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I1. NOI DUNG CHI TIET THU TUC HANH CHIiNH NQI BQ

1. Panh gia, xép loai chit hrong cin b, cong chirc, vién chirc
1.1. Trinh ty thwe hién:

1.1.1. Déi véi cdn b

- Cén b 1am béo cao tu danh gia, nhan mac xép loai két qua cong tac theo
chue trach, nhiém vu dugc giao theo mau sé 01 caa Phu lyc ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cta Chinh phu vé danh gia, xép
loai chat lwong cén b, céng chuc, vién chuc.

- T6 chitrc cudc hop tap thé 1anh dao co quan, to chirc noi can b cdng tac
dé nhan xét, danh gia d6i véi can bo. Can bo trinh bay béo céo ty danh gia két qua
cong tac tai cudc hop, cac thanh vién tham du cudc hop dong gop v kién, cac y
kién phai duoc ghi vao bién ban va théng qua tai cudc hop.

- Cép c6 tham quyén quan ly can bo quyét dinh viéc ldy y kién nhan xét,
danh gia cua cac co quan, to chire, don vi thugc tham quyén lanh dao, quan ly truc
tiep cua can bo dugc danh gia.

- Lay y kién nhan xét, danh gia cta cap uy dang cling cap noi can bd cong tac.

- Co quan tham muu vé ¢6ng tac can bd cua co quan quan Iy can bo tong
hop y kién nhan xét, danh gia theo quy dinh tai khoan 2, khoan 3 Biéu 17 Nghi
dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phi vé danh gia, xép loai chat
lugng céan bo, cdng chirc, vién chuc va tai lidu lién quan (néu co), dé xuat noi dung
danh gia va muc xép loai chat luong doi vai can bo.

- Cap c6 tham quyén quan Iy can bd xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai
chat luong doi vai can bo.

- Cap c6 tham quyén quan Iy can bo thdng béo bang vin ban cho cén bo va
théng bao cong khai vé két qua danh gia, xép loai chat lugng trong co quan, to
chuc, don vi noi can bd cdng tac; quyét dinh hinh thirc cong khai trong co quan,
to chire, don vi noi can bo cong tac, trong do wu tién ap dung hinh thac cdng khai
trén moi truong di¢n tu.

1.1.2. Doi vdi cong chirc

a) Ddi voi cong chire 13 ngudi dimg dau co quan, t6 chirc, don vi

- Cong chuc 1am bao céo ty danh gia, nhan muc xeép loai két qua cong tac
theo chuec trach, thém vu dugc giao theo mau s6 02 cuaa Phu luc ban‘ hanh kém
theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé danh gia,
xep loai chat lugng can bg, cong chic, vién chirc.

- T chirc cucf)g hop tai co quan, td chtre, don vi noi cong chirc cong tac dé
nhan xét, danh gid doéi véi cong chuec.

Thanh phan tham du cudc hop bao gbm toan thé cong chtrc cua co quan, t6

chire, don vi. Truong hop co quan, t6 chuc, don vi c6 don vi ciu thanh thi thanh
phan bao goém tap thé lanh dao co quan, td chic, don vi, dai dién cap uy dang,
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cong doan, doan thanh nién cung cap va nguoi dung dau cac don vi cau thanh; doi
vOi co quan, t6 chuc, don vi ¢c6 quy md 16n thi ngudi dung dau cac don vi cau
thanh co thé tham gia y kién bang van ban.

Cong chtre trinh bay béo cdo tu danh gia két qua cong tac tai cudc hop, cac
thanh vién tham du cudc hop dong gbp y kién, cac ¥ kién phai dugc ghi vao bién
ban va thong qua tai cudc hop.

- Lay y kién nhan xét, danh gia cia cap uy dang co quan, t6 chic, don vi
noi cong chirc cong tac.

- Co quan tham muu vé cong tac can bd ciia co quan c6 thAm quyén danh
gia tong hop ¥ kién nhén xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém ¢ khoan 1 Diéu
18 Nghi dinh 56 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh pha vé danh gia, xep
loai chét lugng can bo, cOng chure, vién chirc va tai licu lién quan (néu c6), dé xuat
ndi dung danh gia va mirc xép loai chat luong ddi véi cong chic.

- Cép c6 tham quyén quyét dinh danh gi4, xép loai chat luong ddi véi
cong chuec.

- Cap c6 tham quyén danh gia cong chirc thdng bao bang van ban cho cong
chtrc va thong béo cong khai vé két qua danh gia, xép loai chat lwong; quyét dinh
hinh thirc cong khai trong co quan, t6 chirc, don vi noi cong chirc cong tac, trong
do6 uu tién ap dung hinh thirc cong khai trén méi truong dién .

b) DOi véi cap phé clia nguoi dimg dau va cong chire thudc quyen quan ly
cua nguoi dung dau

- Céng ch(rc lam bao cao tu danh gia két qua cong tac theo ljhiém vu duoc
giao theo mau so 02 cua Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-
CP ngay 13/8/2020 ctaa Chinh phu.

- T4 chuc cudc hop tai co quan, to chic, don vi noi cong chire cong tac dé
nhan xét, danh gia doi véi cong chuc.

Thanh phan tham du cudc hop bao gdm toan thé cong chirc ciia co quan, to
chtrc, don vi hodc toan thé cong chirc ciia don vi cau thanh noi cong chirc cong
tac trong truong hop co quan, to chuc, don vi cd don vi cau thanh.

Truong hop cong chuc 1a cap pho cua nguoi dimg dau co quan, to che,
don vi ¢6 don vi cdu thanh thi thanh phan bao gém tap thé lanh dao co quan, t6
chuc, don vi, dai dién Cép uy Dang, Cong doan, Doan thanh nién cung cap va
ngudi dimg dau cac don vi cau thanh; Déi véi co quan, t6 chire, don vi ¢ quy md
16n thi nguoi ding dau cac don vi cau thanh co thé tham gia ¥ kién bang van ban.

Cong chuc trinh bay bdo c4o tu danh gla két qua gong tac tai cudc hop, cac
thanh vién tham du cudc hop dong gop ¥ kién, cac y kién phai dugc ghi vao bién
ban va thong qua tai cudc hop.

- L4y y kién nhan xét, danh gia cua Cap uy Pang co quan, to chtrc, don vi
noi cong chirc cong tac ddi véi cap pho cua ngudi dimg dau.
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- Pdi vai cong chic 1a cip phé cua ngudi dimg dau, ngudi dimg dau co
quan, t6 chuc, don vi can cir ¥ Kién nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém
¢ khoan 2 Piéu 18 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu
va tai liéu lién quan (néu c6) dé quyét dinh noi dung danh gia va mac xép loai
chat luong dbi vai cong chuc.

Déi véi cong chuc thuge quyén quan ly cua nguoi dimg dau, ngudi dung
dau co quan, to chuc, don vi can ciry kién tai cudc hop nhén xeét, danh gia quyét
dinh ndi dung danh gia va mic xép loai chit luvong di véi cong chic.

- C4p c6 tham quyén danh gia thong bao bang vin ban cho cong chirc va
thong bao cong khai trong co quan, tb Chu’c don vi noi céng chirc cong tac vé két
qua danh gia, xép loai chat luong; quyét dinh hinh thirc cong khai trong co quan,
to chirc, don vi noi cong chirc cong tac, trong d6 wu tién ap dung hinh thirc cong
khai trén moi1 truong dién tir.

1.1.2. Déi véi vién chirc

a) D6i voi vién chirc 13 nguoi dimg dau va cip phé cua nguoi ding dau

- Vién chuc Iam bao cdo ty dénh gia, muc xép loai két qua cong tac theo
chuc trach, nhiém vu duoc giao theo mau s6 03 cuaa Phu luc ban hanh kem theo
Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu.

- T6 chuc cudc hop tai don vi noi vién chire cong tac dé nhan xét, danh gia
doi véi vién chuc.
Thanh phan tham du cudc hop bao gom toan thé vién chic cia don vi.

Truong hop don vi c6 don vi cau 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
dung dau cac don vi cau thanh; d6i véi don vi c6 quy mo 16n thi ngudi ding dau
cac don vi cu thanh co thé tham gia y kién bang vin ban.

Vién churc trinh bay bao cdo tu danh gié két qua géng tac tai cudc hop, cac
thanh vién tham du cudc hop dong gop y kién, cac ¥ kién phai dugc ghi vao bién
ban va thong qua tai cudc hop.

- Lay v kién nhan xét, danh gia cta cap ty dang don vi noi vién chtrc cong tac.

- BO phén tham muu vé cdng tac can bo cia co quan, don vi ¢ tham quyén
danh gia tong hop y kien nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém ¢ khoan 1
bieu 19 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu va tai li¢u
lién quan (néu cd), d¢ xuat ndi dung danh gia va muc xep loai chat lugng doi vai
vién chuc.

- Cap c6 tham quyén quyét dinh danh gia, xép loai chét lugng ddi véi vién chic.

- Cap c6 tham quyen danh gi4, xép loai chat luong vién chic thdng bao
bang vin ban cho vién chuc vé két qua danh gia, xép loai chat lugng; quyét dinh
hinh thie cong khai trong co quan, td chirc, don vi noi vién chtic cdng téc, trong
do6 uu tién ap dung hinh thirc cong khai trén méi truong dién ti.
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b) Péi véi vien chic khong gitt chirc vu quéan 1y

- Vién~ chﬁ;c lam bao céo tu danh gia két qua cong tac theo nhiém vu dugc
giao theo mau s6 03 cua Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-
CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu.

- T6 chirc cudc hop tai don vi noi vién chirc cong tac dé nhan xét, danh gia
doi véi vién chuc.

Thanh phﬁn tham du cudc hop bao gém toan thé vién chirc ca don vi hodc
toan thé vién churc ctia don vi cau thanh noi vién chirc cong tac trong truong hop
don vi ¢6 don vi cau thanh.

Vién chirc trinh bay bao co tu danh gia két qua cong tac tai cudc hop, cac
thanh vién tham du cudc hop déng gop ¥ kién, cac y kién phai dugc ghi vao bién
ban va thong qua tai cudc hop.

- Cip c6 tham quyén danh gia, xép loai chét luong can ctr ¥ kién tai cudc
hop nhéan xét, danh gia quy dinh tai diém b khoan 2 Piéu 19 Nghi dinh s
90/2020/ND- CP ngay 13/8/2020 caa Chinh phil quyét dinh ndi dung danh gia va
mirc xép loai chat luong ddi vai vién chic.

- Cap c6 tham quyén danh gia, xép loai chat luong vién churc thong bao
bang vin ban cho vién chire va thong bao cong khai trong co quan, t6 chirc, don
vi noi vién chirc cong tac vé két qua danh gia, x€p loai chét lugng vién chuc; quyét

dinh hinh thtrc cong khai trong co quan, to chtrc, don vi noi vién chirc cong tac,
trong do uu ti€u ap dung hinh thirc cong khai trén moi truong dién tir.

