyét dinh s6 1068/QD-BNV ngay 10/12/2020 v& viéc cong bé thii tuc hanh
chinh quy dinh tai Nghi dinh so0 158/2018/ND-CP ngay 22/11/2018 cua Chinh phu.

58. Quyét dinh giai thé chice hanh chinh nha nwée thude thAm quyén
UBND cip huyén

a. Trinh tu thuc hién:

- Bude I: Co quan, t0 chirc d& nghj giai thé t0 chirc hanh chinh giri hd so dén
co quan chuyén mon tham muu quan ly nha nuéc v€ linh vuc to chire by may
thudc Uy ban nhén dan cap huyén.

- Buoc 2: Cong chire chuyén trach cia co quan chuyén mon tham muu quén
ly nha nudce vé linh vuc td chirc b may thude Uy ban nhan dan cap huyén kiém tra
hé so; néu hd so chua day du thi tra lai co quan, t6 chirc dé hoan chinh. Néu hd so
da day du thi thuc hién budce 3.

- Buée 3: Tham dinh hd so.
- Buéc 4: Vin ban thim dinh.
b. Cach thire thwe hién:
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Co quan chuyén mén tham muu quan ly nha nuée vé linh vuc to chiic bd may
tiep nhan ho so truc tiép hodc qua hé thong buu chinh céng ich hodc trén mai
truong mang.

c. Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Thanh phan ho so:

+ P& an giai thé t6 chirc hanh chinh.

+ To trinh giai thé t6 chirc hanh chinh.

+ Dy théo van ban clia co quan hodc ngudi ¢é tham quyén quyét dinh giai thé
to chirc hanh chinh.

+ Cac van ban cua co quan, t6 chtre c6 tham quyén xac nhan viéc hoan thanh
nghia vu vé tai chinh, tai san, dat dai, cac khoan vay, ng phai trad va céac van dé
khéc c6 lién quan (néu cd).

- 86 lwong ho so: 01 bd.
_ d. Thoi han giai quyét: Trong 10 (mudi) ngay lam viéc, ké tlr ngdy nhan du
ho so hop €.
e. P6i twong thue hién TTHC:
Co quan, t6 chirc dé nghj giai thé td chirc hanh chinh.

f. Co quan thye hién TTHC: Co quan chuyén moén tham muu quan ly nha
nude ve linh vyue to chire bd méy thude Uy ban nhén dén cap huyén.

g. Két qua thwe hién TTHC: Vin ban tham dinh.

h. Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong.

i. Tén méu don, miu to khai: Khong quy dinh.

j. Yéu clu, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh (néu c6): khong.

k. Can cit phap ly cia thi tuc hanh chinh:

- Nghj dinh s 158/2018/NP-CP ngay 22/11/2018 cta Chinh phu vé tham
dinh thanh lap, to chuc lai, giai the to chie hanh chinh.

- Quyét dinh s6 1068/QD-BNV ngay 10/12/2020 vé viéc cong bo thi tuc hanh
chinh quy dinh tai Nghi dinh so 158/2018/ND-CP ngay 22/11/2018 ctia Chinh phu.

59, Quyét dinh thanh lap don vi sy nghiép cong lip thude thim quyén
UBND cép huyén

a. Trinh ty thyc hién:

- Buoe 1: Co quan, t chtrc dé nghi thanh lap don vi su nghiép cong lap gui
hd so truc tiép hodc qua hé thong buu chinh cong ich hodc trén méi trudng mang

dén co ‘quan chuyén mén tham muu quan ly nha nudce vé linh vyc t chitc bd may
thudc Uy ban nhan dan cdp huyén.
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- Buce 2: Cong chirc chuyén trach cia co quan chuyén mén tham muu quan
ly nha nué6ce vé linh vyc t6 chirc by may thuge Uy ban nhan dan cép huyén kiém tra
ho 50; néu ho so chua day du thi tra lai co quan, to chire dé hoan chinh. Néu ho so
da day du thi thuc hién budce 3.

- Bude 3: Thim dinh ho so.

- Bude 4: Vin ban thdm dinh.

_ b. Cach thirc thye hig¢n: Co quan chuyén mén tham muu quan ly nha nudgce
v¢ linh vuc t6 chirc bd may thudc Uy ban nhan dan cap huyén tiép nhan ho so truc
ti€p hodc qua hé thong buu chinh céng ich hodc trén moi truong mang.

¢. Thanh phén, s6 lwgng hd so:

- Thamh phén hé so:

+ Vin ban d& nghj thim dinh duogc ky tén, dong diu cla co quan, t6 chic dé
nghi thanh 1ap theo quy dinh (truong hop t6 chirc khéng c6 dau phéap nhan thi
nguoi ding dau to chire ky va ghi rd ho tén).

+ Du thdo to trinh thanh 1dp don vi su nghiép cong lap.

+ Dy thao d& 4n thanh lap don vi sy nghiép cong l4p.

+ Du thao Quyét dinh ctia Uy ban nhan déan cép huyén.

+ Dy théo van ban quy dinh chirc ndng, nhi¢m vy, quyén han va co ciu to
chire cua don vi su nghiép cong 1ap hodc quy ché to chirc va hoat dong cua don vi
su nghiép cdng 1ap va céc tai liéu khéc ¢6 lién quan (gidy to dat dai, kinh phi,
ngudn nhén lyuc).

+Y kién bang vin ban ciia cic co quan lién quan vé viée thanh lap don vi su
nghiép cong lap.

~ +Bdo cao cua co quan, td chire dé nghi thanh lap vé viée tiép thu, giai trinh y
kién cua céc co quan lién quan.

- 86 lwong hé so: 01 bd.

d. Thoi han gidi quyét:

Trong 10 (mudi) ngdy lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18.

e. Poi twong thye hién TTHC:

Co quan, t6 chirc dé nghi td chirc don vi sy nghiép cong lap.

f. Co quan thye hién TTHC: Co quan chuyén mén tham muu quén ly nha
nuoc vé linh vuc to chirc by mdy thudc Uy ban nhan dan cap huyén.

g. Két qua thye hién TTHC: Vin ban thdm dinh.

h. Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong.

i. Tén mAu don, mau to khai: Khong quy dinh.

j.- Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu ¢6): khong.
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k. Can cir phap ly cia tha tuc hanh chinh:
- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cta Chinh phi vé thanh
lap, to chirc lai, giai thé don vi sy nghiép cong lap.

- Quyét dinh s6 1067/QD-BNV ngay 10/12/2020 vé viéc cong bo thu tuc hanh
chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 ctia Chinh phu.

60. Quyét dinh to chirc lai don vi sy nghiép cong lap thude thim quyén
UBND cap huyén

a. Trinh ty thuc hi¢n:

- Buoe I: Co quan, td chirc dé nghi to chic lai don vi su nghiép cong 1ap gui
hé so truc tiép hodic qua hé thdng buu chinh céng ich hodc trén moi truong mang
dén co ‘quan chuyén mén tham muu quan ly nha nudc vé linh vuc t6 chitc bo méy
thuc Uy ban nhan déan cip huyén.

- Bude 2: Cong chirc chuyén trach cia co quan chuyén mon tham muu quan
ly nha nudce vé linh vuc t& chire bd may thuge Uy ban nhén dan cép huyén kiém tra
hd so; néu hd so chua ddy di thi tré lai co quan, to chiic dé hoan chinh. Néu ho so
da day du thi thuc hién budc 3.

- Bude 3: Tham dinh hé so.
- Bude 4: Vin ban tham dinh.
b. Cach thirc thyc hlgan Co quan chuyén mén tham muu quan ly nha nudc

ve linh vuc té chirc bo méy thude Uy ban nhan dan cip huyén tiép nhan hd so truc
tiép hodc qua hé théng buu chinh céng ich hodc trén mdi trudng mang,

¢. Thanh phén, s0 lwgng hd so
- Thanh phan hé so:
+ Vin ban d& nghi thdm dinh duoc ky tén, dong d4u cua co quan, td chuc dé

nghi t6 chuc lai theo quy dinh (truong hop td chirc khong c¢6 ddu phép nhén thi
ngudi dimg dau t chirc ky va ghi 18 ho tén).

+ Du thao Bé an t6 chire lai don vi sy nghiép cong 1ap.

+ Dy thao Td trinh td chire lai don vi sy nghiép cong lap.

+ Dy thao quyét dinh ctia Uy ban nhan dén cap huyén.

+ Dy thao védn bén quy dinh chirc néng, nhi¢ém vy, quyén han va co clu to
churc cuia don vi sy nghiép cong l1ap hodc quy ché t chirc va hoat dong cua don vi

su nghiép cong lap va cac tai liéu khac co lién quan (gidy to dét dai, kinh phi,
ngudn nhan lyc).

+ Cac véan ban cua co quan, td chirc ¢6 thdm quyén xac nhan viéc hoan thanh
nghia vu vé tai chinh, tai san, dat dai, cac khoan vay, ng phai trd va céc van dé
khac c6 lién quan (néu co).
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- 86 hegng hé so: 01 bd.
_d. Thoi han giai quyét: Trong 10 (mudi) ngay lam viée, ké tir ngay nhén du
ho so hop I€.
e. Poi twong thwe hién TTHC: Co quan, t6 chtc dé nghi té chuc lai don vi
su nghi€p cong lap.
f. Co quan thye hi¢n TTHC: Co quan chuyén mén tham muu quén ly nha
nude vé linh vuc té chuce bd may thugc Uy ban nhan dan cap huyén.
g. Két qua thwe hién TTHC: Vin ban thdm dinh.
h. Két qua thwe hién TTHC: Khéng.
i. Tén mau don, mau t& khai: Khong quy dinh.
j- Yéu clu, diéu kién thuwe hién thii tuc hanh chinh (néu ¢6): Khéng.
k. Céan cir phap ly cia thi tuc hanh chinh:
- Nghi dinh 56 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu vé thanh
14p, t6 chuec lai, giai the don vi sy nghiép cong lap.

- Quyét dinh s6 1067/QD-BNV ngay 10/12/2020 vé viéc cong b thi tyc hanh
chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 ctia Chinh phu.

61. Quyet dinh giai thé don vi sw nghiép cong lap thudc thim quyen
UBND cap huyén

a. Trinh tyw thwe hi€n:

- Buoe I: Co quan, tb chirc dé nghi giai thé don vi su nghiép cong lap giri ho
so truc tiép hodc qua hé thdng buu chinh céng ich hoéc trén moi trudng mang dén
co quan chuyén mén tham muu quan 1y nha nuéc vé linh vuc t§ chiic bd may
thuéc Uy ban nhén dan cép huyén.

- Buoe 2: Cong chie chuyén trach cua co quan chuyén mén tham muu quan
ly nha nudc vé linh vuc té chirc bd may thude Uy ban nhan dan cap huyén klem tra
hd so; néu hd so chua ddy du thi tra lai co quan, td chiic dé hoan chinh. Néu hd so
da déy du thi thue hién bude 3. -

- Bude 3: Thim dinh hd so.
- Buée 4: Vian ban tham dinh.

_ b. Cach thitc thye hién: Co quan chuyén moén tham muu quén ly nha nude
vé linh vue to chirc by mdy thudc Uy ban nhan dan cap huyén tiép nhan ho so truc
ti€p hodc qua h¢ thong buu chinh cong ich hodc trén mdi truong mang.

c. Thanh phan, s6 luwgng ho so:

- Thamh phén hé so:
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+ Vin ban d& nghj thdm dinh duoc ky tén, dong diu cia co quan, to chic dé
nghi giai the theo quy dinh (truong hop té chirc khéng c6 déu phap nhan thi ngudi
ding dau t6 chirc ky va ghi & ho tén).

+ Du thao Pé én giai thé don vi su nghiép cong lap.
+ Du thao Td trinh giai thé don vi sy nghiép cong 14p.
+ Dy thao Quyét dinh ctia Uy ban nhén dan cap huyén.

+ Céc van ban cia co quan, t chtrc co thAm quyén xac nhan viéc hoan thanh
nghia vu v& tai chinh, tai san, dat dai, cdc khoan vay, ng phai trd va cic van dé
khac ¢6 lién quan (néu c6).

- 86 lrong hé so: 01 b,
_ d. Thoi han gii quyét: Trong 10 (mudi) ngdy lam viéc, k& tir ngay nhén di

ho so hop 1€.

e. Pbi twong thwe hién TTHC: Co quan, t§ chirc dé nghi giai thé don vi sy
nghiép cong lap.

f. Co quan thye hién TTHC: Co quan chuyén mon tham muu quan ly nha
nudc vé linh vuce to chite bd may thuge Uy ban nhan dan cap huyén.

g. Két qua thye hién TTHC: Vin ban thim dinh.

h. Phi, 1§ phi (néu c6): Khéng.

i. Tén miu don, mu to khai: Khong quy dinh.

j- Yéu clu, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh (néu c¢é): khong.

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

- Nghi dinh sb 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 ciua Chinh phu vé thanh
1ap, to chuc lai, giai thé don vi sy nghi¢p cong lap.

- Quyét dinh s6 1067/QD-BNV ngay 10/12/2020 vé viéc cong bo thii tuc hanh
chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu.

II. LINH VU'C CONG CHUC, VIEN CHUC

62. Xét nang béc lwong trude thoi han do lap thanh tich xuit sic chia can
b9, cong chire, vien chirc trén dia ban

a. Trinh tyw thuc hién:

- Buoc 1. Nop ho so (buu dién, truc tlep hodc truc tuyen) tai BO phan Tlep

nhan va Tra két qua cap huyén. Cong chure tlep nhan, kiém tra hd so; néu hé so
chua dy du thu tuc, gii hd so lai td chire d6 dé hoan chinh.

- Bude 2: Bo phan Tiép nhan va Tra két qua chuyén Phong Noi vu xtr ly.
- Buée 3: Tham dinh ho so.
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- Buéc 4: Vin ban thdm dinh trinh UBND cép huyén.

b. Cach thire thue hién: Tiép nhan hd so truc tiép hodc qua hé thdng buu
chinh cong ich hodc trén moi truong mang.

¢. Thanh ph%n, ) lwgng hd so:

- Thanh phan hé so:

+ Td trinh dé nghi cta Thu trudng co quan, don vi.

+ Danh séach trich ngang cén b, cong chire, vién chirc dé nghi ning luong
trudce thoi han.

+ Quyét dinh thanh 14p Héi ddng xét nang luong trude thoi han cia co quan,
don vi.

+ Bién ban hop Hoi déng x€t nang luong trude thoi han cua co quan, don vi.

+ Quyét dinh ctia cdp c6 thim quy‘én cong nhan thanh tich ca nhén cua can
bo, cong chtrc, vién chirc (cap nhat tir phan mém quan ly CBCCVC).

& Quyét dinh luvong hién huong clia can by, cong chire, vién chuce d& nghi
nang luvong trudce thoi han (cap nhat tir phan mém quan ly CBCCVC).

- 86 lwpng ho so: 01 b,

d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

e Poi twgng thwe hién TTHC: T4 chic (co quan, don vi thude Uy ban nhan
dan cap huyén).

f. Co quan thuc hién TTHC:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND c4p huyén/Chu tich.

- Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: Phong Noi vu/Trudng phong.

- Co quan phdi hop thuc hién TTHC: Vin phong HDND va UBND/Chanh
Van phong.

g. Két qua thue hi¢n TTHC: Quyét dinh.

h. Phi, 1¢ phi (néu ¢6): Khong.

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

j- Yéu cau, di¢u kién thye hién thii tuc hanh chinh (néu cé):

- Tiéu chuan dé CBCCVC dugc nang bac luong trude thoi han do 14p thanh
tich xuat sac la x€p loai chat lvgng hoan thanh t6t nhiém vu trd 1€n; khdng vi pham
ky luat mét trong cac hinh thirc khién trach, canh cdo, giang chure, cach chi; Lap
thanh tich xuat sic trong thuc hién nhiém vu da duge cép c6 tham quyén cong
nhan bang vin ban; chua xép bic luong cudi cing trong ngach hodic trong chirc
danh va tinh dén ngay 31/12 ctia ndm xét néng béc luong trude thoi han con thiéu

tir 12 thang tré xuong dé dugc nang bac luong thudong xuyén thi duoc xét ndng mét
bac luvong trudce thoi han t6i da 1a 12 thang so véi thoi gian quy dinh.
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- Bam bao ty 1€ néng béc luong trude thoi han hang nam t6i da khong qua
10% tong s6 CBCCVC va ngudi lao dong trong danh sach tra luong cua co quan,
don vi (trir cac doi twong dugc bac luong trude thoi han sau khi dd co thong bao
nghi huu).

- Co quan, té chirc dé nghi nang luong trude thoi han phai ban hanh quy ché
nang bac luong trudc thoi han sau khi thong nhat vaoi cap Uy, cong doan cung cép
noi can bd, cong chuce, vién chic, nguoi lao dong cong tac.

- Cap nhat quyét dinh x&p lwong hién hanh cia CBCCVC 1én phan mém quan
ly CBCCVC.

k. Can ¢t phap ly cia thi tuc hanh chinh:

- Nghj dinh s§ 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ctia Chinh phu vé ché do
tién luong doi voi can bg, cong chure va lyc lugng vii trang da duge sura doi, bo
sung tai Nghi dinh so 76/2009/ND-CP ngay 15/9/2009. Nghi dinh s6 14/2012/ND-
CP ngay 07/3/2012, Nghi dinh so 17/2013/ND-CP ngay 19/02/2013.

- Théng tu 50 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 cua B truong Bo Noi vy
hudng dan thyc hién che do ning luong thudng xuyén va nang luong trude thoi
han doi véi CBCCVC va ngudi lao dong.

- Théng tu s6 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 cua Bo truong Boi Noi vu
stra doi, b’(“) sung ch{: dd nang bac luong thuc‘)rng, xuyén, nang bac luong trudc thoi
han va che d6 phu cap tham nién vuot khung doi véi CBCCVC va ngudi lao dong.

Quyet dinh s6 27/2012/Qb- UBND ngay 05/4/2012 cua UBND tinh Pdng

Nai vé viéc ban hanh quy dinh phan cap thdm quyén quan ly cdng chire, vién chuce
cac co quan, ban, nganh va don vi sy nghiép thuéc UBND tinh Pong Nai, UBND

cap huyeén.

63. Nang bac lwong thwong xuyén/ nang phu cap tham nién vugt khung
a. Trinh tu thye hién:
- Bude I: Nop hé so (buu dién hodc truc tuyén) tai dén UBND cap huyén.

Cong chire tlep nhén, kiém tra hd so; néu hd so chua ddy du thu tuc, gii hd so lai
td chirc d6 dé hoan chinh.

- Buée 2: UBND cip huyén tiép nhén va chi dao Phong Néi vu xtr 1y.
- Bude 3: Thim dinh hd so.
- BuGe 4: Van ban thim dinh trinh UBND c4p huyén.

b. Cach thire thwe hién: Tiép nhan hd so truc tuyén trén moi trudng mang
qua hé thong buu chinh cong ich hodc trén moi truong mang.

c. Thanh phan, 56 lwong hé so:
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- Thanh phan hé so: Vian ban d& nghi nang bac luong thudng xuyén, néng
phu cap tham nién vuot khung ctia co quan, don vi trong d6 néu rd két qua xép loai
chat lugng va xir Iy ky luat (néu c6) trong thoi gian gitt bac luong.

- 86 lwong hé so: 01 bd.

d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

e Poi twong thwe hién TTHC: T chic (co quan, don vi thusc UBND
cap huyé¢n).

f. Co quan thye hién TTHC:

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND c4p huyén/Chu tich.

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: Phong Noi vu/Trudng phong.

- Co quan phdi hop thuc hién TTHC: Vin phong HDND va UBND/Chanh
Vién phong.

g. Két qua thuc hién TTHC: Quyét dinh.

h. Phi, 18 phi (néu c6): Khong.

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

j- Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu cé):

- Tiéu chuan dé CBCCVC duoc ning bac luong thudng xuyén, nng phu cép
thdm nién vuot khung la:

+ Pdi véi CBCC: duge cip cd thdm quyén danh gid va xép loai chét luong &
muc tur hoan thanh nhi€ém vu tré 1én; Khéng vi pham ky ludt mét trong céc hinh
thuc khién trach, canh céo, gidng chirc, cach chire.

+ Dbi véi vién chire: duge cip c6 thim quyén danh gid tir murc hoan thanh
nhiém vu tré 1én; Khong vi pham ky luat mot trong cac hinh thie khién trach, canh
cao, cach churec.

- Cép nhat quyét dinh xép lvong hién hanh cia CBCCVC 1én phdn mém quan
ly CBCCVC.

- Péi vdi nang bac luong thuong xuyén:

+ Chua xép béc lwong cudi cung trong ngach cong chic, vién chic;

+ Thoi gian gift béc trong ngach: Pbi voi nhiing cong chue, vién chie ti
ngach chuyén vién (ma s6 ngach 01.003) va twong duong tr¢ 1€n dén ngach chuyén
vién chinh (ma so ngach 01.002) va tuong duong: Sau 03 nam (du 36 thang) giir
bac luong trong ngach.

- D01 v&i nang phu cap tham nién vugt khung: CBCCVC dé c6 03 nam (da 36
thang) xép bac lwong cudi cung trong ngach cong chic, vién chirc tur loai A0 dén

loai A3 clia bang 2, bang 3 quy dinh tai nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay
14/12/2004 ctia Chinh phu.

k. Can cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh:
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- Nghi dinh s§ 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ciia Chinh pht vé ché do
tién luong ddi véi can bd, cong chie va luc lugng vii trang da duogc sta déi, bd
sung tai Nghi dinh s 76/2009/ND-CP ngay 15/9/2009. Nghi dinh s6 14/2012/ND-
CP ngay 07/3/2012, Nghi dinh s6 17/2013/ND-CP ngay 19/02/2013.

- Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 cua Bo trudng B Noi vy
huéng dan thuc hién ché d6 nang luong thuong xuyén va nang luong truée thoi
han d6i véi CBCCVC va ngudi lao dong.

- Thong tu s6 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 cia B trudng Boi Noi vu
stra dbi, bd sung ché do nang bac luong thuong xuyén, nang bac luong trudce thoi
han va ché d6 phu c4p thAm nién vuot khung déi véi CBCCVC va ngudi lao dong.

- Théng tu s& 04/2005/TT-BNV ngay 05/01/2005 ctia B6 Noi vu huéng dan
thuc hién ché d6 phu cip thdm nién vugt khung di véi can b, cong chie, vién
chire; Nghi dinh s6 77/2021/ND-CP ngay 01/8/2021 ctua Chinh phua vé quy dinh
ché d6 phu cép tham nién nha gido

- Quyét dinh sé 27/2012/QD-UBND ngay 05/4/2012 cia UBND tinh Dong
Nai v& viéc ban hanh quy dinh phan cdp thdm quyén quan Iy cong chic, vién chiic
cac co quan, ban, nganh va don vi su nghiép thugc UBND tinh Péng Nai, UBND
cip huyén.

64. Cir can bo, cong chire, vién chire di dao tao, bdi dwdng trong nuwée

a. Trinh tw thye hién: Khong quy dinh.

b. Cach thire thue hién: Truc tiép hoiic qua dudng buu chinh cong ich hodc
qua moi trudong mang.

¢. Thanh phan, s6 lwgng ho so: Khéng quy dinh.

d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

e Péi twong thuwe hién TTHC: Can b, cong chirc, vién chire dugc ctr di dao
tao, boi dudng.

- Co quan c¢6 thAm quyén quyét dinh: UBND cép huyén.

- Co quan true tiép thwe hién TTHC: Phong Noi vy cép huyén.

f. Két qua thwe hi¢n TTHC: Quyét dinh cia UBND cép huyén ctt CBCCVC
cur tham gia dao tao, boi dudng.

h. Phi, Lé phi: Khong quy dinh.

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

J- Yéu cAu, diéu kién thwe hién TTHC: Tiéu chuin, diéu kién theo mau

chuan chuire danh.

k. Can cir phap ly cia TTHC:

- Luat Cén bd, cong chirc nam 2008 sira doi nam 2019.
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- Luat Vién chirc nim 2010 stta doi ndm 2019;
- Nghij dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 ctia Chinh ph.
- Nghi dinh sé 89/2021/ND-CP ngay 18/10/2021 ctia Chinh phi.
- Thong tu s6 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 ctia Bo Tai chinh.
- Thong tu s6 06/2023/TT-BTC ngay 31/01/2023 ctia B Tai chinh.
- Quyét dinh s6 05/2020/QD-UBND ngay 02/3/2020 ctia UBND tinh.

_ 65. Panh gia, xép loai chat lwong can bd, cong chirc, vién chirc thuge
thim quyén ciia UBND cip huyén

a. Trinh ty thuc hién:

a.l. Poi véi cdn bé:

* Trinh tu thuc hién:

- Can bd lam béo céo ty danh gia, nhan muc xép loai két qua cong tac theo
chtre trach, nhiém vu dugc giao theo méu s6 01 cua Phy lyc ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctiia Chinh phu vé danh gia, x€p loai
chat lugng can bo, cdng chure, vién chuec.

* Nhan xét, danh gia can bo

- T6 chire cude hop tap thé 1anh dao co quan, to chirc noi can bd cong tac dé
nhan xét, danh gia doi voi cén bg. Can bf trinh bay bdo cdo ty danh gid két qua
cépg tac tai cudc hop, cac thanh vién tham dy cudc hop dong goép y kién, cac y
kién phai dugc ghi vao bién ban va thong qua tai cude hop.

- Cap c6 thim quyen quén ly can bd quyet dinh viéc ldy y kién nhén xét, danh

gla cla céc co quan, to chire, don vi thude thAm quyén lanh dao, quan ly truc tiép
cua can bd duoc danh gia.

* Lay ¥ kién nhan xét, danh gia cia cp ty dang cling cép noi can bd cong tac.

* Xem xét, quyét dinh danh gid, xép loai chat lugng can bd

- Co quan tham muu vé cong tac can bd cua co quan quan ly can bd téng hop
y ki€n nhén xét, danh gia theo quy dinh tai khoan 2, khoan 3 Diéu 17 Nghi dinh
s0 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cta Chinh phu v€ danh gia, xep loai chat lugng
can bg, cong chirc, vién chirc va tai liéu lién quan (néu cd), d€ xuat ndi dung danh
gia va muc x€p loai chat luong doi véi can bd.

| E Cép cd thAm quyén quan ly can bd xem xét, quyét dinh danh gi4, xép loai

chat lugng doi voi can bg.

* Thong béo két qué danh gié, xép loai chét luong céan bd

Cép c6 thim quyen quan ly can by thong bao bang véan ban cho can bd va

thong bao cong khai vé két qua danh gia, xép loai chit lugng trong co quan, to
chtic, don vi noi cén bd cong tac; quyét dinh hinh thtic céng khai trong co quan, tb
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churc, don vi noi can b cong téc, trong dé uu tién ap dung hinh thirc cong khai trén
moi truong dién tu.

a.2. Ddi véi cong chire

D6i voi cong chite 1o nguoi dhing dau co quan, t6 chike, don vi

* Cong chitc 1am béo cdo ty danh gid, nhan mic xép loai két qua cong téc
theo chure trach, nhiém vu dugc giao theo mau s6 02 cua Phu luc ban hanh kem
theo Nghi dinh s0 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé danh gia, xép
loai chat lvong can b, cong chirc, vién chire.

* Nhan xét, danh gia cong chirc

- To chiic cudc hop tai co quan, t§ chire, don vi noi cdng chic cong tac dé
nhan xét, danh gia doi vadi cong chuec.

- Thanh phén tham du cudc hop bao gém toan thé cong chirc cia co quan, td
chtre, don vi.

- Truong hop co quan, td chire, don vi ¢6 don vi cau thanh thi thanh phan bao
gdm tap thé lanh dao co quan, td chire, don vi, dai dién cap uy dang, cong doan,
doan thanh nién cung cap va nguoi dimg dau cac don vi cau thanh; dm vOi co
quan, td chire, don vi c6 quy mé 16n thi nguoi ding dau cac don vi cau thanh c6
thé tham gia y kién bang van ban.

- Cong chue trinh bay bdo cdo tu danh gia két qua cong tac tai cudc hop, cac
thanh vién tham dy cudc hop dong gop y kién, cac y kién phai duge ghi vao bién
ban va thong qua tai cude hop.

* L4y y kién nhan xét, danh gia cta cip Gy dang co quan, tb chire, don vi noi
cong chirc cong tac.

* Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chét lugng cong chirc

- Co quan tham muu vé cong tac can bd clia co quan cé thdm quyén danh gia
tong hop y k1en nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém ¢ khoan 1 Bleu 18
Nghi dinh 56 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phti v& danh gia, xep loai

chat lugng cén bo, cdng chirc, vién chire va tai liéu lién quan (néu cb), d& xuét noi
dung danh gia va muc xép loai chit lwong dbi véi cong chirc.

- Cép c6 tham quyen quyét dinh danh gi4, xép loai chét lugng ddi véi cong chic.

* Clp c6 thdm quyén danh gia cong chirc thong bao bang védn ban cho cong
chuc va thong bao cong khai vé két qua danh gia, xép loai chat lLrorng, quyét dinh
hinh thirc cong khai trong co quan, to chirc, don vi noi cong chirc cong tac, trong
dé wu tién ap dung hinh thirc cong khai trén moéi truong dién ti.

Déi véi cdp phd ciia nguwoi divng dau va cong chire thujc quyén quin Iy ctia
ngwoi dieng diu:

* Cong chirc tw dénh gid, xép loai chat lugng
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Cong chue lam béo cao ty danh gia két qua cong tac theo nhi¢m vu dugc giao
theo mAu s 02 ciia Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh s 90/2020/ND-CP ngay

13/8/2020 cta Chinh phu

* Nhan xét, danh gia céng chuc

- T chirc cude hop tai co quan, td chirc, don vi noi cong chiic cong tac dé
nhan xét, danh gia doi vai cong churc.