1.2. Céch thire thwe hién: Truc tiép.

1.3. Thanh phan, s6 lweng ho so

1.3.1. Thanh phan ho so

a) Can b lam béo cao tw danh gia, nhan muc xép loai két qua cong tac theo
chuec trach, nhiém vu duoc giao theo mau s6 01 cua Phu luc ban hanh kém theo

Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia, xép
loai chat luong can b, cdng chic, vién chic.

b) Cong chirc 1am béo céo tu danh gia, nhan mac xép loai két qua cong tac
theo chuc trach, nhiém vu dugc giao theo mau sé 02 cua Phu luc ban hanh kém
theo Nghi dinh s6 90/2020/NB-CP ngay 13/8/2020 cta Chinh phii vé danh gia,
xép loai chat luong can bo, cong chic, vién chic.

¢) Vién chuc 1am béo céo tu danh gia két qua cong tac theo nhiém vy duoc
giao theo mau sé 03 cua Phy luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-
CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé danh gia, xép loai chat luong can bo, cong
chuc, vién chue.

1.3.2. Sé lwong hé so: 01 bo.
1.4. Thai han giai quyét
Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 20 Nghi dinh sé 90/2020/ND-CP ngay
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13/8/2020 cua Chinh phu vé danh gia, xép loai chat luong can bd, cong chirc, vién
churc. Cu thé nhu sau:

-,Théri diém danh gia, xép loai chat lugng cén b, cong chure, vién chiic
dugc tién hanh trude ngay 15 thang 12 hang nam.

- béi v0i don vi sy nghi¢p cong 1ap hoat dong trong linh vyc giao duc, dao
tao va mot sd linh vuc khac co thoi diém két thic nam cong tac trudc thang 12

hang nam thi nguoi dung dau don vi su nghiép cong 1ap quyét dinh thoi diém
danh gia, x€p loai chat lugng vién chirc.

1.5. P6i twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Can b, céng chirc, vién chuec.

1.6. Co quan thuc hi¢n tha tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly, st
dung céan b, céng chuc, vién chuec.

1.7 Két qua thyc hign thii tuc hanh chinh: Quyét dinh cua cap c6 tham
quyén vé ket qua danh gia, xep loai chat lwgng can bg, cong chuec, vién chic.
1.8. L& phi: Khong.
1.9. Tén miu don, miu to khai: Mau s6 01, mau s6 02, mu s6 03 cua
Phu luc ban ‘hénh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/NDb-CP ngay 13/8/2020 cua
Chinh phu vé danh gia, xép loai chat luwong can b, cong chirc, vién chuc.
1.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh

- Béo dam khach quan, cong bang, chinh xéc; khdng né nang, trii dap, thién vi,
hinh thac; bao dam dung tham quyén quan ly, danh gia can bg, cdng chic, vién chuc.

- Viéc danh gia, xép loai chat luong phai can cir vao chuc trach, nhiém vu
duogc giao va két qua thyc hién nhiém vy, thé hién thong qua cong viéc, san pham
cu thé; doi vai can bg, cong chuc, vién chice lanh dao, quan ly phai gan vai ket
qua thuc hién nhiém vu cia co quan, to chirc, don vi dugc giao quan ly, phu trach.

- Can bg, cbng chuec, vién chac cé thoi gian cong tac trong nam chua du 06
thang thi khdng thuc hién viéc danh gia, xép loai chat lwong nhung van phai kiém
dieém thoi gian cong tac trong nam, trir treong hop nghi che do thai san.

- Can bg, cong chc, vién chic nghi khong tham gia cong tac theo quy dinh
cua phap luat trong nam tir 03 thang dén dudi 06 thang thi van thuc hién danh gia
nhung khong xép loai chat Iwgng & mic hoan thanh tot nhiém vu tro 1én.

- Can bo, cdng chuc, vién chirc nghi ché do thai san theo quy dinh caa phap
luat thi két qua xep loai chat luvong trong nam la két qua xep loai chat lugng caa
thoi gian lam viéc thuc té cia nam do.

- Két qua danh gia, xép loai chét luong céan b, céng chuc, vién chirc duoc
su dung lam co so dé lién thong trong danh gia, xeép loai chat lwong dang vién.

- Cén b, cong chuc, vién chac bi xuir ly ky luat dang hoac ky luat hanh
chinh thi danh gia, xép loai chat lugng nhu sau:

+ Can b0, cong chuc, vién chirc bi xu ly ky luat dang hodc ky luat hanh
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chinh trong nam danh gi4 thi xép loai chat luong ¢ muc khéng hoan thanh nhiém
vu, trir truong hop quy dinh tai diém b khoan 5 Piéu 2 Nghi dinh s6 90/2020/ND-
CP cua Chinh phu vé danh gia, xép loai chét lugng cén b, cong chure, vién chirc
(stra d6i, bd sung tai khoan 1 Piéu 1 Nghi dinh s6 48/2023/ND-CP ctia Chinh phu
stra d6i, bo sung mot sb diéu cua Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP).

+ Truong hop hanh vi vi pham chua c6 quyet dinh xur Iy ky luat cua cap co
thAm quyén nhung di duoc dung lam cin ctr dé danh gia, x€p loai chat luong &
murc khong hoan thanh nhiém vu trong nim danh gia thi quyét dinh xur 1y ky luat
ban hanh sau nim danh gia d6i v6i hanh vi vi pham d6 (néu c6) khong duoc tinh
dé danh gia, xép loai chét luong & nam c6 quyét dinh xtr 1y ky luat.

+ Truong hop can bd, cong chirc, vién chirc 1a dang vién, da bi xu 1y ky
luat dang va ky luat hanh chinh vé ciing mét hanh vi vi pham nhung quyét dinh
ky luat dang va quyét dinh ky luat hanh chinh khong c6 hiéu lyc trong cling nim
danh gia thi chi tinh 13 can c&t xép loai chét lwong & mot nim danh gia.

- Ty 1€ can b9, cong chure, vién chuc xép loai “Hoan thanh Xuat sic nhiém

u” trong téng sd can bo, cong chirc, vién chirc tai cung co quan, t6 chirc, don vi

va dbi voi tung nhom dbi tugng co nhiém vu tuong dong khong qua ty 1€ dang

vién dugc xép loai “Hpan thanh xuét sic nhiém vy’ ’thero quy dinh cta DPang.

Truc‘mg hop co quan, t6 chirc, don vi ¢6 thanh tich xpﬁt sac, noi troi, hoan thénh

vuot lgé hoach géc cong viéc dugc giao, hoan thanh tot cac cong WViéC dc}t xuat, co

dé xuat hoac t0 chuc thuc hi’én do1 m(’)i,, sang tao tao sy chuy,én bién tich cuc,

mang lai gia tri, hiGu qua thiet thuc thi cap co tham quyén quyét dinh ty 1€ hoan

thanh xuat sac nhiém vu phu hop vai thyc té, bdo ddm quyén, l¢1 ich hop phép
cua can b0, cong churc, vién chirc.

1.11. Can cu phap ly cia thua tuc hanh chinh

- Luat Can b, cong chirc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 ciia Qudc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat Vién chtc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 ndm 2010 ctia Qudc
hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat stra d6i, bo sung mot sb dicu cta Luat Can b9, cong churc va Luat
Vién chuc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Qudc hdi nude Cong hoa xa
hoi chi nghia Viét Nam.

~ -Nghidinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phui vé danh gia,
x€p loai chat lugng can by, cong chirc, vién chuec.

- Nghi dinh s6 48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 cia Chinh phu sira doi, bo
sung mot sc} di€u cua Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 vé danh gia,
x€p loai chat lugng can by, cong chirc, vién chuec.

1.12. ~M§u Phiéu danh gia, xép loai chét lwong can bd, cong chirc, vién
chirc (03 mau)
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TEN CO QUAN, TO CHUC, CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
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Co quan, td chirc, on VI CONG tAC:......cecvuieeiiiieeeeiiee ettt

I. KET QUA TU PANH GIA
1. Chinh tri tu tuéng:

5. Két qua thuc hién chtre trach, nhiém vu dugc giao:

-Két qua hoat dong cua co quan, t6 chure, don vi duogc giao 1anh dao, quan
ly, phu trach (xac dinh rd ndi dung cong viéc thuc hién; ty 1& hoan thanh, chat
lugng, tién do cong vigce):

I.TU' NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQNG
1. Ty nhan xét vu, nhuoc diém:

(Hoan thanh xuat sac nhiém vy; hoan thanh tdt nhiém vu; hoan thanh nhiém
vu; khong hoan thanh nhi¢m vu).
..... , ngay.... thang.... nam....
NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi rd ho tén)

I1l. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CAN BO (Phan
danh cho cap c6 tham quyén danh gia)
1. Nhéan xét vu, khuyét diém:



(Hoan thanh xudt sic nhiém vuy; hoan thanh t6t nhiém vu; hoan thanh nhiém
vu; khong hoan thanh nhi¢m vu).
3. Nhan dinh chiéu hudng, trién vong phat trién cua can bg:

..., NGAY.... thang.... nam.....
PAI PIEN CAP CO THAM QUYEN
(Ky tén, ghi rd ho tén)
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Mau s6 02
TEN CO QUAN, TO CHUC, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPON VI Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

| (oI Z: 1 (=] 0 S
Chirc vu, chirc danh:..........ooooiiiiiiiiii e

Don vi cong 12T« RPR
I. KET QUA TU PANH GIA
1. Chinh tri tu tuéng:

Két qua thuc hién chuc trach, nhi@m vu dugce giao (xac dinh rd ndi dung
cong viéc thuc hién; ty 1€ hoan thanh, chat luong, tién d6 céng viéc):

5. Thai d6 phuc vu nhan dan, doanh nghiép (d6i v6i nhimng vi tri tiép xtic
truc tiép hodc truc tiép giai quyét cong viée ctia ngudi dan va doanh nghiép):

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

6. Két qua hoat dong ctia co quan, t6 chirc, don vi duoc giao lanh dao, quan
1y, phu trach (xac dinh 16 ndi1 dung cong viéc thuc hién; ty 1¢ hoan thanh, chat
luong, tién do cong viéce):

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

(Hoan thanh xut sic nhiém vuy; hoan thanh tdt nhiém vu; hoan thanh
nhiém; khong hoan thanh nhiém vu).
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...... , ngay.... thang.... nam.....
NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi rd ho tén)

I1l. Y KIEN NHAN XET, PANH GIA ,
(Phan danh cho ngudi ding dau don vi cau thanh (néu co))

......... , ngay.... thang.... nam......
NGUOI NHAN XET, DPANH GIA
(Ky, ghi rd ho tén)

IV. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CONG CHUC
(Phan danh cho cip c6 thim quyen danh gid)
1. Nhan xét vu, khuyét diém:

(Hoan thanh xuat sac nhiém vy; hoan thanh t6t nhiém vu; hoan thanh nhiém
vu; khong hoan thanh nhi¢ém vu).
3. Nhan dinh chiéu hudng, trién vong phat trién cua can bg:

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

NGUOI CO THAM QUYEN PANH GIA
(Ky tén, ghi rd ho tén)
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Mau sé 03
TEN CO QUAN, TO CHUC, COQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
bON VI Doc 14p - Tw do - Hanh phiic

HOQ VA T8N ..ceiiiii e

Chirc danh NZHE NERIBP:.......eveeeeeeeeeeeeeee e,
Don vi CONG TACT . ccuviriisivsissnsissisisnisisiiiiieisssissasissastssatssustssassssustases
I. KET QUA TU PANH GIA

1. Chinh tri tu tudng:

3. Két qua thyc hién churc trach, nhiém vu du:gc giao (xac dinh rd nd1 dung
cong viéc thuc hién; ty 1€ hoan thanh, chat lugng, tién d§ cong viéce):
Thai d¢ phyc vu nhan dan, doanh nghiép (d6i véi nhitng vi tri tiép xdc tryc tiép
hoac tryc tiép giai quyét cong viéc cua nguoi dan va doanh nghiép):

PHAN DANH RIENG CHO VIEN CHUC QUAN LY
4. Két qua hoat dong cua co quan, to6 chirc, don vi dugc giao quan 1y, phu
trach:

TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQNG
5. Ty nhan xét vu, khuyét diém:

(Hoan thanh xuét sac nhiém vy; hoan thanh tét nhiém vy; hoan thanh nhiém
vu; khong hoan thanh nhi¢m vu).
...... , ngay.... thang.... nam.....
NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi rd ho tén)
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11.Y KIEN NHAN XET, PANH GIA POI VOI CAP PHO CUA NGUOI
PUNG PAU PON VI SU NGHIEP CONG LAP

cooey NGAY.... thdng.... nam.....
NGUOI NHAN XET, PANH GIA
(Ky, ghi rd ho tén)

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

(Hoan thanh xuat sac nhiém vu; hoan thanh t6t nhiém vu; hoan thanh nhiém
vu; khong hoan thanh nhi¢m vu).
...., hgay.... thang.... nam.....
NGUOI CO THAM QUYEN PANH GIA
(Ky tén, ghi rd ho tén)
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2. Tir chite linh dao, quan 1y, xin théi viée ddi véi cong chire, vién chirc

2.1 Trinh ty thuc hién:

2.1.1. Quy trinh xem xét cho tir chirc lanh dao, qudn ly

a) D6i voi cong chirc

- Cong chuc l1anh dao, quan ly c6 don tir chure.

- Cham nhét 1a 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc don tir chuc, co
quan, b phan tham muu vé to chic, can bd hoic ngudi dimg dau co quan, to
chte, don vi noi cong chirc dang cong tac cé trach nhiém trao ddi véi cong chic
va bao cao cap c6 tham quyén bd nhiém xem xét, quyét dinh.

- Cham nhat & 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc dé xuat caa co quan,
b phan tham muu vé t chuc, can b, cap c6 tham quyén bo nhiém xem xét, quyét
dinh viéc cho cong chic tir chic; trudng hop can thiét vi ly do khach quan thi cé
thé kéo dai nhung khong qua 15 ngay lam viéc,

b) Pbi véi vién chic

- Vién chtrc quan ly c6 don tur chue.

- Trong thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dugc don tir chire, co
quan tham muu vé to chuc, can bo hodc nguoi ding dau don vi sy nghiép cong
lap noi vién chirc dang cong tac c6 trach nhiém trao ddi véi vién chirc va bao cao
cap c6 tham quyén bo nhiém xem xét, quyét dinh.

- Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc dé xuat cua co
quan tham muu vé to chuc, can bo, cip c6 tham quyén bd nhiém xem xét, quyét
dinh viéc cho vién chuc théi gitr chic vu quan 1y; trudng hop can thiét vi ly do
khach quan thi co thé kéo dai nhung khong qua 15 ngay lam viéc.

2.1.2. Quy trinh xin théi vigc déi véi cong chike, vién chire

Thu tuc ndy 4p dung d6i voi trudng hop théi viée theo nguyén vong, thuc
hién quy trinh nhu sau:

a) Di v6i cong chirc

- Cong chire phai lam don gui co quan, to chiec, don vi c6 tham quyén;

- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan don, néu dong y cho cong chuc
thdi viée thi co quan, t6 chirc, don vi ¢6 tham quyén ra quyét dinh thdi viéc bang
van ban; néu khong dong y cho cdng chuc thdi viéc thi tra loi cong chac bang van
ban va néu 1o 1y do theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1Diéu 4 Nghi dinh
46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phu.

b) Péi véi vién chirc

- Vién chirc ¢6 vin ban dé nghi.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc vin ban dé nghi
cua vién chic, néu ddng y cho vién chirc théi viéc thi nguoi ding dau don vi su
nghiép cong lap cham dut hop ddng 1am viéc va giai quyét ché do thdi viéc cho
vién chirc theo quy dinh. Truong hop khong ddng y cho vién chirc théi viéc thi
phai tra 1oi vién chuc bang van ban va néu rd 1y do theo quy dinh.

2.2. Céch thirc thuc hién: Truec tiép.

2.3. Thanh phan, s6 lwgng ho so
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2.3.1. Thanh phin ho so

a) Ho so xem xét cho tir chire 1anh dao, quan ly

- Bdi véi cong chirc:

+ Pon tir churc;

+ To trinh ctia co quan, by phan tham muu vé to chirc, can bo;

+ Céc tai liéu khéc c6 lién quan.

- Béi véi vién chuc:

+ Pon tur chuc;

+ To trinh cua co quan tham muu vé td chuc, can bo;

+ Céc tai liéu khac c¢o lién quan.

b) H6 so xin thoi viéc cong chirc, vién chic: Khong quy dinh.

2.3.2. Sé lwong ho so: Khong quy dinh.

2.4. Thoi han giai quyét:

a) Tur chirc: Toi da 1a 25 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan dugc don tir chic.

b) Xin thoi viéc:

- Cong chire: Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay nhan don cua cong chic.

- Vién chuc: Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc van
ban d¢ nghi cua vién chuec.

2.5. Pdi twong thye hién thii tuc hanh chinh: Cong chirc, vién chic.

2.6. Co quan thye hién thi tuc hanh chinh

2.6.1 Quy trinh xem xét cho tir chirc lanh dao, qudn ly

a) Doi voi cong chire: Co quan, b phan tham muru vé t0 chirc, can bd hoac
nguoi dimg dau co quan, to chire, don vi noi cong chirc dang cong tac; Cap cod
tham quyén bo nhiém cong chire 1anh dao, quan ly.

b) Déi voi vién chice: Co quan tham muu vé t6 chac, can bo ho.';ic ngqé’i
dung dau don vi su nghiép cbéng lap noi vién chirc dang cong tac; Cap co tham
quyen bo nhiém vién chic quan ly.

2.6.2. Quy trinh xin thoi viéc

a) Pbi véi cong chirc: Co quan, t6 chire, don vi c6 tham quyén quéan 1y cong

chtrc.

b) Ddi vai vién chire: Nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong lap st dung
vién churc; Co quan c¢6 tham quyén quan ly vién chuc.

2.7. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh

2.7.1. Quy trinh xem xét cho tar chrc: Quyét dinh cho tir chirc 1anh dao,
quan ly.

2.7.2. Quy trinh gidi quyét thoi viéc

a) Bdi véi cong chirc: Quyét dinh thoi viée.

b) Pbi véi vién chire: Quyét dinh cham dat hop dong lam viéc.

2.8. L¢ phi: Khéng.

2.9. Tén mau don, miu to khai: Khong quy dinh.
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2.10. Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh

2.10.1. Quy trinh xem xét cho tir chirc

a) DBéi voi cong chire 1anh dao, quan ly, viéc xem xét tir chic duge thuc
hién trong cac truong hop sau:

- Tu nguyén thoi gilt chirc vu 1anh dao, quan ly;

- Do han ché vé nang luc hodc khong con du sic khoe, uy tin dé hoan thanh
chuc trach, nhiém vu duoc giao;

- Pé co quan, to chic, don vi thudc quyén quan Iy, phu trach xay ra sai
pham nghiém trong;

- CO trén 50% nhu’ng khong qua 2/3 s6 phiéu tin nhiém thap tai ky liy phiéu
theo quy dinh cua cp ¢ tham quyén;

- Vi céc ly do chinh dang khac.

~ - Khdng xem xet cho tir chirc dbi voi cong chuc gitt chire vy 1anh dao, quan
Iy néu thugc mat trong cac treong hop sau:

+ Dang dam nhan nhiém vy quég phong, an ninh qudc gia; dang dam nhan
nhiém vu trong y€u, co mat; ph(‘)ng chong thién tai, dich bénh; néu tir chlrc ngay
s€ anh hudng nghiém trong dén lgi ich chung cua Pang va Nha nudc;

+ Dang trong thoi gian chiu sy thanh tra, kiém tra hodc dang bi khai to,
diéu tra, truy t6, X6t X

b) Bdi véi vién chic quan ly, viéc xem xét tir chiic dugc thyc hién trong
cac trurong hop sau:

- Do han ché vé nang luc hodc khong con du uy tin dé hoan thanh chuc
trach, nhiém vu dugc giao;

- Bé co quan, don vi thudc quyen quan 1y, phu trach xay ra sai pham nghiém
trong; dé co quan, don vi thudc quyen quan ly, phu trach hoac cap dudi truc tiep
Xay ra tham nhiing, ti€u cuc nghiém trong;

- C6 trén 50% sb phiéu tin nhiém thép tai ky lay phiéu theo quy dinh.

- b6i tuong, quy trinh, tha tuc 1ay phiéu tin nhiém thyc hién theo quy dinh
ctia cap cd tham quyen;

- Do khong du strc khée hoac vi cac 1y do chinh dang khac;

- Theo yéu cAu nhiém vu.

- Khong xem xét cho thdi gitr chirc vu ddi véi vién chic quan ly néu thuoce
mot trong cac truong hop sau:

+ Dang dam nhan nhiém vy quég phong, an ninh qudc gia; dang dam nhan
nhiém vy trong yéu, co mat; phong chong thién tai, dich bénh; néu thoi gir chire
vu ngay s€ anh hudng nghiém trong dén loi ich chung ctia Bang va Nha nudc;

+ Dang trong thoi gian chiu sy thanh tra, kiém tra, hodc dang bi khoi t6,
diéu tra, truy t6, xét xu.