- Thanh phén tham dy cudc hop bao gdm toan thé céng chirc clia co quan, to
chire, don vi hodc toan thé cong chirc ctia don vi cau thanh noi cdng chiic cong tac
trong truong hop co quan, to chirc, don vi c6 don vi cau thanh.

- Truong hO’p cong chirc 14 cdp phd cuia nguoi dung dau co quan, t6 chue, don
vi ¢6 don vi cau thanh thi thanh phin bao gém tap thé 1anh dao co quan, to chie,
don vi, dai dién Cap uy Dang, Cong doan, Doan thanh nién cung cap va nguoi

ding dau cac don vi cau thanh; Péi vdi co ‘quan, t chire, don vi ¢6 quy mé 16n thi
ngudi ding dau cac don vi cdu thanh c¢6 thé tham gia y kién bang vin ban.

- Cong chtre trinh bay béo cdo tu danh gia két qua cong tac tai cudc hop, cac
thanh vién tham dy cudc hop dong gop y kién, cac y kién phai dugc ghi vao bién
ban va théng qua tai cudc hop.

* Lay ¥ y kién nhan xét, danh gia cua Cép Gy bang co quan, td chire, don vi noi
cong chire cong tac ddi voi cdp phé ciia ngudi dimg dau.

* Xem xét, quyét dinh dénh gia, xép loai chat lugng céng chic

- Bbi vé6i cong chic 1a clp phé ctia ngudi ding dau, nguoi dimng déu co quan,
t6 chire, don vi cén cir y kién nhén xét, danh gid quy dinh tai diém b, diém ¢ khoan
2 Piéu 18 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu va tai liéu
lién quan (néu c6) dé quyét dinh ndi dung danh gid va mirc xép loai chat luong doi
v&i cong chure.

- béi véi cong chirc thudc quyén quan ly cia nguoi ding dau, ngudi ding
dau co quan, td chuc, don vi can ctr y kién tai cude hop nhén xét, danh gia quy
dinh tai diém b khoan nay quyét dinh ndi dung danh gid va méc xép loai chat
lwong dbi vé6i cong chic.

* Cép c6 thim quyén danh gia théng bao bémg van ban cho cong chue va
thong bao cong khai trong co quan, to chure, don vi noi cong chirc cong tac vé ket
qua danh gla xép loai cht lugng; quyét dinh hinh thirc céng khai trong co quan, to
chtic, don vi noi cong chirc cong tac, trong dé wu tién ap dung hinh thirc cong khai
trén moi truong dién tu.

a.3. Poi véi vién chirc:

Déi véi vién chire la nguwoi divng dau va cip phé ciia ngwoi dirng diu:

* Vién churc tu dénh gia, xép loai chét luong
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Vién chirc lam bdo cdo ty danh gia, mirc xép loai két qua cong tac theo chiic
trach, phiém vu dugc giao theo mau so 03 cia Phuy luc ban hanh kém theo Nghi
dinh s0 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu)

* Nhan xét, danh gia vién churc

+ T chirc cudc hop tai don vi noi vién chuc cdng tac dé nhan xét, danh gia
dbi véi vién chte. Thanh phan tham du cude hop bao gdm toan thé vién chuc cla
don vi.

+ Tr u’omg hop don vi ¢6 don vi céu thanh thi thanh phan bao gom tap thé lanh
dao don vi, dai dién cap uy dang, cong doan, doan thanh nién cung cap va nguoi

ding dau cac don vi cau thanh; dbi v6i don vi ¢ quy mo 16n thi nguoi ding dau
cac don vi cAu thanh c6 thé tham gia y kién bang vin ban.

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

* Ly y kién nhan xét, danh gia ctia cap iy dang don vj noi vién chirc cong tac.

* Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chat lugng vién chuc

+ B0 phén tham muu vé cong tac can bd clia co quan, don vi cd thAm quyén
dénh gia téng hop y klen nhén xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém ¢ khoan 1
Piéu 19 Nghi dinh 56 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu va tai liu
lién quan (néu co), dé xuit ndi dung dénh gia va muc xép loai chét lugng dbi voi
vién chure.

+ C4p ¢6 thAm quyén quyét dinh danh gid, xp loai chat lugng doi véi vién chite.

* Cép 6 tham quyen danh gi4, xép loai chat lugng vién chire thong bao bang
van ban cho vién chirc vé két qué danh gia, xép loai chit lugng; quyét dinh hinh
thire cong khai trong co quan, to chirc, don vi noi vién chiic cong téc, trong d6 uu
tién 4p dung hinh thirc céng khai trén méi truong dién tir.

Déi véi vién chikc khong giit chirc vu quan ly:

* Vién chire ty danh gia, xép loai chét luong

Vién chirc lam béao cdo tu danh gid két qua cong tac theo nhi¢m vu dugc glao
theo mAu s8 03 ctia Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay
13/8/2020 cia Chinh phu

* Nhén xét, danh gia vién chuc

F T6 chitc cude hop tai don vi noi vién chirc cong tac dé nhan xét, danh gia
doi voi vién chue.

+ Thanh phén tham du cudc hop bao gém toan thé vién churc cua don vi hodc
toan thé vién chtrc cta don vi cau thanh noi vién chirc cong tac trong trudong hop
don vi ¢6 don vi cau thanh.
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+ Vién chuc trinh bay bao cédo tu danh gié két qua géng tac tai cudc hop, cac
thanh vién tham du cudc hop dong gop y kien, céc y kién phai dugc ghi vao bién
ban va thong qua tai cude hop.

* Xem xét, quyét dinh danh gié, xép loai chét lugng vién chirc

Cép c6 thAm quyén dénh gia, xép loai chat lugng can cir y kiép tai cudc hop
nhan xét, danh gid quy dinh tai diém b khoan 2 Diéu 19 Nghi dinh s6 90/2020/ND-
CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu quyét dinh ndi dung danh gia va muc x&p loai
chat lugng doi vai vién chire.

* Cép c6 thdm quyén danh gia, xép loai chat lwong vién chuc thong bao bang
van ban cho vién churc va théng béo cong khai trong co quan, t6 chire, don vi noi
vién chure cong tac vé két qua danh gia, x€p loai chat lugng vién chire; quyét dinh
hinh thirc cong khai trong co quan, t6 chirc, don vi noi vién chirc cong tac, trong
dd wu tiéu 4ap dung hinh thire cong khai trén moi truong dién tur.

b. Céch thirc thue hién: Truc tiép.

¢. Thanh phan, s6 lwrgng hd so:

- Thanh phan hé so:

+ Cén bg 1am bdo céo ty dénh gid, nhin mic xép loai két qua cong téc theo
chirc trach, phiém vu dugc giao theo mau so6 01 cua Phu luc l:‘Jan hanh kérp theo
Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé€ danh gia, xép loai
chat lugng can bg, cong chirc, vién chirc.

+ Cong chuc lam bao cdo ty danh gia, ghém’ muc xép loai két qua cong tac
theo churc trach, ’nhiém vu duoc giao theo mau so 02 cua Phu luc ‘ban hanh kép]
theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé danh gia, xép
loai chat lugng can bg, cdng chie, vién chuc.

+ Vién chirc lam bao cdo ty danh gia két qua cong tac theo nhiém vu dugce
giao theo mau s6 03 cua Phu luc ban hanh kén} theo Nghi dinh s6 90/2020/Nb- CP
ngay 13/8/2020 ctuia Chinh phu veé danh gia, xep loai chat lugng can bg, cong chire,
vién chtrc.

- 86 hegng ho so: 01 bo.

d. Thoi han gidi quyét:

Thyc hién theo quy dinh tai Didu 20 Nghi dinh s6 90/2020/NDP-CP ngay
13/8/2020 cua Chinh phu vé danh gia, xép loai chat lugng can b, cong churc, vién
chire. Cu thé nhu sau:

- Thoi diém dénh gia, xép loai chit lugng cén bd, cong chirc, vién chirc dugc
tién hanh trudce ngay 15 thang 12 hang nam.

- béi voi don vi su nghiép cong 1ap hoat dong trong linh vuc giao duc, dao
tao va mét sb linh vuc khéc cé thoi diém két thuc nam cong tac truge thang 12

hang nam thi nguoi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap quyét dinh thoi diém dénh
gia, xep loai chat lugng vién churc.
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e. Poi twgng thye hién TTHC: Can bd, cong chirc, vién chire.

f. Co quan thye hién TTHC: Co quan, don vi quan ly, st dung can b, cong
chire, vién chirc.

g. Két qua thye hién TTHC:

Quyét dinh cua cép co thdm quyén vé két qua dénh gia, xép loai chét lugng
can b, cong churc, vién chure.

h. Phi, 1§ phi (néu ¢6): Khong.

i. Tén méiu don, miu to khai: Mau s6 01, mau s 02, mau s6 03 cta Phu luc
ban hanh keém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu
vé danh gia, xép loai chat lugng can bg, cong chire, vién chirc.

j- Yéu clu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu c6):

- Bao dam khach quan, c6ng ‘bé‘ing, chinh xé4c; khong né nang, trti dap, thién vj,
hinh thtrc; bao dam dung tham quyén quan ly, danh gia can b, cong chirc, vién chirc.

- Viée danh gia, xép loai chat luong phdi cdn cr vao chirc trach, nhiém vu
dugc giao va két qua thyc hién nhiém vy, thé hién théng qua cong viée, san pham

cu thé; dbi véi can bo, cong chric, vién chuce lanh dao, quan ly phai gin véi két qua
thuc hién nhiém vu ctia co quan, t6 chirc, don vi dugc giao quéan ly, phu trach.

- Can by, cong chirc, vién chirc ¢o thoi gian cong téc trong ndm chua du 06
thang thi khong thue hién vi¢e dénh gia, xép loai chit lugng nhung van phai kiém
diém thoi gian cong tac trong nam, trir trudng hop nghi ché do thai san.

+ Can b9, cong churc, vién chirc nghi khong tham gia cong tac theo quy dinh
ctia phap luat trong ndm tir 03 thang dén dudi 06 thang thi van thyc hién danh gia
nhung khong xép loai chat lugng & mirc hoan thanh tot nhiém vu trd 1én.

+ Can b9, cong chure, vién chirc nghi ché do thai san theo quy dinh cua phap
luat thi két qua x€p loai chat lugng trong ndm la két qua xe€p loai chat lugng cua
thoi gian lam viéc thuc té cua nam do.

- Két qua danh gid, xép loai chat luong can b, cong chiic, vién chic theo quy
dinh tai Nghi dinh nay dLrorc str dung lam co s& dé lién théng trong danh gia, xép
loai chat lugng dang vién.’

k. Can cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh:

- Luat Can b9, cong chur;

- Luat Vién chirc;

- Nghj dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé dénh gid,
x€p loai chat lugng can bg, cong chire, vién chic;

- Nghi dinh 48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 ciia Chinh phu stra di Nghi
dinh 90/2020/ND-CP.
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66. Xin thoi giit chirc vu quan Iy, xin théi viéc ddi véi cong chire, vién chirc

a. Trinh tw thyce hién:

* Poi vdi cong chire

+ Quy trinh xem xét cho tir chirc:

- Cong churc lanh dao, quan ly ¢6 don xin tir chue.

- Cham nhét sau 10 ngay ké tir ngay nhén don dé nghi tr chire ctia cong chiie,
co quan tham muu vé td chirc cén bd hoic ngum dimg dau co quan, td chuc noi
cong chirc dang cong tac phai trao dbi voi cong chire ¢6 don d& nghi tir chie.

Trudng hop cdng chire rat don thi dimg viéc xem Xét; truong hop cdng chire khéng
rat don thi co quan tham muu vé td chirc can bd xem xét, dé xuét véi cap ¢é thim

quyén theo phan cap quan Iy can b,

- Cham nhat sau 15 ngay ké tir ngay co ‘quan tham muu vé to chirc can bo co
van ban de xuat tap. thé 1anh dao co quan, td chirc ¢ thdm quyén phai thao luan,
biéu quyet bang phleu kin. Viéc quyét dinh dé cong chic tir chire phai duoc trén
50% tong s6 thanh vién tap thé lanh dao dong y; trudng hop nhan sy dat ty 18 50%
thi do nguoi ding dau quyét dinh.

+ Quy trinh thoi viéc:
- Cong chire phai lam don giri co quan, td chire, don vi c6 thim quyén;

- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan don, néu dong y cho cong chuc
théi viée thi co quan, td chirc, don vi ¢6 thAm quyén ra quyét dinh théi viéc bang
van ban; néu khong ddng y cho cong chirc théi viéc thi tra 161 cong chire bing vin
ban va néu rd ly do theo quy dinh tai diém c Diéu 4 Nghi dinh 46/2010/ND-
CP ngay 27/4/2010 ctia Chinh phu

* Déi véi vién chire

+ Quy trinh xem xét cho théi giiv chirc vu déi véi vién chivc gifi chirc vu
quan ly:

- Vién chirc quan ly c¢6 don xin théi gitr chire vu quan ly.

- Cham nhét sau 10 ngay ké tir ngay nhan don xin théi gitr chtc vu quan ly
cta vién chirc, by phan tham muu ve to churc can bd hodc ngudi ding dau don vi
su nghi€p cong 1dp noi vién chuc dang cong tac phai trao doi véi vién chiic ¢6 don
de nghi thoi gilt chitc vu. Truong hgp vién chue chuc rat don thi dung viéc xem
xét; truong hop vién chirc khong rat don thi bd phan tham muu vé td chirc can bd
xem xét, dé xuat véi nguoi diing dau don vi sw nghiép cong lap hodc cap cé tham
quyén theo phéan cap quan ly can bo;

- Cham nhét sau 15 ngay ké tir ngay bd phan tham muu vé t6 chiic can bd ¢
van ban dé xuat, tdp thé lanh dao co quan, don vi cé thAm quyén phai thao luat,
bi€u quyét bang phiéu kin. Viéc quyét dinh cho vién chirc théi gilr chirc vu quan ly
phai dugc trén 50% tong so thanh vién tap thé 1anh dao dong y; truong hop dat ty
1€ 50% thi do nguoi ding dau quyet dinh.
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+ Quy trinh xem xét cho thoi vié¢c

- Vién chirc ¢é van ban dé nghi.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhén dugc vin ban dé nghi cua
vién chirc, néu ddng y cho vién chirc théi viée thi nguoi dimg dau don vi su nghiép
cong 1ap chdm dut hop ddng 1am viée va giai quyét ché do thoi viée cho vién chirc
theo quy dinh. Truong hop khong dong y cho vién chirc thoi viée thi phai tra loi
vién churc bang van ban va néu rd ly do theo quy dinh.

b. Céch thirc thwe hién: Truc tiép.

¢. Thanh phan, s6 lwong hd so:

* Thanh phin hé so:

- HO so xem xét cho tir chirc déi véi cong chire:

+ Don xin tir chtrc ciia cong chic;

+ T trinh ctia co quan tham muu vé té chie can bg;

+ Céc vin ban c¢6 lién quan: Quyét dinh, vin ban két luan, y kién ctia co quan
co tham quyén, don dé nghi ctia cong chic.

+ Bién ban héi nghi va bién ban kiém phiéu.