2.10.2. Quy trinh gidi quyét théi viéc

a) Cong churc dugc giai quyét thoi viée trong cac trudng hop sau:

- Thoi viéc theo nguyén vong ma khong thude cac truong hop sau:
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+ Cong chire dang trong thoi gian thuc hién viéc luan chuyén, biét phai,
dang bi xem x¢ét ky luat hodc bi truy ctru trach nhiém hinh sy;

+ Cong chirc chua phuc vu du thoi gian theo cam két véi co quan, t6 chic,
don vi khi duoc xét tuyén;

+ Cong chirc chua hoan thanh viéc thanh toan cac khoan tién, tai san thude
trach nhiém cua ca nhan dbi véi co quan, t6 chure, don vi;

+ Do yéu ciu cong tac cua co quan, td chuce, don vi hodc chua bd tri duge
ngudi thay thé.

- Thoi viéc do 02 nam lién tiép khong hoan thanh nhiém vuy

b) Vién chirc dugc giai quyét thoi viée trong cac trudng hop sau:

- Vién chirc don phuong chdm dut hop ddng 1am viéc theo quy dinh tai
khoan 4, khoan 5 va khoan 6 Diéu 29 Luat Vién chc;

- Pon vi su nghiép cong lap don phuong cham dut hop dong 1am viéc Véi
vién chirc khi c6 mét trong céc truong hop quy dinh tai cac diém c, d va d khoan
1 Biéu 29 Luat Vién chirc va khoan 4 Diéu 2 Luat sira d6i, bo sung mot s6 diéu
cua Luat Can bg, cong chuc va Luat Vién chuc;

- Pon vi su nghiép cdng l1ap khdng ky tiép hop dong lam viéc vai vién chic
khi két thic hop ddng 1am viéc xac dinh thoi han.

2.11. Can ctr phap ly cua thi tuc hanh chinh

- Luét Cén b, céng chic s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Qudc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat Vién chtc s 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 cta Qudc
hoi nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat stra doi, b6 sung mét sé diéu caa Luat Can bo, céng chac va Luat
Vién chirc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Quédc hoi nudc Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phu quy dinh vé
thoi viéc va tha tuc nghi huu d6i véi cong chic.

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

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu sira doi, bo
sung maot s6 diéu ciia Nghi dinh 138/2020/NB-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan Iy cong chirc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 vé kiém dinh chat luong dau vao cong chic.

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctua Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy vién chic.

- Nghi dinh sb 85/2023/NDB-CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu stra d6i, bd
sung mot s diéu ctia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan ly vién chic.
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3. Bo nhiém chirc vu linh dao, quan ly ddi véi cong chire, vién chire

3.1. Trinh ty thuc hién

3.1.1. Péi vdi cong chirc

a) Xin chu truong bo nhiém

- Co quan, tb chirc, don vi c6 nhu cau bo nhiém céng chic 1anh dao, quan
ly trinh cAp c6 tham quyén bd nhiém xin chu truong bang vin ban, trong d6 néu
rd sé lwong chuc vy, chic danh can kién toan, ngudn nhan sy dy kién bd nhiém
va du kién phan cong linh vuc, nhiém vu cu thé.

- Cham nhat 1 15 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dugc dé nghi, cip cd tham
quyén bd nhiém phai xem xét, quyét dinh vé chua trwong bo nhiém, trong d6 xéac
dinh rd ngudn nhan sy du kién bd nhiém, noi dung khac (néu co).

- Cham nhét 12 30 ngay 1am viéc ké tir ngay c6 vian ban dong ¥ vé chu truong
bd nhiém, co quan, t0 chire, don vi phai hoan thanh viéc thuc hién quy trinh nhan
su theo quy dinh. Trudng hop chua hoan thanh thi co quan, t6 chirc, don vi phai
bao cdo cap co tham quyén bo nhiém xem xét, chi dao

a) Thuc hién quy trinh b6 nhiém dbi véi ngudn nhan su tai chd

-Budc 1: Trén co so chu truong bd nhiém, yéu cau nhiém vu cia co quan,
t6 chirc, don vi va ngudn nhan su trong quy hoach, nguoi ding dau chu tri ciing
tap thé lanh dao ra soat, thong nhat vé co ciu, tiéu chuan, dicu kién, quy trinh
nhan su; xem xét danh sach tit ca nhitng ngudi dugc quy hoach tir ngudn nhan s
tai chd (gom ca nhan sy duogc quy hoach chirc vy, chirc danh twong duong tr&
1én); ra soat két qua danh gia, nhan xét d6i voi timg nhan sy trong quy hoach va
thong qua danh sach nhan sy dép ung tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh dé gidi
thiéu & budc tiép theo. Danh sach nhan su dugc gidi thidu phai dap tng céc tiéu
chuan, diéu kién theo quy dinh ctia Pang, ctia phap luat va phu hop véi chu truong
b6 nhiém.

Thanh phan: Ngudi ding dau, cip phd cia ngudi dung dau co quan, to
chtc, don vi. Pai dién co quan hodc bd phan tham muu vé té chirc, can bo tham
du hoi nghi nhung khong bo phiéu.

Két qua thao luan va dé xuat duoc ghi thanh bién ban.

- Budc 2: HO1 nghi tap thé 1anh dao m& rong

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

Thanh phan: Tap thé lanh dao; Ban thuong vu cap uy cung cap ((101 véi t6
chtrc dang cap trén co s&) hodc cip uy cung cap (d6i v6i to chire dang cap co 50)
clia co quan, td chure, don vi; nguoi ding dau cac don vi thudc va truc thudce (neu
co).

Nguyén tac giGi thiéu va lya chon: Mdi thanh vién tham du hoi nghi gidi
thiéu 01 nguoi cho 01 vi tri chire vy, chire danh; nguoi dat sO phiéu cao nhat trén
50% s6 phleu gioi thi€u thi dugce lya chon. Truong hop khong c6 nguoi nao dat
trén 50% s0 phleu gioi thiGu thi chon tat ca ngudi cé s6 phiéu gisi thiéu dat tir
30% trd 1én dé giGi thidu & budc tiép theo; trudng hop khong cd ngudi dat du 30%
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s6 phiéu gidi thidu thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va bao cao cap
c6 tham quyén xem xét, chi dao.

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

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

Trén co s& két qua gidi thi€u nhan sy & budc 2, tap thé 1anh dao tién hanh
thao luan va gi6i thiéu nhan sy bang phiéu kin.

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

Nguyén tic giéi thiéu va lya chon: Mdi thanh vién gidi thiéu 01 ngudi cho
01 vi tri chuc vy, churc danh trong s6 nhan sy duogc gidi thiéu ¢ budc 2 hoac gidi
thiéu nguoi khac c6 du tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh; ngudi dat sb phiéu
cao nhat trén 50% sb phleu gioi thiéu thi duoc lya chon. Truong hop khong c6
ngudi ndo dat trén 50% sd phiéu gidi thiéu thi chon tat ca nguoi co sd phiéu gidi
thiéu dat tir 30% trd 1én dé gidi thidu & bude tiép theo; trudng hop khong co ngudi
dat du 30% sb phiéu gidi thiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va
bao cao cap c6 tham quyén xem xét, chi dao.

Truong hop nhan sy gidi thiéu & bude nay khac véi nhan sy duge gidi thigu
& budc 2 thi tap thé 1anh dao thao luan, xem xét, quyét dinh viéc lua chon nhan
su dé gidi thiéu ¢ bude tiép theo bang phiéu kin theo tham quyén va chiu trach
nhiém vé quyét dinh ctia minh. Ngudi dugc lya chon phai dugc t6i thiéu 2/3 tong
s6 thanh vién tap thé lanh dao gi6i thiéu. Truong hop khong c6 nguoi dat du sd
phiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va bao céo cap co tham
quyén xem xét, chi dao.

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

- Buoc 4: Ho1 nghi can bd chu chdt

T chirc 1ay ¥ kién cua can b chu chdt theo danh sach nhan sy duogc gidi
thiéu & budc 3.

Thanh phan: Tap thé lanh dao mo rong tai Bude 2; nguoi ding dau cac to
chtre chinh tri - x& héi cua co quan, t6 chirc, don vi (néu cd); cip pho cua ngudi
dtng dau cac co quan, t6 chirc, don vi thudc va truc thude (néu co).

Truong hop bd nhiém cong chic 1anh dao, quan 1y cta don vi 1a t6 chirc
cAu thanh hodc cta co quan, td chire, don vi ¢6 don vi thudc, truc thudce nhung co
dudi 30 nguoi hoac cua co quan, t chire, don vi khong c¢6 don vi thudc, truc thudc
thi thanh phan tham du gdm toan thé céng chic cta co quan, to chirc, don vi do.

Trinh tu lay ¥ kién: Thong bao danh sach nhan sy dugc gidi thiéu & budc
3; tom tat 1y lich, qué trinh hoc tap, cong tac; ban ké khai tai san, thu nhép theo
quy dinh cua phép luat; danh gi4, nhan xét uu, khuyét diém, trién vong phat trién
va du kién phan cong cong tac.

Ghi hoic tich phiéu gidi thiéu nhan sy (c6 thé ky tén hodc khong ky tén).
Két qua kiém phiéu khong cong bb tai hoi nghi nay.

-Budc 5: Hoi nghi tap thé lanh dao (1an 3)

Truéc khi tién hanh hoi nghi, co quan, td chirc, don vi ¢6 van ban dé nghi
cap ty cung cdp danh gid, nhan xét bang vin ban vé nhén sy; tién hanh xac minh,
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két luan nhitng van dé méi nay sinh (néu c6) ddi véi nhan sy,

Tap thé 1anh dao thao luan va biéu quyét nhan su. Thanh phﬁn: Thuc hién
nhu quy dinh ¢ budc 1.

Trinh ty thyc hién: Can ct vao y kién danh gia, nhan xét bang van ban cia
cap uy cung cap, két qua lay phleu & cac hoi nghi; két qua xac minh, két luan
nhimg van dé méi nay sinh (neu c0) d6i v6i nhan sy dugce dé nghi bo nhiém, tap
thé 1anh dao thao luan va bicu quyét nhan su bang phleu kin.

Nguyén tic lya chon: Nguoi dat sO phiéu cao nhat trén 50% sb phleu gioi
thi¢u thi dugc lua chon de nghi bd nhiém. Truong hop cd 02 nguoi c¢é sd phiéu
ngang nhau déu dat 50% sd phiéu gioi thiéu thi ngudi dimg dau xem xét, lira chon
nhan sy dé dé nghi b6 nhiém; dong thdi bao cao day du cac ¥ kién khac nhau dé
cap c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

-Nguoi dimg dau co quan, to chirc, don vi ra quyét dinh b6 nhiém theo
tham quyén hodc trinh cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh theo quy dinh.

a) Thyc hién quy trinh b6 nhiém ddi véi nguén nhan sy tr noi khéc

Truong hgp nhan sy do cap c6 tham quyén dy kién diéu dong, bd nhiém tir
nguon nhan sy ngoai co quan, t6 chirc, don vi hodc do co quan, t6 chirc, don vi dé
Xuét (tu nguon nhan su ngoai co quan, t6 chure, don vi) thi co quan, bd phan tham
muu vé to chire, can b ctia co quan ¢6 thim quyén bo nhiém tién hanh céc cong
viéc gébm 03 budc nhu sau:

-Buéc 1: Trao d6i, lay ¥ kién cua tap thé lanh dao cua co quan, t6 chuc,
don vi noi duy kién b6 nhiém vé chu truong bo nhiém.

-Budc 2: Trao d6i, lay y kién cia tap thé 1anh dao noi nhan sy dang cong
tac vé chil truong bd nhiém. Téap thé lanh dao noi nhan sy dang cong tac to chirc
lay phiéu.

‘Nguoi dugce dé nghi bd nhiém phai dat trén 50% sd phiéu gidi thiéu (tinh
trén tong so nguoi dugce triéu tap); truong hop dat 50% thi do nguoi dung dau
xem xét, quyét dinh.

Léy danh gia, nhan xét ciia co quan, t6 chirc, don vi va hd so nhan su theo
quy dinh.

Gap nhan su duoc du kién bd nhiém dé trao d6i vé yéu cau nhiém vu cong tac.

-Budc 3: Chi tri, phdi hop véi cac co quan, t6 chirc, don vi lién quan tham
dinh vé nhan su va lap td trinh trinh cip c6 tham quyen xem xét, quyét dinh.

Truong hop nhan sy bao dam tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh nhung co
quan, td chuc, don vi (noi nhan sy dang cong tac hoac noi du kién b nhiém) hodc
nhan sy dugc du kién bd nhi¢m con co y kién khac nhau, chwa thong nhit thi co
quan, bo phan tham muu vé to chue, can bo bao cao day du cac ¥ kién va trinh
cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

-Nguoi dimg dau co quan, to chirc, don vi ra quyét dinh bo nhiém theo
tham quyén hodc trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

3.1.2. Déi véi vién chire

a) Xin chu truong bd nhiém
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-Co quan, don vi c6 nhu cau bo nhiém vién chic quan 1y trinh cap c6 tham
quyen bd nhiém xin chu truong bang van ban, trong dé néu rd chirc vy, chirc danh
can kién toan, nguon nhan sy du kién bo nhiém va dy kién phan cong linh vuc,
nhiém vy cu thé.

- Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc dé nghi, cp co
tham quyén bo nhiém phai xem xét, quyét dinh vé chu truong bd nhiém.

- Trong thoi han 30 ngay 1am viéc ké tir ngdy c6 van ban dong v vé chu
truong b6 nhiém, co quan, td chuc, don vi phai hoan thanh viéc thuc hién quy
trinh nhan su theo quy dinh.

b) Thuc hién quy trinh bd nhiém d6i voi ngudn nhan su tai chd

-Budc 1: Hoi nghi tap thé 1anh dao (1an 1)

Trén co sé chi truong bd nhiém, yéu cau nhiém vu cua don vi va ngudn
nhan sy trong quy hoach, nguoi dung dau chu tri cung tap thé 1anh dao thao luén,
ra soat, théng nhat vé co cau, sb luong, tiéu chuan, diéu kién va quy trinh nhan
su; dong thoi tién hanh ra soat két qua danh gia, nhan xét d6i véi timg nhan sy
trong quy hoach (gém ca nhéan su dugc quy hoach chirc danh twong duong tro 1én)
va thong qua danh sach nhan su dap tGng tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh dé
lay y kién gi6i thiéu ¢ budc tiép theo.

Thanh phﬁn: Tap thé 1anh dao co quan, don vi, gém:

Nguoi ding dau, cip pho ctia nguoi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap;
viéc xac dinh nguoi dimg dau trong co so gido duc dai hoc thuc hién theo quy
dinh cua Dang va cua phap luat chuyén nganh.

Trudng hop ngudi dimg dau, cap pho cua nguoi ding dau don vi su nghi¢p
cong 1ap khong trong Ban thuong vu cap uy cung cap (d01 v6i t6 chitc dang cap
trén co s6) hodc cap uy cung cap (461 voi to chirc dang cap co s6) cua co quan,
don vi thi nguoi ding dau Ban thuong vu cap uy cung cap (d6i Vol t6 chirc dang
cap trén co s¢) hodc nguoi dimg dau cap ty cing cap (d6i véi to chirc dang cap
co s&) cua co quan, don vi tham du.

Can clr vao phan cip thAm quyén bd nhiém, dai dién lanh dao co quan c6
tham quyén bo nhiém chu tri hoi nghi hoic ty quyén chi tri hoi nghi.

Nguoi dimg dau co quan hodc bd phan tham muu vé t6 chirc, can bd cta
cap c6 tham quyén bo nhiém tham du hodc ty quyén cho cap phd tham du hoi
nghi nhung khong bo phiéu.

Két qua thao luan va dé xuat duoc ghi thanh bién ban.

- Budce 2: Ho1 nghi tap thé 1anh dao mo rong

Can ¢ vao co ciu, sO lugng, tiéu chuan, diéu kién va danh sach nhan sy da
dugc thong qua ¢ budce 1, nguoi dung dau trao d6i dinh huéng nhan sy bd nhiém
phu hop voi yéu ciu cla dO'n vi dé hoi nghi thao luan va tién hanh gidi thiéu nhan
su bang phiéu kin.

Thanh phan: Tép thé lanh dao theo quy dinh tai budc 1; Ban thuong vu cap
liy cung cap (ddi véi to chitc dang cap trén co so) hodc cip uy ciung cap (ddi véi
t6 chtrc dang cap co so) cua co quan, don vi; ngudi dimg dau cac don vi thudc va
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truc thude (néu cé)

Nguyén tic giéi thiéu va lya chon: Mdi thanh vién tham dy hoi nghi gioi
thiéu 01 nguoi cho mot chirc danh; nguoi nao dat s6 phiéu cao nhét trong s6 ngudi
dat ty 1& trén 50% tinh trén tong s6 ngudi duoc triéu tap gidi thiéu thi duoc lya
chon. Trudng hop khong c6 ngudi nao dat trén 50% thi chon tat ca ngudi ¢ sd
phiéu gi6i thiéu dat tir 30% tré 1én dé gidi thidu ¢ bude tiép theo. Trudng hop
khong c6 ngudi dat 30% sd phiéu gidi thiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac budc
tiép theo va bao cdo cip cd tham quyén xem xét, chi dao.

Phiéu gi6i thiéu nhan su bo nhiém do Ban t6 chic hoi nghi phat hanh, c¢6
dong dau treo cua don vi. Két qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién ban, khong
cong bd tai hoi nghi nay.

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

Trén co s& két qua gidi thi¢u nhan sy & budc 2, tap thé 1anh dao tién hanh
thao luan va gioi thiéu nhan su béng phiéu kin.

Thanh phan: Thuc hién nhu quy dinh & buée 1.

Nguyén tic gii thiéu va lya chon: Mdi thanh vién gi6i thiéu 01 ngudi cho
01 chire danh trong sO nhan sy duoc gidi thiéu & budc 2 hodc gi61 thiéu nguoi
khac co du tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh; nguoi nao dat s6 phiéu cao nhat
trong s6 ngudi dat ty 18 trén 50% tinh trén tong s6 ngudi duoc triéu tap gidi thiéu
thi dugc lua chon. Truong hop khong c6 nguoi ndo dat trén 50% thi chon tat ca
nguoi c6 s6 phiu gidi thiéu dat tir 30% tro 1én dé gidi thiéu & bude tiép theo.
Truong hop khong c6 nguoi dat 30% so phiéu gidi thiéu thi khong tiép tuc thuc
hién céc bude tiép theo va bao cdo cip c6 tham quyén xem xét, chi dao.

Truong hop nhan sy gidi thi¢u & bude nay khac véi nhan sy duge gidi thigu
& budce 2, tap thé 1anh dao hop, thao ludn, phan tich, danh gia, xem xét, quyét dinh
viéc lya chon nhan sy dé gidi thiéu & budce tiép theo br?lng phiéu kin theo thim
quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh cua minh. Nguoi duoc luva chon phai
duogc toi thiéu 2/3 tong s thanh vién tap thé lanh dao gidi thiéu. Trudng hop
khéng c6 nguoi dat di sd phiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac bude tiép theo va
bao cdo cap c6 tham quyén xem xét, chi dao.

Phiéu gi6i thiéu nhan su bo nhiém do Ban t6 chic hoi nghi phat hanh, c¢6
dong ddu treo ctia don vi. Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban, dugc cong
bd tai hoi nghi nay.

- Buoc 4: Hoi nghi can b chu chdt

T chirc 1ay ¥ kién cua can b chu chdt theo danh sach nhan sy dugc gidi
thiéu & budc 3.

Thanh phan: Tap thé lanh dao theo quy dinh tai budc 2; ngudi ding dau
cac t6 chirc chinh tri - x4 hoi ctia don vi sy nghiép cong 1ap; cap pho ngudi dung
dau don vi thude va truc thude (néu co).

Truong hop bd nhiém vién chire quan 1y ctia don vi 14 t6 chtic cdu thanh
hoac co quan, don vi ¢6 don vi thudc, truc thuoc nhung c6 dudi 30 ngudi hoac co
quan, don vi khong co td chtic cdu thanh thi thanh phan tham du goém toan thé
vién chirc cuia co quan, don vi.
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Trinh ty 1y ¥ kién: Thong béo danh sach nhan sy dugc gidi thidu & bude
3; tom tat 1y lich, qua trinh hoc tap, cong tac; ban ké khai tai san, thu nhap theo
quy dinh cta phap luat; danh gia, nhan xét uu, khuyét diém, trién vong phat trién
va du kién phan cong cong tac.

Ghi phiéu giéi thiéu nhéan sy (c6 thé ky tén hodc khong ky tén). Phiéu giéi
thiéu nhan sy do Ban t6 chirc hoi nghi phat hanh, c6 dong dAu treo cua don vi. Két
qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién ban, khong cong b tai hoi nghi nay.

- Budc 5: Hoi nghi tép thé 1anh dao (lﬁn 3)

Trudce khi tién hanh hoi nghi, co quan, don vi c6 vin ban dé nghi Ban
thuong vu dang uy, chi uy hodc dang uy, chi bo (nhimg noi khong c6 ban thuong
vu, chi uy) danh gia, nhan xet bang van ban vé nhan su; tién hanh xac minh, két
luan nhiing van dé méi nay sinh (néu c6) ddi véi nhan sy.

Tap thé 1anh dao thao luin va biéu quyét nhan su. Thanh phan: Thuc hién
nhu quy dinh ¢ buédce 1.