- Hé so xem xét cho vién chire théi giit chirc vu quan ly dbi véi vién chirc:

+ To trinh cua by phan tham muu vé tb chirc can b;

+ Céc van ban cd lién quan: Quyét dinh, viin ban két luan, y kién cua co quan,
don vi c6 tham quyén, don dé nghi cia vién chuc;

+ Bién ban hoi nghi va bién ban kiém phiéu.

* S6 lwong hé so: Khong quy dinh.

d. Thoi han giai quyét

* Péi véi cong chirc:

- Tir chire: Cham nhét sau 10 ngay ké tir ngay nhan don dé nghi tir chure cia
cong chire, co quan tham muu vé td chirc can bd hodc nguoi ding dau co quan, t6
chtrc noi cong chuc dang céng tac pha1 trao dbi véi cong chue c6 don dé nghi tir

chirc; Cham nhat sau 15 ngay ké tir ngay co quan tham muu vé to chirc can bd co
van ban de Xudt, tap thé lanh dao co quan, t6 chtrc ¢6 tham quyén phai thao luan,

biéu quyét bang phiéu kin.

- Thoi vige: Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan don, néu dong y cho
cong chirc thoi vide thi co quan, t chirc, don vi ¢ thim quyeén ra quyét dinh thoi

viée bang van ban

* Thoi viéc doi véi vién chikc:

+ Ch4m nhét sau 10 ngay ké tr ngdy nhén don xin thoi glu' chicc vu quan ly
clia vién chire, bd phan tham muu vé t6 chirc can b hodc ngudi ding dau don vi
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su nghiép cdng 1ap noi vién chic dang cong tac phai trao doi véi vién chiic c6 don
de nghi thoi gitr chirc vu.

+ Cham nhét sau 15 ngay ké tir ngay bd phan tham muu vé ‘Eé chire can bo co
van ban dé xuat, tdp thé lanh dao co quan, don vi c6 tham quyén phai thao luét,
biéu quyét bang phiéu kin.

e. POi twgng thwe hién thi tuc hanh chinh: Cén b, cong chiic, vién chic.

f. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, td chirc quan ly cdng

chire, vién chue, co quan tham muu vé t6 chic can bd, bo phan tham muu vé to
chirc can bd ciia Co quan, td chirc quan ly ¢dng chire, vién chirc.

g Két qua thuc hign thii tuc hanh chinh: Quyét dinh, van ban két lugn, y

kién ctia co quan cé tham quyén.

h. Lé phi: Khong.

i. Tén miu don, méu to khai: Khong quy dinh

j. Yéu céu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Khong du suc khoe;

- Khong du nang luc, uy tin;

- Theo yéu ciu nhiém vu;

- Vi ly do khéc.

k. Can cur phap ly ciia thi tuc hanh chinh

- Luat Can bg, cong chitc ngay 13 thang 11 nam 2008; Luat Vién chirc ngay
15 thang 11 ndm 2010;

~ - Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ciia Chinh pht quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quan ly céng chuc;
_ Nghi dinh s& 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly vién chuc;
Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ciia Chinh pht quy dinh vé thoi
viéc va nghi huu doi véi cong chuc.

67. Quyét dinh nghi hwu ddi véi cong chire, vién chire

a. Trinh ty thue hién:

Co quan, don vi theo thdm 9uyén phén cép quéan ly cong chic, vién chirc ra
soat cong chure, vién chirc dén tudi nghi huu theo quy dinh, trude 6 thang tinh dén
thoi di€ém nghi huu theo quy dinh ban hanh Thong bao thoi diém nghi huu cho
cong chire biét, trudc 3 thang dén thoi diém nghi huu ban hanh Quyét dinh

b. Céch thire thwe hién: Truc tiép.

c. Thanh phﬁn, s0 lwgng hd so:
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- Thanh phén hé so:

+ Ly lich céng chtrc, vién chie:

+ Ban sao sd bao hiém x4 héi.

- §6 lwgng hé so: Khong quy dinh.

d. Thoi han giai quyét:

Trude 06 thang tinh dén thoi didm nghi huu theo quy dinh, co' quan, to chre,
don vi quan ly cdng chirc, vién ’cht’rc phai ra thong bao b~éng van ban vé thoi diém
nghi huu d€ cong chic biet (doi voi cong chite theo mau tai Phy lyc I ban hanh
kém theo Ngh1 dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ctia Chinh phu quy dinh
vé théi viée va nghi huu dbi véi cong chure); Trude 03 thang tinh dén thoi diém
nghi huu theo quy dinh, co quan, t6 chirc, don vi quan ly cong churc, vién chirc
phai ra quyéet dinh nghi huu (d6i véi cong chirc theo mau tai Phy luc II ban hanh
kém theo Nghi dinh nay).

e. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Céng chtc, vién chtrc.

f. Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan, td chue, don vi quan ly
cong chue, vién chirc.

g. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh nghi huu déi véi cong
churc, vién chuec.

h. L¢ phi: Khong.

i. Tén miu don, miu t& khai: Mu tai Phy lyc I, Phyc lyc IT ctia Nghi dinh

50 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ctia Chinh phti quy dinh v& théi viéc va nghi
huu dbi véi cong chire.

j- Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC: Céng chirc, vién chirc dugc nghi
huu theo quy dinh cua B¢ luat lao dong.

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

- Luat Can b, cong chtic; Luéat Vién chtrc;

- Nghi dinh s 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phu quy dinh vé
thoi viéc va nghi huu doi véi cong chire;

- Nghi dinh s& 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh pht quy dinh vé

tuyén dung, str dung va quan ly vién chuec.

68. B6 nhiém vao ngach cong chirc, xép lwong d6i véi ngwdi hoan thanh
ché dj thp sw

a. Trinh ty thuc hién:

- Khi hét thoi gian tap sw, ngudi tip sy phai béo cdo két qua tép su bang
vian ban theo cac ndi dung quy dinh tai khoan 3 Diéu 20 Nghi dinh
s0 138/2020/ND-CP .
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- Nguoi hudng dan tap sy nhan xét, danh gia két qua tap su ddi v6i nguoi tap
sur bang van ban.

b. Cach thirc thye hién: Tryc tiép.

¢. Thanh phan, s6 lwrgng ho so: Khong quy dinh.

- 86 lwgng ho so: Khéng quy dinh.

d. Thoi han giai quyét:

Cham nhét 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhén dugc bdo cdo cua nguoi tap sy
va nhén xét, danh gia cua ngudi hudng dan tap su, ngum dung dau co quan su
dung cong chirc dénh gia phdm chit chinh tri, dao duc va két qua cong vige cua
nguoi tdp sy. Trudng hop ngudi tdp sy dat yéu cdu, ngudi ding dau co quan st

dung cong chire ¢ vén ban dé nghi nguoi dung dau co quan quan ly cong chirc
quyét dinh bd nhiém ngach va xép luong cho cong chirc duge tuyén dung,

e. Dpl tuong thwe hién thi tuc hanh chinh: Ngudi da tring tuyén, dd hoan
thanh che d6 tap su.

f. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly cong
chirc (co quan, don vi noi ngudi hoan thanh ché do tap su).

g. Két quéa thyc hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh bo nhiém vao chic
danh nghé nghiép hodc Quyét dinh xép luong.

h. L¢ phi: Khong.

i. Tén mau don, méu t& khai: Khdng quy dinh.

j. Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh:

- Hoan thanh thoi gian tdp sy theo quy dinh (Piéu 20 Nghi dinh sb
138/2020/ND-CP):

+ 12 thang d6i v6i trudong hop tuyén dung vao cong chie loai C;

+ 06 thang dbi vai truong hop tuyén dung vao cong chic loai D;

+ Thoi gian nghi sinh con theo ché dd bao hiém x4 hoi, thoi gian nghi 6m dau
tr 14 ngay trd 1€n, thoi gian nghi khong hudng luong, thoi gian bi tam giam, tam
gitt, tam dinh chi cong tac theo quy dinh ctia phap ludt khong dugce tinh vao thoi
gian tép sy.

+ Trudng hop ngudi tdp sy nghi 6m dau hodc cé 1y do chinh dang duoi 14
ngay ma dugc nguoi ding dau co quan, don vi noi ngudi dugce tuyén dung vao
cdng chirc dang thuc hién ché d6 tap su dong y thi thoi gian nay duoc tinh vao thoi
gian tap su.

k. Can cit phap ly ctia thi tuc hanh chinh:

- Luat Can b9, cong chirc;

- Nghj dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phi quy dinh v&
tuyén dung, sir dung va quan ly cdng chic.
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69. Bb nhiém vao ngach vién chire, xép lwong ddi véi ngudi hoan thanh
ché do tap su

a. Trinh ty thye hién:

- Nguoi tép sy phéi bdo cdo két qua tap su br?t’ng védn ban theo cac ndi dung
quy dinh tai khoan 3 Diéu 21 Nghi dinh Nghj dinh s6 115/2020/ND-CP .

- Nguoi huéng din tap su nhan xét, danh gia két qua tap su dbi véi ngudi tap
su bang vin ban.

b. Céch thirc thue hién: Truc tiép.

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

- 86 lwong hé so: Khong quy dinh.

d. Thoi han giai quyét:

Cham nhét 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc bdo cdo ciia ngudi tap sy
va nhén xét, danh gia cua ngudi hudng dan tép sw, nguoi dimg dau don vi sy
nghlep cong lap danh gia phdm chét chinh tri, dao duc va két qua cong viée cua
nguoi tap su. Trudng hop ngudi tap su dat yéu céu, nguoi dung dau don vi sy
nghiép cdng ]ap quyét dinh theo thdm quyen hodc ¢6 van ban dé nghi co quan cé

tham quyén quan ly don vi sy nghlep cdng lap quyet dinh bd nhiém chirc danh
nghé nghiép va xép lwong cho vién chirc duogc tuyén dung.

e. Poi twong thue hi¢n thi tuc hanh chinh: Ngudi duoc tring tuyén, da hét
thoi gian tap su.

f. Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: Pon vi sy nghiép cong lap quan
ly vién chtrc.

g. Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém vao chirc
danh nghé nghiép hoic Quyét dinh xép luong.

h. Lé phi: Khong.

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

j. Yéu cau diéu kién thuce hién tha tyc hanh chinh:

- Hoan thanh ché d6 tap su theo quy dinh tai Nghj dinh 115/2020/ND-CP cu
thé nhu sau:

+ 12 thang déi voi truong hop tuyén dung vao chire danh nghé nghiép c6 yéu
cdu tidu chuén trinh d6 dao tao dai hoc. Riéng ddi véi chirc danh nghé nghiép bac
si la 09 thang;

+ 09 thang déi véi trudng hop tuyen dung vao chirc danh nghé nghiép c6 yéu
cdu tiéu chudn trinh d6 dao tao cao déng;

+ 06 thang dbi voi trudong hop tuyen dung vao chirc danh nghé nghiép c6 yéu
cau tiéu chudn trinh d¢ dao tao trung cap.
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- Thoi gian nghi sinh con theo ché d6 bao hiém xa hoi, thoi gian nghi 6m dau
tlr 14 ngay trd 1én, thoi gian nghi khong hudng luong, thoi gian bi tam giam, tam
gitt, tam dinh chi c6ng tac theo quy dinh cta phap luat khong duoc tinh vao thoi
gian tap su.

- Truong hop nguoi tép su nghi ém dau hoidc c6 ly do chinh déng dudi 14
ngay ma dugc nguoi ding dau don vi sy nghiép cong lap noi ngu‘m duoc tuyén
dung vao vién chirc dang thuc hién ché do tap su dong y thi thoi gian nay duoc
tinh vao thoi gian tap su.

- Trudong hop vién chirc dugce mién tap su: Thuc hién theo quy dinh tai khoan
5 Dléu 21 Nghi dinh 115/2020/ND-CP quy dinh vé truong hop vién chiic duoc
mién tap su: khong thuc hién ché do tap su dbi véi cac truong hop da co thoi gian
cong tac co dong bao hiém xa hoi bat bude theo ding quy dinh cia Luét Bao hiém
x4 hoi, dugc bd tri 1am viée theo ding nganh, nghe dao tao hoac theo dung chuyén
mon nghiép vu trudc day da dam nhiém ma thoi gian cong tac co dong bao hiém
x4 hoi (néu dut quéing thi duoc cong don) bang hosc 1én hon thoi gian tap su twong
g v6i thoi gian tip su ctia chirc danh nghé nghiép dugc tuyén dung quy dinh tai
khoan 2 Piéu 21 Nghj dinh 115/2020/ND-CP. Déi véi cic truong hop khong thuc
hién ché do tap su, ngudi ding dau don vi su nghiép cong lap phai ctr vién churc
tham gia khoa bdi dudng dé hoan chinh tiéu chuan, didu kién ctia chiic danh nghé
nghiép vién chitc trude khi bd nhiém.

k. Can cit phap ly ciia thi tuc hanh chinh
- Luat Vién chuc;

- Nghj dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phti quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly vién chuec.

70. Ditu ddng, biét phai cong chire trong tinh thudc thAm quyén cip huyén
17.1. Trwong hop diéu dong:
a. Trinh ty thuc hién

- Céan ctr quy hoach, nhu cdu cbng tac va nang luc, SO trudng cua cong chuc,
ngudi dimg dAu co quan, t6 chirc duoc phén céng, phan cap quan ly cong chure xay
dung ké hoach, bién phap dleu dong cdng chirc thude pham vi quan ly, bao cdo cap
c¢6 thim quyén xem xét, quyét dinh thyc hién;

- Lap danh séch cdéng chirc can diéu dong;
- Bién phép thuc hién cu thé doi véi ting trudng hop;

-‘Déi vOi cong chirc gifr chirg vu lanh dao, quan ly thi thuc hién trinh tu, tlgﬁ
tuc diéu dong nhu trudng hop bd nhiém cbéng chue lanh dao, quan ly tur nguon
nhan sy noi khac quy dinh tai khoan 3 Diéu 46 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP .

- Trude khi quyét dinh diéu dong cong chirc, ngudi dimg dau co quan dugc
phan cong, phan cap quan ly cong chirc can gdp gd cong chirc néu rd muc dich, su
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can thiét ctia vige diéu dong dé nghe cong chirc. d& xuit y kién trugce khi quyét dinh
theo thAm quyén hodc béo cdo cp c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh.

b. Cach thire thue hién:

- Truc tiép;

- Truc tuyén;

- Qua dich vu buu chinh.

¢. Thanh phan, s lwgng hd so:
- Thanh phéan hé so:

+ Pon xin chuyen cong tac do can by, cong chire tu viét, ty nguyén lam viéc
lau dai tai noi xin chuyen dén; co vy kién cua co quan chit quan (xac nhén vi tri
cong tac hién nay, ddng thuan cho chuyén cong tac theo nguyén vong);

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

+So yéu ly lich (theo mau 2C-BNV/2008) cé dén anh 3x4, do cén bo khai va
dugc cap quan ly can bd xac nhén;

+ Ban nhan xét ddnh gia cta cip iy ddi véi can bo, cong chirc 1a Dang vién;

+ Cdc ban sao c6 cong chung van bang, ching chi, Quyet dinh b6 nhiém
ngach cdng chtrc, dién bién luong va van ban khéc theo yéu cau (khi can thiét);

+ Ban nhén xét, danh gia can bd, cong chirc hai nim trude lién ké.