Trinh tu thuc hién: Can cr vao y kién danh gia, nhan xét béng van ban cua
Ban thuong vu déng iy, chi ty hodc dang ty, chi bo; két qua lay phiéu ¢ céc hoi
nghi; két qua xac minh, két luan nhimg van dé moi nay sinh (néu c0) d6i v6i nhan
su duge dé nghi bo nhiém, tap thé lanh dao thao luan va biéu quyét nhan sy bang
phiéu kin.

Nguyén tic lwa chon: Nguoi dat s6 phiéu cao nhat trong s6 nguoi dat ty 18
trén 50% tinh trén téng sb nguoi duoc triéu tap gidi thi¢u thi dugc lva chon dé
nghi b6 nhiém. Truong hop 02 ngudi ¢ sd phiéu ngang nhau déu dat ty 18 50%
thi ngudi dung dau xem xét, lwa chon nhan su dé aé nghi b6 nhiém; déng thot bao
céo day du cac y kién khac nhau dé cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Phiéu biéu quyét nhéan sy bd nhiém do Ban t6 chutrc hoi nghi phat hanh, c6
dong dau treo ciia don vi. Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban.

- Nguoi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap ra quyet dinh b6 nhiém theo
tham quyén hoac trinh cap c6 tham quyen xem Xét, quyet dinh.

¢) Thuc hién quy trinh bé nhiém d6i voi ngUOn nhan su tur noi khac

Trudng hop nhan su do cdp c6 thim quyén du klen diéu dong, bd nhi¢m tur
nguoén nhan sy ngodi co quan, don vi hodc do co quan, t6 chirc don vi dé xuat thi
co quan, bd phan tham muu vé to churc, can b tién hanh cac cong vi¢c gom 03
budc nhu sau:

- Buéc 1: Trao dbi y kién voi tap thé 1anh dao cua co quan, don vi tiép nhan
nhan sy vé chu truong bd nhiém.

- Buéc 2: Trao doi y kién véi tap thé 1anh dao noi nhan su dang cong tac vé
chu truong b6 nhiém. Tap thé 1anh dao noi nhan sy dy kién bo nhiém dang cong
tac t6 chirc 1ay phiéu. Nguoi dugce dé nghi bd nhiém phai dat sb phiéu trén 50%
tap thé 1anh dao ddng ¥; truong hop dat ty 18 50% thi do nguoi dimg dau xem xét,
quyét dinh; truong hop dat ty 16 dudi 50% thi béo cdo cap c6 thim quyén xem xét,
quyét dinh.

Lay danh gi4, nhan xét cta dia phuong, co quan, to chic.
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Gap nhan sy duoc du kién bd nhiém dé trao d6i vé yéu cau nhiém vu cong tac.

- Budc 3: Chu tri, phdi hop véi cac co quan, t6 chuc lién quan tham dinh
vé nhan su va lap to trinh trinh cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop nhan sy bao dam tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh nhung co
quan, t6 chirc, don vi (noi nhéan sy cong tac hodc noi du kién bd nhi¢m) hodc nhan
su duge dy kién bd nhiém con co y kién khac nhau, chua thong nhat thi co quan,
bo phén tham muu vé to chirc, can b bao cao day du cac ¥ kién va trinh cap co
tham quyén xem xét, quyét dinh.

3.2. Céch thirc thue hién: Truc tiép.

3.3. Thanh phan, s6 lwong ho so

3.3.1. Thanh phan hé so

a) Ho so b6 nhiém cong chirc 1anh dao, quan 1y:

- To trinh vé viéc bd nhi¢ém do ngudi ding dau co quan, t6 chtrc, don vi ky
(d6i véi truong hop trinh cap trén c6 tham quyen quyét dinh bo nhiém); hozc do
nguoi dimg dau co quan, bd phén tham muu vé cong tac t6 chuc, can b ky (dbi
Vi truong hop nguoi ding dau co quan, to chire, don vi quyét dinh).

- Bién ban hoi nghi, ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban
kiém phiéu & cac budce trong quy trinh bd nhiém.

- So yéu ly lich do ¢ nhan ty khai theo mau quy dinh c6 dan anh mau kho
4x6, duge co quan truc tiép quan Iy xac nhan va dong dau; anh chyp trong thoi
han 06 thang trudc ngay nop ho so.

- Ban tu kiém diém 03 ndm cong tic gan nhat.

- Banh gia, nhan xét cua chi bg, dang iy co quan noi cong tac; danh gia,
nhan xét trong 03 nam gan nhat cua tap thé lanh dao co quan, to chuc, don vi vé
pham chét dao duc, 16i séng, y thic to chic ky luat, doan két noi bo, nang luc
cong tac, két qua thuc hién chac trach, nhiém vu duoc giao (trong d6 phai xac
dinh r san pham cuy thé, thanh tich trong céng tac), han ché, khuyét diém, vi pham
(néu co), uy tin va trién vong phat trién.

- Nhén xét cta chi Gy noi cu tra ddi véi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tra ctia ban than khac véi noi cu tra cua gia dinh thi phai 1y nhan xét cia
chi iy not1 ban than cu tra va noi gia dinh cu tr.

- Két luan vé tiéu chuan chinh tri ciia cap uy ¢ tham quyén theo quy dinh
ctia Bo Chinh tri vé bao vé chinh tri noi bo Bang.

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

-Ban sao cac vin bang, chung chi theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh
b6 nhiém. Truong hop nhéan su c6 van bang do co so giao duc nudc ngoal hodc
co s& gido duc trong nude lién két vai nude ngoai cap thi thuc hién viée cong
nhén theo quy dinh ctia phap luat.

- Gidy chimg nhan strc khoe ctia co s¢ y té co thAm quyén cap trong thoi
han 06 thang truéc ngay ndp ho so.

b) H6 so bo nhiém vién chirc quan 1y

-To trinh vé viée bd nhiém do ngudi ding dau don vi su nghiép cong 1ap
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ky (d6i véi truong hop trinh cap trén co thém quyén quyét dinh bo nhiém) hoac
do nguoi ding dau bo phén phy trach vé cong tac to churc can bo ky (d6i voi
truong hop ngu:0’1 dung dau don vi su nghlep cong 1ap quyét dmh)

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

- So yéu ly lich vién chac do c& nhan ty khai theo mau quy dinh, dugc don
vi su nghiép cong 1ap truc tiép quan ly xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup
trong thoi gian khéng qua 06 thang.

- Ban ty kiém diém 3 nim cong tic gan nhat.

- Danh gia, nhan xét cua chi by, dang uy co quan noi cong tac; danh gid,
nhén xét trong 03 ndm gan nhat cua tap thé 1anh dao co quan, don vi vé pham chat
dao dirc, 16i sdng, y thirc to chie ky luat, doan két ndi bo, nang luc cong tac, két
qua thuc hién chure trach, nhiém vu dugce giao (trong do phai thé hién rd san phém
cu thé, thanh tich trong cdng tac), han ché, khuyét diém, vi pham (néu cd), uy tin
va trién vong phat trién.

- Nhan xét cua chi uy noi cu tra ddi véi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tra ctia ban than khéac véi noi cu tra cta gia dinh thi phai lay nhan xét caa
chi iy noi ban than cu tri va noi gia dinh cu tru.

- Két luan caa cap uy c6 tham quyén vé tiéu chuan chinh tri.

- Béan ké khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh.

-Ban sao cac van bang, chimg chi theo yéu ciu cta tiéu chuan chic danh
bd nhiém. Trudng hop cb vin bang do co sé dao tao nudc ngodi cap hoic co so
dao tao trong nudc lién két véi nudce ngoai cép phai dugc Bo Giao duc va Pao tao
ching nhan.

- Gidy chtng nhan sic khée cia co sy té ¢d tham quyén cip trong thoi
han 06 thang.

3.3.2. 86 lwong ho so: Khong quy dinh.

3.4. Thoi han giai quyét: Cham nhat Ia 30 ngay lam viéc ké tir ngay c6
van ban dong y vé chu truong bo nhiém cua cap c6 tham quyén bd nhiém, co
quan, t6 chirc, don vi phai hoan thanh viéc thuc hién quy trinh nhan sy theo quy
dinh. Truong hop chua hoan thanh thi co quan, t6 chire, don vi phai bao céo cap
c6 tham quyén bo nhiém xem xét, chi dao.

3.5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Cong chirc, vién chirc.

3.6. Co quan thue hién thu tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y, st

dung cong chitrc, vién churc.

3.7. Két qua thuwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém.

3.8. L¢ phi: Khong.

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

3.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

3.10.1. Déi véi cong chire

- Bao dam tiéu chuan chung theo quy dinh cia Bang, cua phap luét va ti€u chuan
cu thé ctia chire vy, chiic danh bo nhiém theo quy dinh ctia co quan ¢ tham quyén.
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- Dbi v6i nhén su tir nguén tai chd phai dugc quy hoach vao chirc vy, chirc
danh bd nhiém hodc dugc quy hoach chirc vy, chirc danh twong duong trd 1én.
Péi véi nhan sy ngudn tir noi khac phai dugc quy hoach chtrc vu, chirc danh tuong
duong trd 1én. Truong hop dic biét do cip co thim quyén xem xét, quyét dinh.

- Truong hop co quan, td chirc, don vi m&i thanh 1ap chua thuc hién viéce
phé duyét quy hoach thi do cép c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

- (o thoi gian gilr chire vy, chirc danh ddm nhi¢m hoac chirc vy, chire danh
tuong duong tdi thiéu 1a 02 ndm (24 thang), néu khong lién tuc thi duoc cong don
(chi cong don ddi voi thoi gian gitt chirc vy, chitc danh twong duong) hoidc bao
dam thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vuc theo tiéu chuan cu thé cua
chtic vu, chitc danh bd nhiém. Trudng hop dic biét do cip c6 thaim quyén xem
xét, quyét dinh.

- C6hd so, 1y lich ¢4 nhan dugc xac minh, c6 ban ké khai tai san, thu nhap
theo quy dinh.

- Dicu kién vé tudi bo nhiém:

+ Cong chirc dugc dé nghi bd nhiém 1an dau giit chirc vy, chirc danh lanh
dao, quan ly hodc dé nghi bo nhiém gilt churc vy, chire danh 1anh dao, quéan 1y cao
hon thi phai du tudi dé cong tac tron thot han b6 nhiém. Thoi diém tinh tudi bd
nhiém thyc hién theo quy dinh cua cap c6 thAm quyén. Truong hop dic biét do
cap c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

+ Cong chie dugc bd nhiém giit chirc vy, chire danh méi twong duong hoic
thap hon chuc vy, chirc danh dang giit thi khong tinh tu6i bo nhiém theo quy dinh
nhu trén.

- C6 du strc khoe dé hoan thanh nhiém vu va chure trach dugce giao.

- Khong thudc cac truong hop bi cdm dam nhiém chirc vu; khong dang
trong thot han xtr Iy ky luat; khong dang trong thoi gian bi khoi t6, diéu tra, truy
t6, xét xir; khong dang trong thoi gian thyc hién cac quy dinh lién quan dén ky
luat theo quy dinh cua Pang va cta phap luat.

3.10.2. Déi véi vién chirc

- Bao dam tiéu chuan chung theo quy dinh ctia Pang, cua phap luat va tiéu
chuan cu thé caa chirc vu bo nhlem theo quy dinh ctia co quan c6 tham quyén.

- DPbi v6inhén su tir nguon tai chd phai dugc quy hoach vao chtrc vy, chirc
danh bd nhiém hodc dugc quy hoach chirc vu, chirc danh twong duong trd 1én.
Péi véi nhan sy ngudn tir noi khac phai dugc quy hoach chirc vu, chirc danh tuong
duong tr¢ 1én. Truong hop dic biét do cap c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.
Truong hop don vi moi thanh 18p chua thyc hién viée phé duyét quy hoach thi do
cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

- C6 thot gian gitr chirc vy dang ddm nhiém hoac chirc vu trong duong tbi
thiéu 12 02 nam (24 thang), néu khéng lién tuc thi duoc cong don (chi cong don
d6i vé6i thoi gian gitr chtc vu tuong duong), trir truong hop dugce bd nhiém lan
dau. Truong hop dic biét do cip co thim quyén xem xét, quyét dinh.

- Coho so, 1y lich ca nhan dugc xac minh, cé ban ké khai tai san, thu nhap
theo quy dinh.
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- Diéu kién vé tudi bo nhiém:

+ Vién chire duge dé nghi b6 nhiém 1an dau gilt churc vu quan 1y hoac dé
nghi bo nhiém giir chirc vu quan 1y cao hon thi phai du tudi dé cong tac tron thoi
han b6 nhiém. Thoi diém tinh tudi bd nhiém thue hién theo quy dinh cua cép co
tham quyén. Truong hop dic biét do cip co thim quyén xem xét, quyét dinh.

+ Vién chirc dugc bo nhiém gilt chirc vu méi twong duong hodc thip hon
chtrc vu dang giit thi khong tinh tudi bd nhiém theo quy dinh nhu trén.

- C6 du stc khoe dé hoan thanh nhiém vu va chuce trach duoc giao.

- Khéng thudc cac truong hop bi cdm dam nhiém chac vu, khéng dang
trong thoi han xir Iy ky luat, dang bi khai t6, diéu tra, truy td, xét xur, khéng trong
thoi gian thuc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat theo quy dinh ciia Pang va
cua phap luat.

- Vién chic bi ky luat trong thoi gian gitr chic vu thi khéng bo nhiém, gisi
thiéu (rng cr vao chac vu cao hon trong thoi han theo quy dinh cua Bang va cua
phap luat.

3.11. Can ctr phap ly ctia thi tuc hanh chinh

- Luét Can b, céng chtrc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 ciia Qudc
hoi nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat Vién chtic s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 ndm 2010 caa Qudc
hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luét sta doi, bo sung mot s6 diéu cua Luat Can bo, cong chuc va Luat
Vién chuc sé 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cta Quéc hodi nude Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam.

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

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu stra doi,
bd sung mot s6 diéu ctia Nghi dinh 138/2020/NB-CP ngay 27/11/2020 quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan 1y cong chirc va Nghi dinh sé 06/2023/ND-CP
ngay 21/02/2023 vé kiém dinh chét lugng dau vao cong chic.

- Nghi dinh s6 115/2020/NB-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phii quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chirc.

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu stra doi,
b6 sung mot sé dicu cia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy vién chirc.
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4. B6 nhiém lai chirc vu linh dao, quén 1y ddi véi cong chire, vién chire

4.1. Trinh ty thuc hién

4.1.1. Poi vdi cong chire

q a) Budc 1: Cham nhit 90 ngdy trudc ngay hét thoi han bd nhiém, cap co

tham quyen bod nhi¢ém phai ra thong bao thyuc hi¢n quy trinh xem xét b6 nhiém lai
do6i vai cong chue.

b) Budc 2: Cong chirc lam bao cao tu nhan xét, danh gid viéc thuc hién chire
trach, nhiém vu trong thoi han gitr chire vu guri cap ¢6 tham quyén b nhiém.

¢) Budc 3: Hoi nghi can bo chi chdt 14y y kién vé viéc bd nhiém lai

- Thanh phén:

+ Tap thé lanh dao co quan, t6 chirc, don vi: Nguoi dting dau, cip pho cua
nguoi dung dau co quan, to chirc, don vi.

+ Ban thuong vu cap uy cung cap (d6i véi to chire dang cap trén co sd) hoic
cap uy cung cap (d6i vai to chic dang cip co so) ctia co quan, to chic, don vi;

+ Nguoi dimg dau cac don vi thudc va trye thudc, cac t6 churc chinh trj - xa
hoi cua co quan, t6 churc, don vi (néu co); cap pho cta nguoi ding dau cac co
quan, t6 chirc, don vi thudc va truc thude (neu ¢6). Trudng hop bo nhiém cong
chure 1anh dao, quan 1y ciia don vi 14 t6 chitc cau thanh hodc ciia co quan, t6 chre,
don vi ¢6 don vi thudc, truc thude nhung c6 dudi 30 ngudi hodc cta co quan, t6
chtrc, don vi khong c6 don vi thudc, truc thudc thi thanh phan tham du gém toan
thé cong chirc cua co quan, td chure, don vi do.

- Trinh tu thuc hién: Cong chirc dugc xem xét dé bo nhiém lai bao céo tu
nhan xét, danh gia viéc thuc hién chirc trach, nhiém vu trong thoi gian gitr chic
vu; hoi nghi tham gia gop ¥ kién va bo phiéu tin nhiém bang phiéu kin d6i véi
cong chirc dugc xem xét bd nhiém lai.

Bién ban hoi nghi, bién ban kiém phiéu dugc gt 16n cap co tham quyén bd
nhiém. Két qua kiém phiéu khong cong bd tai hoi nghi nay.

d) Budc 4: Nguoi dimg dau co quan, td chire, don vi truc tiép sir dung cong
chtrc danh gia, nhan xét va dé xuat viéc bo nhiém lai.

d) Budc 5: Tap thé lanh dao co quan, to chirc, don vi thao luan va biéu
quyét nhn su

- Thanh phan: Tap thé 1anh dao co quan, to chirc, don vi gdm nguoi ding
dau, cAp pho ctia ngudi ding dau co quan, té chirc, don vi.

- Trinh tu thuc hién:

Phén tich két qua 1ay phiéu & hoi nghi can bo chi chdt. Cong chire duoc dé
nghi b nhiém lai phai dat trén 50% sb phiéu gidi thiéu (tinh trén tong s6 nguoi
dugc triu tap tham gia hoi nghi can b chu chét); truong hop dat 50% thi do
nguoi dung dau xem xét, quyct dinh; truong hop dat duoi 50% thi bao cao cap ¢co
tham quyén xem xét, quyét dinh viéc tiép tuc thuc hién quy trinh.

Xac minh, két ludn nhitng van dé méi ndy sinh (néu co).
Lay y kién bang van ban cua cap uy cung cap vé nhan su dugc d€ nghi bo
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nhiém lai.

Tap thé lanh dao thao luan, danh gia, nhan xét va biéu quyét nhan sy béng
phiéu kin. Nhan sy duoc dé& nghi bo nhiém lai phai dat trén 50% s phiéu gioi
thi¢u cua tap thé 1anh dao; trudong hop nhan sy dat 50% thi do nguoi ding dau
quyét dinh theo tham quyén hodc trinh cép c6 thim quyén xem Xeét, quyét dinh;
truong hop dat dudi 50% thi bao cao day du cac y kién khac nhau dé cap c6 tham
quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi dung dau cO quan, t6 chire, don vira quyet dinh bd nhiém lai theo
tham quyén hoic trinh cdp c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

4.1.2. Péi véi vién chirc

a) Budc 1: Cham nhit 90 ngay trudc ngay hét thoi han bd nhiém, co quan,
don vi c6 thAm quyén bod nhiém phai ra thong bao thyc hién quy trinh xem xét bo
nhi¢m lai d6i véi vién chiec.

b) Budc 2: Vién chirc 1am bao cao tu nhan xét, danh gia viéc thuc hién chirc
trach, nhiém vu trong thoi han gitr chire vu.

¢) Budc 3: Hoi nghi can bo chi chét 14y y kién vé viéc bd nhiém lai

- Thanh phan:

+ Tap thé 1anh dao co quan, don vi, gom: Nguoi ding dau, cdp phé cua
nguoi dung dau don vi sy nghiép cong lap; viée xac dinh nguoi dimg dau trong
co s giao dyc dai hoc thyc hién theo quy dinh ctia Pang va cta phap luat chuyén
nganh. Trudng hop nguoi ding dau, cap pho cua nguoi ding dau don vi su nghiép
cong lap khong trong Ban thuong vu cap uy cung cap (d01 v6i t6 chitc dang cap
trén co s6) hodc cap uy cung cap (dbi voi to chirc dang cap co s6) cua co quan,
don vi thi nguoi dimg dau Ban thuong vu cap uy cung cap (d6i Vol t6 chirc dang
cap trén co sO) hodc ngudi dimg dau cap uy cung cap (d6i véi to chirc dang cip
co s&) cua co quan, don vi tham du.

+ Ban thuong vu cap uy cung cap (0‘01 v6i to chirc dang cap trén co sd)
hoic cap iy cuing cap (dbi véi to chire dang cap co so) ciia co quan, don vi;

+ Nguoi dimg dau cac don vi thude va tryc thudc (néu cd), cac t6 chuc
chinh tri - xa hoi cua don vi sy nghiép cong 1ap; cap pho nguoi ding dau don vi
thugc va truc thude (néu c06). Truong hop bo nhiém vién chirc quan 1y cua don vi
1a t6 chirc cdu thanh hodc co quan, don vi ¢é don vi thude, truc thudéc nhung céd
dudi 30 ngudi hodc co quan, don vi khong ¢ to chiic cau thanh thi thanh phan
tham dy gom toan thé vién chuc cia co quan, don vi.

- Trinh ty thyc hién: Vién chitc dugc xem xét dé bd nhiém lai béo cdo tu
nhan xét, danh gid viéc thyc hién chuc trach, nhiém vy trong thoi han gilr chic
vu; hoi nghi tham gia gop ¥ kién va bo phiéu tin nhiém bang phiéu kin déi voi
vién chirc duge xem xét bo nhiém lai.

Bién ban hoi nghi, bién ban kiém phiéu tin nhiém duoc guri 1én ngudi dimg
dau co quan, don vi ¢ thAm quyén bd nhiém. Két qua kiém phiéu khong cong bd
tai ho1 nghi nay.

d) Budc 4: Tap thé lanh dao don vi thao ludn va biéu quyét nhan su
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- Thanh phﬁn: Tap thé 1anh dao co quan, don vi, gém:

Nguoi ding dau, cAp pho ciia ngudi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap;
viéc xac dinh ngudi dung dau trong co s& gido duc dai hoc thuc hién theo quy
dinh cua Pang va cia phap luat chuyén nganh.