- 86 hwong hé so: 01 bd hd so

d. Thoi han giai quyét: 07 ngay (ngay lam viéc) déi véi ho so hop 18.

e. Po6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Céng chirc.

f. Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, don vi quan 1y
cong chire.

g. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh.

h. L¢ phi: Khong.

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

j- Yéu cau, dic¢u kién thyc hién thii tuc hanh chinh:

- Viée diéu dong cong chirc dugce thuc hién trong céc trudng hop sau day:

+ Theo yéu cau nhiém vu cu thé;

+ Theo quy hoach, ké hoach sir dung cong chirc trong co quan, t6 chirc va
giita cac co quan, t6 chtrc theo quyét dinh cia co quan cé thdm quyén;

+ Chuyén dbi vi tri cong tac theo quy dinh ctia Pang va phap lut.
k. Can cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh

- Luat Can b, cong chic;
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_ - Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh pht quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quéan ly cong chirc.

- Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 nam 2010 cia Chinh pht quy
dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chrc.

17.2. Trwong hop biét phai

a. Trinh tu thye hién:

- Nguoi ding dau co quan, td chirc duge phan cong, phén cép quan ly cong
chirc noi cbng chirc cong tac va noi duge cur dén biét phdi ¢ vén ban trao doi,
thong nhat y kién.

- Ngudi ding dau co quan, t6 chirc noi cong chire dang cong tac quyét dinh
theo thdm quyén hodc trinh cdp c¢6 thAm quyén quyét dinh theo phan cap quan ly.

- Trude khi quyét dinh biét phai céng chire, nguoi dimg dau co quan, td chirc
dugc phén cong, phén cap quan ly cong chure can gép g& cong chic néu rd muc
dich, su cén thiét ctia viéc bi€t phai dé nghe cong chirc de xudt ¥ kién trude khi
quyét dinh theo thim quyén hoic béo cdo cap cé tham quyén xem xét, quyét dinh.

b. Cach thirc thwe hién: Truc tiép.

¢. Thanh phan, s6 lwgng ho so:

- Thanh phan hé so: Khong quy dinh.

- 86 hrong hé so: Khong quy dinh.

d. Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

e. Poi twgng thuwe hién thii tuc hanh chinh: Cong chic.

f. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chuc, don vi quan ly
cong chtre, vién chirc va co quan, td chirc, don vi ti€ép nhan cdng churc, vién chirc
biét phai.

g. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh

h. Lé¢ phi: Khong.

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

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

- Viéce biét phai céng chure, vién chirc duge thuc hién trong cac truong hop
sau day:

- Theo nhiém vu dot xuét, cz“ip bach;

- Dé thyc hién cbng viéc can giai quyét trong mot thoi gian nhét dinh.

k. Can cw phap ly rcﬁa thu tuc hanh chinh: Luat Can bg, cong chirc; Luat
Vién chirc; Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc; Nghi dinh 36 115/2020/ND-

CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé& tuyén dung, st dung va quéan ly
vién chue.
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71. Biét phai vién chirc thudc thim quyeén cap huyén
a. Trinh ty thyc hién:
Trude khi quyét dinh biét phai vién chuc, ngLr()‘l ding déu co quan, don vi
duge phan cong, phan cap quan ly vién chic can gdp g& vién chirc néu ré muc

dich, sy can thiét cia viéc biét phai dé nghe vién chirc de xuét ¥ kién trude khi
quyét dinh theo thim quyén hoiic bdo cdo cap c6 thdm quyen xem xét, quyét dinh.

b. Cach thire thwe hién: Truc tlep.

¢. Thanh phan, s6 lwgng ho so:

- Thanh phéan hé so: Khong quy dinh.

- 86 lwpng hé so: Khong quy dinh.

d. Thoi han giai quyét: Khéng quy dinh.

e. POi twong thye hién thi tuc hanh chinh: Vién chirc.

f. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, td chire, don vi quan ly
cong churc, vién chirc va co quan, to chirc, don vi tiép nhén céng chirc, vién chire
biét phai.

g. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh

h. L¢ phi: Khong.

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

j- Yéu ciu, diéu kién thuc hién thd tuc hanh chinh:

- Viéc biét phai cong chirc, vién chirc duge thuc hién trong céac truong hop
sau day:

- Theo nhiém vu ddt xuét, cép bach;

- P& thyc hién cdng viée can giai quyét trong mot thoi gian nhat dinh.

k. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh

- Luat Can bg, cong chuc; Luat Vién chuc;

_ - Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly C(‘n}g chue; Nghi dinh so 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 cia Chinh pht quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chrec.

72. B6 nhiém vién chirc quan ly
a. Trinh ty thue hién:
* Xin chii trwong bo nhigm:

- Don vi sy nghlep cong lap ¢6 nhu cau bd nhiém vién chtre quan ly phai trinh
co quan, don vi c6 thim quyén bd nhiém bang vin ban vé chu truong, s6 lugng,
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nguén nhan sy va du kién phén cdng cong tac dbi v6i nhan sy duge du kién bd
nhiém.

- Co quan, don vi c6 thdm quyén bd nhiém xem xét, quyét dinh vé chu truong
bo nhiém chdm nhat sau 10 ngay ké tir ngay nhan dugc dé nghi cua don vi su
nghiép cong lap.

- Cham nhét sau 15 ngdy k& tir ngay c6 vin ban dong y vé chu truong bd
nhiém cua cap cdé tham quyeén, nguoi dung dau don vi su nghiép cdng 1ap phai tién
hanh quy trinh lya chon nhan sy theo quy dinh.

* Thyc hién quy trinh bd nhiém dbi véi ngudn nhan su tai chd

- Buée 1: Trén co s& chu truong bd nhiém, yéu cau nhiém vy cua don vi va
ngudn nhén sy trong quy hoach, tap thé l1anh dao thao luén va dé xuit vé co céu,
tiéu chuén, diéu kién, quy trinh giéi thiéu nhén su.

+ Thanh phan: Ngudi dimg dau, cip phé cia nguoi ding diu don vi su
nghiép cong lap va ngudi ding dau bd phan tham muu veé t6 chirc can bo.

+ Két qua thao luan va dé xuit duoc ghi thanh bién ban,

- Bude 2: Tap thé 1anh dao md rong thao luan va théng nhét vé& co cdu, tidu
chuan, dieu kién, quy trinh gidi thi€éu nhan sy va tién hanh gidi thiéu nhan sy bang
phiéu kin.

+ Thanh phén: Ngudi dimg dau, cap ph6 cua nguoi ding dau don vi su

nghiép cong lap; thuong vu cap uy cing cap, ngum ding dau cac don vi thudc va
truc thude. Hoi nghi phai c6 tdi thiéu 2/3 s6 nguoi duoc tridu tap tham du.

+ Nguyén tic gidi thidu va lya chon: Mdi thanh vién giéi thiéu 01 nguoi cho
mot chirc vu; nguoi nao dat s6 phiéu cao nhét, dat ty 1€ trén 50% tinh trén téng $0
nguoi duoc triéu tap gidi thiéu thi dugc lya chon. Truong hgp khong cé ngudi nao
dat trén 50% thi chon 02 ngudi ¢ sb phiéu gi6i thidu cao nhét tir trén xudng dé
gidi thidu & cac budc tiép theo.

+ Phiéu gi6i thiéu nhan sy bd nhiém do Ban t6 chirc hdi nghi phét hanh, co
dong déu treo cua don vi. Két qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién ban, khéng
cong bé tai hoi nghi nay.

- Buée 3: Téap thé 1anh dao, can ¢t vao co cAu, tiéu chuén, diéu kién, yéu cau
nhiém vu va kha ning dap tng cua vién chirc; trén co sd két qué gidi thidu nhan su
& budce 2, tién hanh théo luén va gidi thidu nhan su bang phiéu kin.

+ Thanh phan: Thuc hién nhu quy dinh & budc 1.

+ Nguyén téc gidi thiéu va lya chon: Mdi thanh vién lanh dao gidi thiéu 01
ngudi cho mét chire vu trong sé nhan su dugc gidi thidu & budce 2 hodc gidi thidu
ngudi khéc ¢é du tidu chudn, diéu kién theo quy dinh; Ngudi nao dat sé phiéu cao
nhét, dat ty 18 trén 50% tinh trén téng s thanh vién tap thé lanh dao gidi thidu thi
dugc Iua chon. Truong hop khong cé ngudi nao dat trén 50% thi chon 02 nguoi co
sb phiéu gidi thi€u cao nhét tir trén xuéng dé léy phiéu tin nhiém tai hoi nghi can
b6 chii chot.
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+ Phiéu gi6i thidu nhan sy bo nhiém do Ban td chirc hdi nghi phat hanh, co
dong déu treo cua don vi. Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban, dugc cong
bé tai hdi nghi nay.

7 Trué’ng hop néu két qua gidi thiéu cia tp thé lanh dao khéc véi két qué
phat hién, gidi thiéu nhan sy ¢ bude 2 thi bdo céo, gidi trinh 16 v6i co quan, don vi
co thim quyén bd nhiém xem xét, cho y kién chi dao trudce khi tién hanh cac budc
tiép theo.

+ Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban va luu trit trong hd so bd nhiém.

- Bue 4: T chuc lay v kién cua can bd chu chdt vé& nhan sy duogc tap thé
lanh dao gidi thi¢u & budce 3 bang phicu kin.

+ Thanh phém Nguoi dung déu cap phoé cua ngudi ding diu don vi su
nghlep cong Iap, Cép uy, trudng cac td chirc chinh trj - x4 hoi cia don vi su nghiép
cong lap; nguoi ding dau, cap pho nguoi dimng dau cac by phan chuyén mon va
don vi thudc va truc thude. Do véi don vi cb sd luong ngudi lam viée dudi 30
nguoi hodc don vi khong cé té chire cau thanh, thanh phan tham du gom toan thé
vién chire, nguoi lao dong trong bién ché lam viée thuong xuyén tai don vi. Hoi
nghi phai ¢6 toi thi€u 2/3 s6 nguoi dugc triéu tap tham du.

+ Trinh ty ldy y kién:

Trao ddi, thao ludn vé co cdu, tiéu chudn, didu kién, yéu cau va kha niang dap
Ung yéu cau nhiém vu ctia nhan su;

Thong bao danh sach nhén sy do tap thé lanh dao glol thiéu (¢ budc 3); tém

tat ly lich, qua trinh hoc tép, cong tac; Nhan xét, danh gia uu, khuyét diém, mat
manh, mit yéu, trién vong phat trién; Dy kién phéan cong cong tac;

Ghi phiéu ldy y klen tin nhiém (c6 thé ky tén hosc khong ky tén). Phiéu lay y
kién tin nhiém do Ban té chirc hoi nghi phét hanh, c6 dong d4u treo cuia don vi. Két
qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban, khong cong bé tai hdi nghi nay.

- BuGe 5: Tép thé lanh dao thao ludn va biéu quyét nhan su.
+ Thanh phéan: Thyc hién nhu quy dinh & buéce 1.

+ Trinh ty thyc hién: Phan tich két qua lay phiéu & cac hoi nghi; Xac minh,
két luan nhitng van d& méi nay sinh (neu c6); Lay vy kién bing vin ban cia ban
thuong vu dang uy hodc dang uy don vi (nhiing noi khong c6 ban thuong vu) vé
nhan sy dugc dé nghi bo nhiém; Tap thé lanh dao thao ludn, nhan xét, danh gia va
biéu quyét nhan sy bang phiéu kin.

+ Nguyén tac lva chon: Nguoi dat s0 phiéu cao nhat, dat ty 18 trén 50% tinh
trén téng so thanh vién tap thé lanh dao gioi thiéu thi dugc lya chon dé nghi bd
nhiém. Truong hop co 02 nguoi co s6 phiéu ngang nhau (dat ty 1¢ 50%) thi lya
chon nhan sy do nguoi ding dau gidi thidu dé daé nghi bd nhiém; Bong thoi bao
céo dy du cac ¥ kién khac nhau dé cdp cé thim quyén xem xét, quyét dinh.

+ Ph1eu biéu quyét nhén sy b nhiém do Ban t6 chirc hoi nghi phat hanh, c6
dong dau treo cua don vi. Két qua kieém phiéu dugc ghi thanh bién ban.
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+ Nguoi dimg dau don vi sy nghlep cong lap ra quyét dinh bd nhiém theo
thAm quyén hodc trinh co quan, don vi c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

* Thyc hién quy trinh b6 nhiém dbi véi ngudn nhan sy tlr noi khac:

- ”lruong hop nhén sy do don vi sy nghiép cong lap dé xuat thi tap 1he lanh
dao don vi thao ludn, théng nhét vé chu truong va chi dao tién hanh mot 50 cong

viée sau:

+ Gap ngudi duge dé nghi bo nhiém dé trao déi y kién vé yéu cau nhiém vu
cong tac.

+ Trao dbi y kién véi tap thé 1anh dao va cap Uy co quan, don vi noi nguoi
duge d& nghi bd nhiém dang coOng tac vé chi truong b6 nhiém; 14y nhéan xét, danh
gia clia tip thé lanh dao va cép iy co quan, don vi ddi véi nhan sy; nghién ctru ho
so, xac minh ly lich.

+ Thao lugn, nhdn xét, danh gi va bieu quyét nhan su bang phicu kin. Nhan
su dugce dé nghi bo nhiém phai dat ty 1€ trén 50% tdng so thanh vién tép thé lanh
dao dong y; tru’cmg hop nhén sy dat ty 1 50% thi do nguoi ding dau quyet dinh;
dong thdi bdo cédo ddy du cac y kién khéc nhau dé cap cé tham quyén xem xét,
quyét dinh.

+ Nguoi ding dau don vi su nghiép cong lap ra quyét dinh bd nhiém theo
thAm quyén hodc trinh co quan, don vi co tham quyén xem xét, quyét dinh.

- Trudmg hop nhan sy do co quan cép trén c6 tham quyén du kién bo nhiém tir
nguon nhén sy ngoai don vi, bd phan tham muu vé to chirc can bd cta co quan co
tham quyén du kién b6 nhiém tién hanh mdt so6 cong viéc sau:

+ Trao ddi y kién véi tap thé lanh dao va cap Uiy ciia don vi tiép nhan nhan su
ve du kién bo nhiém.

+ Trao ddi y kién véi tap thé lanh dao va cap Uy noi nhéan sy dang cong tac vé
chu tr uong bd nhiém va 1y nhan xét, danh gi cta tap thé lanh dao va cip uy;
nghién ctru hd so, x4c minh 1y lich.

+ Gap nhan sy duoc dy kién bd nhiém dé trao ddi y kién vé yéu cau nhiém vu
cong tac.

+ Chu tri, phbi hop véi céc co quan, don vi lién quan tham dinh vé nhan sy.

+ Ngu’(n dimg dau don vi su nghlep cong 1ap ra quyét dinh bé nhiém theo
thAm quyén hodc trinh co quan, don vi c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

b. Cach thirc thwe hién: Truc tiép.

¢. Thanh ph?ln, s0 lwgng hd so:

- Thanh phcfn hé so: Ho so nhan sy bd nhiém phai dugc ké khai trung thuc,
chinh xac, day dua ndi dung néu tai cac muc va phai dugc cap c6 thdm quyén xéc
nhan hoac ching thyc theo quy dinh, bao gom:
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+ To trinh vé& viéc bd nhi¢m do ngum ding déu don vi su nghiép cong lép ky
(dbi véi trudng hop trinh clp trén cd thdm quyen quyét dinh bd nhiém) hodc do
nguoi dung ddu bd phén phu trach vé cong tac to chtrc can bd ky (d6i v6i truong
hop ngudi dimg dau don vi sy nghiép cong lap quyét dinh);

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

+ So yéu Iy lich vién chtc do ¢4 nhén tu khai theo mau quy dinh, dugc don vi
su nghiép cong lap truc tiép quan ly xac nhan, ¢6 dan anh mau kho 4x6, chup trong
thoi gian khong quéd 06 thang;

+ Ban ty kiém diém 3 ndm cong tic gan nhét;

+ Nhan xét, danh gia cua tap thé lanh dao don vi vé pham chat dao duc, 16i

song, y thire td chirc ky luat, doan két ndi bd, vé ning luc cong tac, két qua thuc
hién chtre trach, nhiém vu trong 3 ndm gén nhat;

+ Nhan xét clia chi ty noi cu tri doi v6i ban than va gia dinh. Truong hop noi
cu tra cua ban than khac véi noi cu tra cia gia dinh thi phai lay nhan xét cuia chi ty
noi ban than cu tra va noi gia dinh cu tri;

+ Két luén ctia cAp ty c6 thdm quyén vé tiéu chuan chinh tri;

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

+ Ban sao cdc van biang, chiing chi theo yéu cau cua tidu chudn chtc danh
b6 nhiém;

+ Trudng hop cé vin bang do co s& dao tao nudc ngoai cép hoic co so dao
tao trong nudc lién két véi nude ngoai cap phai dugc Bo Gido duc va Pao tao
chung nhan;

+ Gidy chiing nhan strc khoe ctia co s0'y té c6 thim quyén cap trong thdi han
06 thang.

- 86 lwong hé so: Khong quy dinh.

d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

e. Doi twgng thwe hién TTHC: Vién chirc duge dé bat bd nhiém.

f. Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y, st dung
vién chure; vién chire dugce dé bat b nhiém.

g. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém.
h. L¢ phi: Khong.

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

j. Yéu clu, diéu kién thwe hién tha tuc hanh chinh:

- Bé dugc bb nhiém vién chirc quén 1y, vién chic cn dép ung cdc tiéu chuén,
diéu kién quy dinh tai Didu 44 Nghi dinh 115/2020/ND-CP , cu thé nhu sau:
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+ Bao dam tiéu chuén chung theo quy dinh ctia Pang, Nha nudc va tiéu chuén
cu thé ctia chire vu bd nhiém theo quy dinh ctia co quan, don vi c6 thim quyén.

+ Phai dugc quy hoach chiic vy bd nhi¢m neu la ngudn nhan sy tai chd hogc
duoc quy hoach chic vu tuong duong néu 1a ngudn nhén sy tir noi khic. Tr uong
hop don vi méi thanh 1ap chua thyc hién viéc phé duyét quy hoach thi do cap cé
tham quyén xem xét, quyét dinh.

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

- Diéu kién vé tudi bo nhiém:

+ Vién chtrc duoc d& nghi bd nhiém 1an déu gilt chire vu quan ly hodc dé nghi
bb nhiém gitr chirc vu quan ly cao hon thi tudi bd nhiém phai con di 05 nam cong
tac tinh tir khi thye hién quy trinh bd nhiém; truong hop dic biét bao cdo cap co
thAm quyén xem xét, quyét dinh;

+ Vién chirc dugc dé nghj bd nhiém gitt chire vu quan ly ma thoi han giit
chirc vu dudi 05 nam theo quy dinh cua phép luat chuyén nganh thi tudi cong tac
phai di mdt nhi€m ky;

+ Vién chtic duge bd nhiém gift chirc vu moi tuong duong hodc thip hon
chirc vu dang gitr thi khong tinh tudi bo nhiém theo quy dinh néu trén.

- C6 du stre khoe dé hoan thanh nhiém vu va chic trach duoc giao.

- Khong thudc céc truong hop bi cdm dam nhiém chirc vu theo quy dinh cta
Dang va cua phap lut; khong dang trong thoi han xtr ly ky ludt, khong trong thoi
gian thyc hién cac quy dinh lién quan dén ky luét vién chic quy dinh tai Didu 56

Luat Vién chirc dugc sta d6i, bd sung tai khoan 8 Piéu 2 Luét sira doi, bo sung
mdt s6 diéu ciia Luat Can bo, cdng chirc va Luat Vién chie.

k. Cin ci phap ly ciia thi tuc hanh chinh
- Luéat Vién chuc;
- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh pht quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quan ly vién chtrc.

73. B6 nhiém lai vién chirc quén ly

a. Trinh tw thyc hién:

- Buée 1: Cham nhét 90 ngay trude ngay hét thoi han bod nhiém, co quan, don
vi c6 tham quyén bo nhi€ém phai ra thong bdo thuc hién quy trinh xem xét bo
nhiém lai do1 v6i vién chirc.

- Buée 2: Vién chirc 1am bdo cdo tur nhan xét, danh gia viéc thuc hién chic
trach, nhiém vu trong thoi han gitt chire vu gt nguoi diing dau co quan, don vi co
tham quyén bo nhiém.

- Bude 3: Td chirc hdi nghi cén bd chu chdt 13y v kién vé viéc bd nhiém lai
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Thanh phan: Thyc hién nhu quy dinh tai budc 4 quy trinh bd nhiém vién chirc
quan ly.

Trinh tu thuc hién: Vién chitc duge xem xét dé bd nhiém lai bdo cdo tu nhan
xét, danh gid viéc thyc hién chirc trach, nhiém vu trong thoi han gitr chire vu; hoi
nghi tham gia gop y kién va bo phiéu tin nhiém bang phibu kin dbi véi vién chirc
dugce xem xét b6 nhiém lai.

Bién ban hoi nghl bién ban kiém phiéu tin nhiém duoc gui 1én ngum dimg
dau co quan, don vi ¢6 thim quyén bd nhidm. Két qua kiém phiéu khéng cong bd
tai hoi nghi nay.

- Budc 4: Tap thé 1anh dao don vi thao ludn va biéu quyét nhén su

Thanh phén: Thyc hién nhu quy dinh tai budc 5 quy trinh bd nhiém vién chic
quan ly. |

Trinh ty thuc hién:

Phan tich két qua 14y phiéu & hoi nghi can by chu chot Vién chirc duge dé

nghi bd nhiém lai phai dat ty 1& trén 50% tinh trén tdng sé ngudi duoc triéu tap
tham gia hoi nghi can bd chu chét gisi thidu;

Xac minh, két luan nhitng van dé méi nay sinh (néu co);

Léy y kién bing vin ban cua ban thuong vu dang ty hodc dang uy don vi
(nhing noi khong cé ban thudng vu) vé nhan su duge dé nghi bd nhiém lai;

Tap thé 1anh dao thao luan, nhén xét, danh gia va biéu quyét nhén sy bing
ph1eu kin. Nhan sy dugc dé nghj bd nhiém lai phai dat ty 18 trén 50% tong s6 thanh
vién tap the lanh dao dong y; tru’ong hop nhan sy dat ty 1¢ 50% thi do ngudi dung
dau quyet dinh; dong thoi bao cdo ddy du cac y kién khéc nhau dé cép co thim
quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi dimg dau don vi sy nghlep cong lap ra quyét dinh bé nhiém lai theo
thdm quyén hoic trinh co quan, don vi c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

b. Céch thirc thwe hign: Tryc tiép.

¢. Thanh phan, s lugng hd so:

- Thanh phan hé so: H6 so nhén sy bd nhiém lai phai dugc ké khai trung
thyce, chinh xéc, day du ndi dung néu tai cac muc va phai dugc cap ¢ tham quyén
xac nhdn hodc chimg thuc theo quy dinh, bao gom:

+ To trinh vé viéc bd nhiém lai do ngudi ding dau don vi su nghiép cong lap
ky (ddi véi truong hop trinh cép trén co tham quyén quyet dinh b nhi¢m) hodc do

nguoi ding dau bo phan phu trach vé cong tac tb chire can b ky (dbi véi truong
hop nguoi dimg 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;
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+ So yéu ly lich vién chirc do ca nhén ty khai theo mau quy dinh, dugc don vi
sw nghiép cong lap truc tiép quéan ly xac nhén, c6 dan anh mau khé 4x6, chup trong
thoi gian khong qua 06 thang;

+ Ban ty kiém diém 3 ndm cong tac gan nhat;
+ Nhan xét, danh gia cua tép thé lanh dao don vi vé& phim chét dao duc, 16i

sdng, ¥ thirc td chirc ky luét, doan két no1 b, vé nang luc cong tac, két qua thue
hién chtc trach, nhiém vu trong 3 nam gan nhat;

+ Nhén xét cua chi uy noi cu tru d6i voi ban than va gia dinh. Truong hop noi
cur tréi ctia ban than khac véi noi cu tra ciia gia dinh thi phai 14y nhan xét cta chi ty
noi ban thin cu tri va noi gia dinh cu trg;

+ K&t luan cta clp ty c6 thAm quyén vé tidu chuén chinh tri;
+ Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh;
1 Ban sao cac vén bang, chimg chi theo yéu cau cta tiéu chuan chirc danh
bo nhiém;
+ Trudng hop c6 van bang do co s¢ dao tao nude ngoai cép hoic co s¢ dao

tao trong nudc lién két v6i nude ngoai cdp phai dugc Bo Gido duc va Pao tao
chirng nhén;

+ Gidy ching nhan strc khoe clia co sé'y té c6 thdm quyén cip trong thoi han
06 thang.

- 86 lwong hé so: Khong quy dinh.

d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

e. Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Vién chirc dugc dé bat bd
nhi¢m lai.

f. Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly, str dung
vién chirc; vién chirc duge dé bat bd nhigm.

g. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém.

h. L¢ phi: Khong.

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

j. Yéu chu, diéu kién thwe hi¢n thi tuc hanh chinh:

1. Hoan thanh nhiém vu trong thdi han gitt chirc vu quan ly.

2. Pép tmng tiéu chuin chirc danh quan 1y theo quy dinh cta co quan, don vi
c6 tham quyen tai thoi diém bo nhiém lai.

3. Pon vi ¢6 nhu cau vé vi tri viéc lam vién chirc quan ly.
4, Pu strc khde dé hoan thanh nhiém vu va chire trach dugc giao.

5. Khong thudc cac trudng hop bi cam dam nhiém chirc vu theo quy dinh cia
phép luét.
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k. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh:
- Luat Vién chirc;

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

74. Kéo dai thoi gian giit chire vy dén tudi nghi huu
a. Trinh tu thyc hién:

- Bude I: Cham nhét 90 ngay trudc ngay hét thoi han bd nhiém, co quan, don
vi ¢ thdm quyén bd nhiém phai ra thdng béo thyc hi¢n vigc xem xét kéo dai thoi
gian gitt chirc vy quan ly dén tudi nghi huu déi véi vién chire.

- Bude 2: Vién chic lam bao cdo ty nhan xét, danh gia viéc thyc hién chue
trach, nhiém vu trong thoi han gift chirc vu giri nguoi dung dau co quan, don vi ¢6
thim quyén bd nhiém.

- Buée 3: Tép thé lanh dao don vi td chire théo ludn, xem xét, néu vién chic
con suc khoe, uy tin, dap tmg duogc yéu ciu nhiém vy thi thdng nhit biéu quyét
bang phiéu kin viéc kéo dai thoi gian giit chirc vu dén tudi nghi huu.

Nhén sy dugce de nghj kéo dai thoi han giit chirc vu dén tudi nghi huu phai dat
ty 18 trén 50% téng sb thanh vién tap the lanh dao ddng y; trudng hop nhan sy dat
ty 1€ 50% thi do nguoi ding dau quyét dinh; dong thoi bdo cao day du céc y kién
khac nhau dé cép c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi dung dau don vi su nghiép cong 1ap ra quyet dinh theo thim quyén
hodc trinh co quan, don vi ¢o tham quyén xem Xét, quyet dinh viéc kéo dai thoi
gian gift chirc vu quan ly dén tudi nghi huu déi véi vién chire.

b. Cach thirc thue hién: Truc tiép.

¢. Thanh phan, s6 luwgng ho so:

- Thamh phan hé so:

+ To trinh vé viée d& nghi kéo dai thoi gian gitt chirc vu dén tu01 nghi huu do
nguoi dung dau co quan, don vi ky (601 voi truong hop trinh cap trén co thdm

quyen quyét dinh) hodc do nguoi ding dau bo phan tham muu vé cong tac t6 chuc
cén bo ky (ddi véi truong hop nguoi dimg dau co quan don vi quyet dinh).

+ Bién ban hop va két qua kiém phiéu d& nghi kéo dai thoi gian giit chire vu
quan ly cua tap thé 1anh dao don vi;

+ So yéu ly lich do c4 nhan tu khai theo mAu quy dinh, dugc don vi truc tiép
quan ly xac nhan, cé dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khdng qué 06 thang;

+ Ban tu nhan xét danh gid viéc thuc hién chirc trach, nhiém vu trong thoi han
gilt chue vuy;

+ Keét luan cua cap Uy ¢6 tham quyén vé tiéu chuan chinh trj;
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+ Nhén xét cua chi Uy noi cu tri d6i voi ban than va gia dinh. Truong hop noi
cu tri ciia ban than khac véi noi cu tra cua gia dinh thi phai 1y nhén xét ctia chi ty
noi ban than cu tra va noi gia dinh cu tri;

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

+ Gidy chirg nhan stic khde ctia co s6'y té c6 thAm quyén cip trong thoi han
06 thang.

- 86 lwong hé so: Khong quy dinh.

d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

e. Poi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Vién chic duoc dé bat bd
nhiém kéo dai thoi gian gilt chirc vy dén tudi nghi huu.

f. Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly, su dung
vién churc; vién chirc duoc dé bat bo nhiém.

g. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh bo nhiém.

h. L¢ phi: Khong.

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

j- Yéu cau, diéu ki¢n thwe hién thi tuc hanh chinh: khong

k. Can c& phap ly ciia thi tue hanh chinh

- Luat Vién chuc;

- Nghj dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phii quy dinh vé

tuyén dung, sir dung va quan ly vién churc.

75. ThAm dinh sd lwong, tidu chuan, chirc danh ngudi hoat dong khong
chuyén trach & xi, phudng, thi tran

a. Trinh tw thwe hié¢n: Khong quy dinh.

b. Cach thire thuwe hién: Tryc tlep, qua dich vy buu chinh hoéc Truc t1ep,
qua dich vu buu chinh hodc truc tuyén qua truc lién thong (Hé théng phan mém
quan ly van ban).

¢. Thanh phan, s6 lrgng hd so:

- Pon ding ky du tuyén;

- Ban so yéu ly lich c6 xac nhén cua co quan ¢o thAm quyén trong thoi han 30
ngay tinh dén ngay ndp ho so du tuyeén;

- Ban sao gidy khai sinh

- Ban sao cdc van bang, chtng chi va két qua hoc tap theo yéu cau cua vi tri
du tuyén, trudng hop da tot nghiép, nhung co s¢ dao tao chua cdp bing hoic

chimg chi t6t nghiép thi ndp gidy chimg nhan t6t nghiép do co quan c6 tham
quyén cép.
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- Giay kham surc khoe do co s& y té c6 tham quyén cép trong thdi han 12
thang tinh dén ngay ndp ho so du tuyeén.
d. Thoi han giai quyét: Cham nhét 30 ngay ké tir ngdy két thuc nhan ho so
du tuyen.
e. DPoi twgng thye hién thi tuc hanh chinh:

- Nguoi cé di diéu kién sau day thi duoc ddng ky dw tuyén, khéng phdin biét
dan téc, nam nii, thanh phan xd héi, tin ngudng, ton gido:

+ C6 mét Qudc tich 1a Qudc tich Viét Nam;

+Pu 18 tudi trd 1én;

+ C6 don dang ky du tuyén, c¢6 1y lich ro rang;

+ C6 vin bang, chimng chi phu hop;

+ C6 pham chét chinh tri, dao dre tbt;

+ P stic khoe dé thyuc hién nhiém vy;

Cac diéu kién khéc theo yéu cau cta vi trf du tuyén.

- Nhiing nguoi sau ddy khéng dwoc déing ky duw tuyén
+ Khong cu tri tai Viét Nam;

+ Mt hodic bi han ché nang luc hanh vi dan su;

+ DPang bi truy cuu trach nhiém hinh sy; dang chép hanh hodc da chép hanh
xong ban 4n, quyét dinh hinh sy ctia Téa 4n ma chua duge x6a an tich; Pang bi 4p
dung bién phap xur Iy hanh chinh dua vao co s& chita bénh, co s& gido duc.

f. Co quan thwe hi¢n thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh:UBND cép huyén.

- Co quan truc tiép thue hién TTHC: Phong Nbi vu.

- Co quan phdi hop thyuc hién TTHC: UBND cép xa.

g. Két qua thye hién thi tuc hanh chinh:

Ql:lyét dinh phé duyét ké hoach tuyén dung ngudi hoat dong khdéng chuyén
trach cap xa.

h. Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.

i. Tén mau don, mau to khai: Pon ding ky du tuyén.

j- Yéu ciu, didu kién thuc hién TTHC: Khoéng quy dinh.

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

- Nghi dinh 33/2023/ND-CP ngay 10/6/2023 ctia Chinh phu;

- Nghj quyét s6 01/2020/NQ-HPND ngay 10/7/2020 ctia Hoi dong nhan dén
tinh Dong Nai;
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- Quyét dinh sé 12/2022/QD-UBND ngay 16/02/2022 ctia UBND tinh.

76. Dieu ddong vién chire tir cac don vi sy nghiép cong 1ap thudc huyén
dén UBND cép XA
a. Trinh tu thwe hién: Khong quy dinh.

b. Cach thirc thye hi¢n: Tryc tiép (D& nghi nghién ctru vé d6 mat clia hd 80
cdng tac can bo theo Quyét dinh sé 960/QD- -TTg ngay 07/7/2020 cua Chinh phu ve
danh muc bi mat nha nudc linh vue ndi vu déi v6i cac trudng hop didu dong, tiép
nhan d& bd nhiém lanh dao cip phong).

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

d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

e. Pbi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Vién chtc don vi su nghiép
cong lap.

f. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan co thAm quyén quyét dinh: UBND cép huyén.

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: Phong Ngi vu.

- Co quan phdi hop thuc hi¢gn TTHC: céc co quan chuyén mén, don vi sy
nghiép cong lap thugc UBND cap huyén ¢c6 vién chirc dugce didu dong, UBND cap
x4 tiép nhan vién chuc dugc diéu dong.

g. Két qua thuwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh diéu dong.
h. Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.

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

j. Yéu cu, diéu kién thwe hién TTHC: Khong quy dinh.

K. Can ctr phap ly ciia thi tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 138/2020/NB-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh pht quy dinh
ve tuyén dung, s dung va quan ly cong chtrc;

- Nighi dinh s 33/2023/ND-CP ngay 10/6/2023 cua Chinh phu quy dinh vé
can b, cong chirc clp xa va ngudi hoat dong khong chuyén trach & cép x4, &

thén, t& dan phd”.

I1I. LINH VUC THI PUA - KHEN THUONG
77. Ting Gidy khen ctia Chi tich UBND cap huyén theo cong trang
a. Trinh ty thwe hién:

- Buée 1: Phong Noi vu tiép nhan dé nghi khen thudng cia céc don vi
thuc thudc.
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- Buéc 2: Tham dinh hd so, Xin y kién cac co quan lién quan, béo cdo Hoi
dong thi dua khen thuéng cing cép, tong hop trinh Chi tich UBND cép huyén
quyét dinh khen thuong,

- Bucc 3: Khi ¢é Quyet dinh cua Chu tich UBND cép huyén, phong Noi vu
thong béo Quyét dinh, viét bing, déng déu va cap phat cho don vi trinh khen.

- Budc 4: Cac truong hop khong duge khen thudng (khong ding déi tuong,
khong du tiéu chudn, khéng di hd so hoic vi pham phdp luat), Phong N6i vu thong
béo dén céc don vi trinh khen biét,

b. Cach thirc thye hién: Nop hd so truc tiép tai phong Noi vu hogic thong
qua hé théng buu chinh.

¢. Thanh phan, sb lwgng ho so:

- Ho so dé nghj xét tang Giay khen gém:

+ T trinh d& nghi khen thuéng;

+ Bdo cdo thanh tich cta cac truong hop d& nghi khen thudng c6 x4c nhan
clia cAp trinh khen thudng;

+ Bién ban xét khen thudng clia Hoi ddng Thi dua - Khen thudng cép trinh
khen thudng;

- S luong hd so dé nghi xét ting Gidy khen thyc hién theo quy dinh cda bo,
ban, nganh, tinh”.

d. Thoi han gidi quyet Co quan thi dua, khen thudng thim dinh hd so khen
thudng va trinh cap c6 tham quyén trong thodi han 20 ngay lam viée, ké tir ngay
nhan dd ho so theo quy dinh (trir khen thuéng dot xudt).

e. D6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: T chic, ¢4 nhan.
f. Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: Phong Noi vu.

g. Ket qua thye hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cua dinh cta Chu tich
UBND cép huyén ting thudng Gidy khen.

h. L¢ phi: Khong co.

i. Tén miu don, mau to khai: Theo miu phu luc kém theo Nghj dinh 56
98/2023/ND-CP ngay 31 thdng 12 ndm 2023 cua Chinh pht Quy dinh chi tiét thi
hanh mot sb didu cua Luét Thi dua, khen thudng;

j- Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, tip thé co
thanh tich theo tidu chudn quy dinh cta B, ban, nganh, tinh.

k. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh:
- Luét Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 nim 2022;

- Nghi dinh 56 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mét sé didu cta Luat Thi dua, khen thudng.
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78. Ting danh hiéu “Lao ddng tién tién” thudc tham quyén ciia Chi tich
UBND cép huyén
a. Trinh ty thyc hién:
- Bude 1: Phong Noi vu tiép nhan dé nghi khen thuéng cla cdc don vi
thuc thudc.

- Bude 2: Thim dinh hd so, xin y kién cac co quan lién quan, bdo cao Hoi
dong thi dua khen thudng cung cdp, tong hop trinh Chi tich UBND cap huyén
quyét dinh khen thudng.

- Bube 3: Khi ¢6 Quyét dinh ctia Chu tich UBND céap huyén, Phong Noi vy
thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh khen.

- Budc 4: Céc truong hop khong duge khen thuong (khong ding dbi tuong,
khong du tiéu chudn, khong di ho so hodc vi pham phap luat), Phong Néi vy thong
bao dén céc don vi trinh khen biét.

b. Cach thirc thye hién: Nop hd so tryc tiép tai phong No6i vu hodc thong
qua hé thong buu chinh.

¢. Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Hd so d& nghi xét ting danh hidu thi dua gdm:

+ Van ban dé nghi ’kém theo danh sich c4 nhan dugc dé nghi tang danh hi¢u
Lao ddng tién tién cua cap trinh khen;

+ B4o c4o thanh tich cia ca nhén,;

+ Bién ban binh xét thi dua. - S6 luong hd so thuc hién theo quy dinh ctia B9,
ban, nganh, tinh.

d. Thoi han glal quyet Co quan thi dua, khen thuong thdm dinh hd so khen
thudng va trinh cdp c6 thAm quyén trong thdi han 20 ngay lam viéc, ké tir ngay
nhan di hd so theo quy dinh.

e. Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan.
f. Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: Phong Noéi vu.
g Két qua thyc hi¢n thii tyc hanh chinh: Quyét dinh ctia Chu tich UBND
cap huyén ting thudng danh higu.
h. Lé phi: Khong cd.
i. Tén miu don, miu to khai: Khong cé.
j. Yéu cau, diéu kién thwe hi¢n thii tuc hanh chinh:

- Danh hiéu “Lao dong tién tién” dé ting cho can bo, cong chire, vién chirc,
nguoi lao ddng dat cac tiéu chuén sau day: a) Hoan thanh tdt nhiém vu trd 18n;
b) C6 tinh than tu luc, tu cudng, doan két, twong tro, tich cyc tham gia phong
trao thi dua.
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- Danh hiéu “Chlén sT tién tién” dé ting cho quan nhan, cong nhan, cong
chiic, vién chirc qudc phong thudéc Quan doi nhan dan; dan quan thuong truc,
dan quan tu vé co dong; si quan, ha si quan, chién si, céng nhén lam viéc trong
co quan, don vi thugc Cong an nhén dén dat céc tiéu chuan quy dinh tai khoan 1
Diéu nay.

- Danh hiéu “Lao ddng tién tién” dé ting cho cong nhan, nong dan, nguoi lao
dong khong thuge ddi tuong quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu nay va dat céc
tiéu chuén sau ddy: a) Lao dong, san xuét ¢d hiéu qua, tich cyc tham gia phong trao
thi dua va hoat dong xa hoi; b) Guong mau chip hanh }ot chu truong cua Dang,
chinh sach, phap luat ciia Nha nudc; ¢6 dao dic, 10i song lanh manh, doan két,
tuong trg, giup do moi nguoi trong cong dong.

k. Can cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh:

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

- Nghi dmh 5O 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu cta Luat Thi dua, khen thudng,.

79. Tang danh higu “Tap thé Lao dng tién tién” thudc tham quyén cia
Chii tich UBND cép huyén.

a. Trinh tu thyc hién:
- Budc 1: Phong No6i vu tiép nhan dé nghi khen thudng cua cac don vi
thuc thudc.

- Bu6e 2: Thdm dinh hd so, Xin y kién c4c co quan lién quan, bao cao Hoi
dong thi dua khen thuéng cting cip, téng hop trinh Chu tich UBND cip huyén
quyét dinh khen thuong.

- Budce 3: Khi co Quyet dinh cta Chu tich UBND cép huyen phong Noi vu
théng bao Quyét dinh, viét bing, dong diu va cap phat cho don vi trinh khen.

- Buoc 4: Cac trudong hop khong duge khen thudng (khong ding doi tuong,
khong du tiéu chuan, khéng du hd so hodc vi pham phap luat), Phong N&i vu thong
bao dén cac don vi trinh khen biét.

b. Céach thire thue hién: Nop hé so truc tiép tai phong Noi vu hodc thong
qua hé théng buu chinh.

c. Thanh phan, s6 lwgng ho so:

- Ho so dé nghi xét ting danh hiéu thi dua gdm:

+ T& trinh dé nghi xét ting danh hiéu thi dua;

+ B4o céo thanh tich cua tap thé;

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

- Sé luong hd so thyuc hién theo quy dinh cia Bg, ban, nganh, tinh.
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d. Thoi han giai quyet Co quan thi dua, khen thudng thdm dinh ho so khen
thudng va trinh cdp cé tham quyén trong thdi han 20 ngay lam viéc, ké tir ngay
nhén da hé so theo quy dinh.

e. P6i twgng thwe hién thi tuc hanh chinh: T chire.
f. Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: Phong Néi vu.

g. Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cong nhan: Tap thé
lao dong tién tién ctia dinh ctia Chu tich UBND cip huyén.

h. L¢ phi: Khong co.

i. Tén mau don, miu to khai: Theo miu phu luc kém theo Nghj dinh sO
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh phi Quy dinh chi tiét thi
hanh mdt so diéu cua Luat Thi dua, khen thudng.

j. Yéu cau, diéu kién thye hién thii tuc hanh chinh:

“1. Danh higu “T4p thé lao ddng tién tién” dé tiing hang ndm cho tap thé dat
céc tiéu chuén sau day: a) Hoan thanh tot nhiém vy dugc giao; b) Tham gia phong
trao thi dua thudng xuyén, thiet thyc, hidu qua; ¢) Co it nhat la 70% ca nhan trong
tap thé dat danh hiéu “Lao dong tién tién” va khéng c6 ca nhan bi ky lugt tir hinh
thirc canh cdo trd 16n; d) Noi bd doan két, chip hanh tét chu truong cua Dang,
chinh sach, phap luat cua Nha nudc.

2. Danh hiéu “Pon vi tién tién” & tang cho tap thé thudc luc lugng vii trang
nhén dén dat cac tiéu chuan quy fiinh tai cac diém a, b va d khoan 1 Diéu nay, co it
nhat 12 70% c4 nhén trong tap thé dat danh hi¢u “Chién si tién tién” va khong co ca
nhan bi ky luat tir hinh thirc canh céo tré 1én.

3. B9, ban, nganh, tinh, trong pham vi nhiém vu, quyen han ciia minh, quy
dinh chi tiét, hudng dan cu thé di tuong, tiéu chuan xét ting danh hiéu “Tap thé
lao dong tién tién”, “Pon vj tién tién”.”

k. Can cwr phap ly cua thi tuc hanh chinh:
- Luat Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 ndm 2022;

- Nghi dinh sb 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot so dicu ctia Luat Thi dua, khen thuong,.

80. Ting danh hiéu “Chién si thi dua co s6” thude thAm quyén ciia Chii
tich UBND cép huyén

a. Trinh tw thuc hién:

- Bucce 1: Phong NoGi vu tiép nhan dé nghi khen thuédng ctia cac don vi
thuc thuoc.

- Buée 2: Thim dinh hd so, Xin y kién céc co quan lién quan, béo cdao Hoi
dong thi dua khen thuéng cung cip, tdng hop trinh Chu tich UBND cép huyén
quyét dinh khen thudng.
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- Bucce 3: Khi ¢cé Quyet dinh ciia Chu tich UBND clp huyen phong Noi vu
théng bao Quyét dinh, viét bing, déng déu va cdp phat cho don vi trinh khen.

- Buoc 4: Céac trudong hop khéng dugc khen thuéng (khong ding déi tuong,
khong du tiéu chuan, khong du hd so hodc vi pham phap luat), Phong Noi vu thong
bio dén céc don vi trinh khen biét.

b. Cach thire thye hién: Nop ho so truc tiép tai phong Noi vu hodc thong
qua hé thong buu chinh.

¢. Thanh phén, sb lwgng ho so:

- HO so dé nghj xét ting gom:

+ T& trinh d& nghi xét ting danh hiéu thi dua;
+ Béo cdo thanh tich cta ca nhan;

+ Bién ban binh x¢ét thi dua va két qua bo phiéu ctia Hoi ddng Thi dua - Khen
thudng cép trinh khen thudng;

+ Chung nhén hodc x4c nhén clia co quan, td chirc ¢6 thdm quyén déi vé6i
sang kién hodc dé tai khoa hoc, @& 4n khoa hoc, cong trinh khoa hoc va _cong nghé
hodic hoan thanh xuét sic nhiém vy hodic muu tri, sang tao trong chién d4u, phuc vu
chién dau trong truong hop dé nghi danh hiéu “Chién si thi dua co s8”;

- S6 lwgng hd so thyc hién theo quy dinh cua B9, ban, nganh, tinh”.

d. Thoi han giai quyet Co quan thi dua, khen thu'ong thdm dinh ho so khen
thudng va trinh cap c6 tham quyén trong thdi han 20 ngdy lam viéc, ké tir ngay
nhan dd ho so theo quy dinh.

e. P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan.
f. Co quan thye hi¢n thi tuc hanh chinh: Phong Noi vu.

g. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ctia Chu tich UBND
cép huyén ting thudng danh hiéu Chién si thi dua co so.

h. Lé phi: Khong cd.

i. Tén miu don, miu to khai: Khong co.

j- Yéu cu, didu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

Danh hiéu “Chién sf thi dua co s¢” dé ting cho c4 nhan dat céc tidu chuén
sau day:

- Pat tiéu chuan danh hiéu “Lao ddng tién tién” hodic “Chién si tién tién”;

- Hoan thanh xuét sic nhiém vu hodc c6 sang kién duge co so cong nhan hodc

c6 d& tai khoa hoc, dé 4n khoa hoc, cong trinh khoa hoc va cong nghé da dugce
nghi¢ém thu hodc muu tri, séng tao trong chién déu, phuc vu chién ddu dugc don vi

cong nhan.
k. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh:
- Luét Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;
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- Nghi dinh sb 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot so dicu ctia Luat Thi dua, khen thuong.

81. Ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cap huyén cho gia dinh

a. Trinh ty thue hién:

- Bude 1: Phong Noi vu tiép nhan dé nghi khen thudng ctia cac don vi thuc thudc.

- Buée 2: Thim dinh hd so, Xin y kién céc co quan lién quan, bao cao Hoi
dong thi dua khen thudng cung cép, tong hop trinh Chu tich UBND cép huyén
quyét dinh khen thudng.

- Bucce 3: Khi ¢o nyé\t dinh cua Chu tich UBND cép huyén, phong Noi vu
thong bao Quyét dinh, viét bang, déng dau va cap phat cho don vi trinh khen.

- Bude 4: Cac truong hop khong duoce khen thuong (khéng dang déi tuong,
khong du tiéu chuan, khong du ho so hodc vi pham phap luét), Phong Noi vy thong
bao dén cac don vi trinh khen biét.

b. Cach thire thye hi¢n: Nop hd so truc tiép tai phong Noi vu hodc thong
qua hé thong buu chinh.

c. Thanh phs’in, s0 lwgng hd so':

- Thanh phan hé so:

+ Vin ban dé nghi kém theo danh sach gia dinh dugc dé nghi ting Gidy khen
cua cap trinh khen;

+ Bdo cao thanh tich do gia dinh dugc dé nghj khen thuéng lam, trong d6 ghi
rd thanh tich dé dé nghi khen thudng;

+ Bién ban xét khen thudng.

- S& luwong hd so thuc hién theo quy dinh ctia B3, ban, nganh, tinh.

d. Thoi han giai quyvét: Co quan thi dua, khen thuong tham dinh hf} so khen
thuong va trinh cép c6 tham quyén trong thoi han 20 ngay lam viéc, ké tir ngay
nhéan du ho so theo quy dinh.

e. Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Ho gia dinh.

f. Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: Phong N6i vu.

-2 Két qua thwe hién tha tyc hanh chinh: Quyét dinh cta Chu tich UBND
cap huyén tang Gidy khen.

h. L¢ phi: Khong cé.

i. Tén mau don, miu t& khai: Khong cé.

j. Yéu Fﬁu, didu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Gia dinh guong mau
chadp hanh tot chu trwong cua Dang, chinh séch phap luét ctia Nha nude, c6 dong
g6p vé cong suc, dat dai va tai san cho dia phuong, xa hoi.
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k. Can cir phap ly cia thid tuc hanh chinh:
- Luat Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh 56 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mét so diéu cia Ludt Thi dua, khen thudng.

82. Ting Gidy khen ciia Chii tich Uy ban nhan din cap huyén vé thanh
tich dot xuat

a. Trinh ty thue hién:

- Bute 1: Phong Noi vu tiép nhan dé nghi khen thudng ctia cac don vi tryc thude.

- Bude 2: Tham dinh hd so, Xin y kién cac co quan lién quan, bao cao Hoi
dong thi dua khen thudng cing cép, tong hop trinh Chu tich UBND cép huyén
quyét dinh khen thudng.

- Bude 3: Khi c6 Quyét dinh cia Chii tich UBND cép huyén, phong Noi vy
thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh khen.

- Budce 4: Cac truong hop khong dugc khen thuong (khong dung déi tuong,
khéng du tiéu chuan, khong du hf") so hodc vi pham phap luat), Phong Noi vu thong
bado dén cac don vi trinh khen biét.

b. Cach thirc thye hién: Nop hd so truc tiép tai phong Noi vy hodc thong
qua hé thong buu chinh.

¢. Thanh phan, s lweng hd so:

- Ho so dé nghi khen thuéng goém:

+ Td trinh d& nghi khen thudng;

+ Bdo cao tom tat thanh tich clia ca nhan, tap thé 1ap dugc thanh tich hodc co
quan, td chirc, don vi quan ly truc tiép, trong do ghi rd hanh dong, thanh tich,

cong trang, qud trinh cong tac hodc tom tat két qua lap thanh tich d6i véi khen
thudng thanh tich c¢6 ndi dung tdi mat, tuyét mat dé dé nghi khen thudng theo thu

tuc don gian.

-Sé luong hd so thuc hién theo quy dinh ctia B, ban, nganh, tinh”.

d. Thoi han giai quyét:

- Ngudi ding co quan, to chire, don vi khen thudng va dé nghi khen thuong
ngay sau khi c& nhan, tép thé 14p duoc thanh tich xuat sac, dot xudt theo quy dinh
tai diém b khoan 1 Diéu 85 cua Luat Thi dua, khen thuong.

- Déi véi ce’lq truong hop d& nghi khen thudng theo quy dinh tai diém
a,c,d,d khodn 1 Dicu 85 cua Luét Thi dua, khen thudng dugc thuc hién theo quy
dinh tai Diéu 32 ctia Nghi dinh sb 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nim 2023
cua Chinh phu Co quan thi dua, khen thuong thdm dinh hd so khen thuéng va

trinh cdp ¢6 thAm quyén trong thdi han 20 ngdy lam viéc, ké tir ngay nhéan dt ho
so theo quy dinh.
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e. P6i twong thwe hién thii tuc hanh chinh: T chirc, ca nhan.
f. Co quan thuwc hi¢n thi tuc hanh chinh: Phong Néi vu.
g Két qua thye hi¢n thi tyc hanh chinh: Quyét dinh ctia Chu tich UBND
cap huyén tang Giay khen.
h. L¢ phi: Khong c6

i. Tén mau don, mau to khai: Mau Béo céo thanh tich theo Nghi dinh sé
98/2023/Nb- CP ngay ngay 31 thang 12 nam 2023 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét
thi hanh mot s6 diéu cua Luét Thi dua, khen thudng.

j. Yéu cau, diéu Kkién thye hién thii tuc hanh chinh:

- C4 nhan lap dugc thanh tich dot xut.

- Tap thé lap dugc thanh tich dot Xudt.

k. Can cwr phap ly cia thi tuc hanh chinh:

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

- Nghi dinh s 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mét so6 diéu cia Luat Thi dua, khen thudng.

83. Ting ky niém chwong Vi sw nghiép xay dung phat tricn tinh

a. Trinh tw thwe hién: Diéu 11 Théng tu sb 14/2019/TT-BNV  ngay
15/11/2019 cta B truéng B Noi vu quy dinh tang Ky niém chuong vé cac linh
vuc thude tham quyén quan ly cua Bo Noi vu

b. Cach thirc thuc hién: Truc tiép, truc tuyén hodc qua dich vy buu chinh.
¢. Thanh phan, s6 lwvgng hd so:

- Nop truc tuyén: 01 ban cho mdi thanh phan néu trén (trong trudng hop tuin
thu cdch thirc thyc hién qua mdi trudng mang).

- Nop Truc tiép hoéc qua dich vu buu chinh:

+ To trinh (02 ban);

+ Bién ban (02 ban);

+ Bdo céo thanh tich: (08 ban) va cé xac nhan ctia Ban T4 chitc Huyén uy.
d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

e Poi twgng thwe hién thi tyc hanh chinh: Cac dbi tugng quy dinh tai
Di€u 6 Thong tu s0 14/2019/TT-BNV ngay 15/11/2019 cua Bo truong Bo Noi vy
quy dinh tang Ky niém chuong vé cac linh vuc thudc tham quyén quan ly cua Bo
NOoi vu.

f. Co quan thwc hién thi tuc hanh chinh:
- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh.
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- Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: Phong Noi vu.
- Co quan phéi hop thuc hién TTHC:
+ Vén phong UBND tinh;
+ Thanh vién Héi dong Thi dua - Khen thuéng tinh.
g. Két qué thye hién thi tuc hanh chinh: T¢ trinh dé nghi khen thuéng.
h. Phi, I¢ phi: Khong quy dinh.
i. Tén mau don, miu t& khai: Theo quy dinh tai Nghj dinh s6 98/2023/ND-
CP ngay 31/12/2023 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mdt so diéu cua Luat
Thi dua, khen thudng.
j- Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC: Khéng quy dinh.
k. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh:
- Luét thi dua, khen thudng nam 2022;
- Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cia Chinh phu quy dinh chi
tiet thi hanh mot so diéu cua Luéat Thi dua, khen thudng;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV cua B6 Noi vu quy dinh bién phap thi hanh
Luat Thi dua, khen thudng va Nghi dinh so 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cta
Chinh phut quy dinh chi tiét thi hanh m6t s6 diéu cta Luét Thi dua, khen thuéng..

- Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay 15/11/2019 cua Bo trudng B Noi vu
quy dinh tdng Ky niém chuong vé cac linh vuc thuc tham quyén quan ly cia Bo
Noi vu.

- Thong tur s6 08/2022/TT-BNV ngay 19/09/2022 ctia Bo trudng Bo Noi vu
stra doi, bo sung mot so diéu ctia Thong tu s6 14/2019/TT-BNV.

84. Xét tang cong dan wu tu

a. Trinh ty thyc hién: Khong quy dinh.

b. Cach thirce thuc hién: Truc t’iép, qua dich vu buu chinh hpéc Tryc tiép,
qua dich vu buu chinh hodc tryc tuyén qua truc lién thong (Hé thong phan mém
quan ly van ban).

¢. Thanh phan, so lwgng hd so: Khong quy dinh.

d. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

e. P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Can bg, cong chuc, vién chirc
thude céc co quan hanh chinh nha nudc.

f. Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: UBND huyén.

- Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: Pang uy, Cong doan, Co quan quan ly
CBCCVC.
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- Co quan phéi hop thuc hién TTHC: Bao hiém x& hoi huyén.
g. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh tang danh higu cong
dan uu tu.
h. Phi, I¢ phi: Khong quy dinh.
i. Tén mAu don, mau t& khai: Khong quy dinh.
j. Yéu cau, diéu kién thye hién TTHC: Khong quy dinh.
k. Can cit phap ly ciia thi tuc hanh chinh:
- Lu4t thi dua, khen thudng nam 2022;

- Nghj dinh 55’5 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cta Luét Thi dua, khen thudng;
- Théng tu sb 01/2024/TT-BNV ciia B Nbdi vu quy dinh bién phdp thi hanh
Luat Thi dua, khen thudng;

- Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mdt s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng.

IV. LINH VUC CAI CACH HANH CHINH

85. Panh gia Chi s6 cai cich hanh chinh UBND cip huyén

a. Trinh ty thwe hién:

- Céc don vi, dia phuong ty danh gia két qua cdng tac cai cach hanh chinh
hang nam cia don vi minh bang cach cho diém cac tiéu chi, tiéu chi thanh phan
cua Chi s0 cai cach hanh chinh kém theo tai li¢u kiém chung.

- Déi véi nhiing ti€u chi, tiéu chi thanh phén khong c6 tai lidu kiém chu’ng

hogc tai lidu kiém ching chua thé hién het ndi dung danh gia, chdm diém, don vi
phai c6 giai thich cu thé bang vin ban vé cach danh gia, tinh diém.

- Cac S, ban nganh UBND cép huyén cép nhét két qua ty danh gla chi so cai
cach hanh chinh, giai trinh bd sung (néu o) trén phian mém danh gia chi sd cai
cach hanh chinh trude thoi han quy dinh.

- Sau khi két thic qua trinh ty danh gi4, giai trinh bd sung trén phan mém,
c4c 6, ban, nganh tién hanh thim dinh, dénh gia két qua thuc hién dbi voi ting
linh vyc phu trach.

- 86 N6i vy té’ng hop két qua danh gia chung va tham muu UBND tinh quyét
dinh cong bo Chi so0 céi cach hanh chinh hdng nam.

b. Cach thire thwe hién: Truc tuyén.

¢. Thanh phan, s lwgng ho so: Bdo cdo két qua cham diém; tai ligu minh
chiing ting tiéu chi.

d. Thoi han giai quyét: Trude ngay 15/11 hang nam.
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e. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: UBND cép x4

f. Co quan thye hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: UBND huyén, thanh phd.

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

- Co quan phdi hop thyc hién TTHC: Céc co quan chuyén mén thuoc huyén.

g. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh coéng bd chi sb cai
cach hanh chinh cap xa cia UBND céc huyén, thanh pho.

h. Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.

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

j- Yéu cau, diéu ki¢n thye hién TTHC: Khong quy dinh.

k. Cin cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh:

~ - Quyét dinh ban hanh Bo Chi s§ CCHC va Ké hoach thuc hién cy thé thay

doi hang nam;

- Quyét dinh 3 183/QD-UBND ngay 09/9/2021 ctia UBND tinh Pdng Nai ban
hanh Chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh giai doan 2021 —2030.
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