Trudng hop ngudi dimg dau, cap pho cua nguoi ding dau don vi su nghiép
cong 1ap khong trong Ban thuong vu cap uy cung cap ((101 v6i t chire dang cap
trén co s6) hodc cap uy cung cap (461 véi to chirc dang cap co s6) cua co quan,
don vi thi nguoi ding dau Ban thuong vu cap uy cung cap (d6i vOi t6 chirc dang
cap trén co sO) hodc ngudi dimg dau cip uy cung cip (d6i véi t6 chirc dang cap
co s&) cua co quan, don vi tham du.

- Trinh tu thuc hién:

Phan tich két qua liy phiéu ¢ hoi nghi can bo chu chdt. Vién chice duoc dé
nghi bo nhiém lai phai dat ty 18 trén 50% tinh trén tong sé nguoi duoc triéu tap
tham gia ho1 nghi can bg chu chét _gioi thiéu. Truong hop dat ty 1€ tir 50% tro
xudng thi bao cdo cdp co thim quyén xem xét, quyét dinh viéc tiép tuc thuc hién
quy trinh.

Xac minh, két luan nhitng vin dé moi ndy sinh (néu co).

Lay ¥ kién bang vin ban cta ban thuong vu dang ty, chi ty hodc dang uy,
chi bo vé nhan sy dugc dé nghi bd nhiém lai.

Tap thé 1anh dao thao luan, nhan xét, danh gia va biéu quyét nhan su bé“mg
phiéu kin. Nhan su dugc dé& nghi bd nhiém lai phai dat ty 18 trén 50% tong s6
thanh vién tap thé lanh dao dfmg ¥, truong hop nhan su dat ty 1¢ 50% thi do nguoi
dung dau quyét dinh theo thim quyén hodc trinh cap c6 tham quyen xem Xet,
quyet dinh; truong hop dat ty 1€ dudi 50% thi bao cao day du cac y kién khac nhau
dé cap co tham quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi dimg dau don vi su nghiép cong lap ra quyet dinh b6 nhiém lai theo
tham quyén hodc trinh cap c6 thim quyen xem xét, quyét dinh.

4.2. Cach thire thue hién: Tryc tiép.

4.3. Thanh phin, so lwong ho so

4.3.1. Thanh phén hé so

a) Ho so bo nhiém lai cong chuc lanh dao, quan 1y

- To trinh vé viéc bd nhi¢m do nguoi dimg dau O quan, t6 chirc, don vi
ky (dbi voi truong hop trinh cap trén c6 tham quyén quyét dinh bd nhiém); hoic
do nguoi dung dau co quan, bo phéan tham muu v€ cong tac t6 chire, can bo ky
(461 voi trudong hop ngudi dimg du co quan, t6 chirc, don vi quyét dinh).

- Bién ban hoi nghi, ban tong hop két qua kiem phiéu kém theo bién ban
kiém phi€u & cac budc trong quy trinh bd nhiém.

- So yéu Iy lich do ¢4 nhan ty khai theo mu quy dinh ¢6 dan dnh mau kho
4x6, duge co quan truc tiép quan ly xac nhan va dong dau; anh chup trong thoi
han 06 thang trudc ngay nop ho so.

- Ban tu kiém diém trong thoi han giit chtc vu.
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- Danh gia, nhén xét cua chi bg, dang uy co quan noi cong tac; danh gié
nhén xet trong 03 nam gan nhat clia tap thé 1anh dao co quan, t6 chirc, don vi vé
pham chat dao dirc, 161 song, ¥ thuc t6 chic ky luat, doan két nodi bo, ning luc
cong tac, két qua thyc hién chue trach, nhiém vu dugc giao (trong do phai xac
dinh r3 san pham cu the thanh tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham
(néu co), uy tin va trién vong phat trién.

- Nhan xét ctia chi iy noi cu trii dbi voi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tra ctia ban than khac véi noi cu tra cua gia dinh thi phai 14y nhan xét ctia
chi uy noi ban than cu tra va noi gia dinh cu tra.

- Két luan vé tiéu chuén chinh tri cta cp ty c6 thAm quyén theo quy dinh
ctia Bo Chinh tri vé bao vé chinh tri noi bd bang.

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

- Ban sao cac van bang, chimg chi theo yéu cau cua tiéu chuan chitrc danh
bd nhiém. Truong hop nhan sy cd van bang do co sd giao dyc nudc ngoai hodc
co s& gido duc trong nude lién két v4i nude ngoai cap thi thuc hién viée cong
nhan theo quy dinh ctua phap luat.

- Giay chung nhan stic khoe cia co sé y té c6 tham quyén cap trong thoi
han 06 thang truéc ngay ndp hd so.

b) Ho so bo nhiém lai vién chirc quan 1y

- To trinh vé viée bd nhiém do nguoi ding dﬁu don vi su nghiép cong lap
ky (d6i véi truong hop trinh cap trén co tham quyén quyet dinh b6 nhi¢m) hodc
do nguoi ding dau bo phén phy trach vé cong tac to chtrc can bo ky (d6i voi
truong hop ngum dung dau don vi sy nghiép cong 1ap quyét dinh).

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

- So yéu Iy lich vién chirc do c4 nhan tu khai theo mau quy dinh, dugc don
vi su nghiép cong 1ap tryc tiép quan 1y xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup
trong thoi gian khong qua 06 thang.

- Ban tu kiém diém trong thoi han giit chtc vu.

- DPanh gid, nhan xét cua chi bg, ddng uy co quan noi cong tac; danh gia,
nhan x¢ét trong 03 nam gﬁn nhét cua tap thé 1anh dao co quan, don vi vé phém chat
dao dirc, 16i séng, ¥ thirc td chirc ky luat, doan két ndi bo, nang luc cong tac, két
qua thyc hién chire trach, nhiém vu dugc giao (trong do phai thé hién 16 san pham
cu the thanh tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham (néu c6), uy tin
va trién vong phat trién.

- Nhan xét ctia chi iy noi cu trii dbi voi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tri cia ban than khac véi noi cu trii cta gia dinh thi phai lay nhan xét cia
chi iy no1 ban than cu tru va noi gia dinh cu tri.

- Két luan cta cip uy co tham quyén vé tiéu chuan chinh tri.

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

- Ban sao cac vin bang, chung chi theo yéu cau cuia tiéu chuan chic danh
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bd nhiém. Trudng hop cd van bang do co s0' dao tao nudc ngoai cap hoic co so
dao tao trong nudc lién két voi nude ngoai cap phai dugc Bo Gido duc va Pao tao
chung nhan.
- Gidy chtng nhan stic khoe ctia co 8¢ y té ¢ tham quyén cap trong thoi
han 06 thang.
4.3.2. 86 lwong hé so: Khong quy dinh.
4.4. Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 90 ngay tinh dén thoi diém hét
thoi han gitr chuc vu bo nhiém theo quy dinh.
4.5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Céng chirc, vién chic 1anh
dao, quan ly.
4.6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly, st
dung cong chuc, vién chic.
4.7. Két qua thwc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bo nhiém lai chirc
vu lanh dao, quan ly.
4.8. L¢ phi: Khong.
4.9. Tén miu don, miu to khai: Khong quy dinh.
4.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:
4.10.1. Déi véi cong chirc
- Hoan thanh nhiém vu trong thoi han gift chtrc vu 1anh dao, quan ly.
- Dép ung tiéu chuan chue danh lanh dao, quan ly theo quy dinh cua co
quan cé tham quyeén tai thoi diem bo nhiém lai.
- Co quan, td chirc ¢6 nhu cau vé vj tri viée 1am lanh dao, quan ly.
- Pu strc khoe dé hoan thanh nhiém vu va chie trach duoc giao.
- Khéng thudc céac truong hop bi cdm dam nhiém chic vu theo quy dinh
cua phéap luat.
- Cac truong hop chua thyc hién quy trinh bo nhiém lai chic vy lanh dao,
quan ly:
1 Cong chuc lanh dao, quan 1y dang trong thoi han xu 1y ky luét, dang bi
diéu tra, truy to, xét xu;
_+ Cong chuc lanh dao, quan Iy dang trong thoi gian dugc co quan, t6 chirc
c6 tham quyén cu di hoc tap, cong tdc & nudce ngoai tir 03 thang tro 1€n;
+ Cong chirc lanh dao, quan 1y dang trong thoi gian diéu tri noi tra tir 03
thang tro 18n tai cac co s y té hodc dang trong thoi gian nghi ché do thai san.
4.10.2. Poi vdi vién chirc
- Hoan thanh nhiém vu trong thoi han gitt chirc vu quan 1y.
- Dép ung tieu Chuén chuc danh quan ly theo quy dinh cua co quan, don vi
co tham quyen tai thoi diem bo nhiém lai.
- Pon vi ¢6 nhu cau vé vi tri viéc 1am vién chirc quan 1y.
- b strc khoe dé hoan thanh nhiém vu va chirc trach dugc giao.
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- Khéng thudc cac truong hop bi cam dam nhiém chic vu theo quy dinh
cua phap luat.

- Cac trudng hop chua thyc hién quy trinh bd nhiém lai chie vu quan 1y:

+ Vién chirc quan 1y dang trong thoi han xir 1y ky luat, dang bi diéu tra, truy
té, xEt XUr;

+ Vién chitc quan 1y dang trong thoi gian duoc co quan, don vi ¢6 thim
quyén ctr di hoc tap, cong tac & nudc ngoai 03 thang tré 1én;

+ Vién chirc quan 1y dang trong thoi gian diéu tri ndi tra tir 03 thang trd 1én
tai cic co so y té hodc dang trong thoi gian nghi ché do thai san.

4.11. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Can b, cong chirc ) 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Qué)c ho1
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

-Luat Vién chtic s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 ctia Quéc
hoi nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luét stra ddi, bo sung mot s6 diéu cua Luat Can bo, cong chirc va Luat
Vién chuc sb 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cta Qudc hoi nude Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam.

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

-Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phii stra doi, bd
sung mot sé diéu cua Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chirc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 vé kiém dinh chét luong dau vao cong chirc.

-Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctiia Chinh phii quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chirc.

-Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu stra doi, bd
sung mot sd diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan 1y vién chc.
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5. Kéo dai thoi gian giir chirc vu dén tudi nghi huu

5.1. Trinh ty thuwe hién

5.1.1. Poi vdi cong chire lanh dao, qudn Iy

- Cham nhét 90 ngay trudc ngay hét thoi han bd nhiém, cap c6 tham quyén
kéo dai thoi gian gitr chure vu 1anh dao, quan ly phai ra théng bao thuc hién viéc
xem xét kéo dai thoi gian giir chtic vu lanh dao, quan Iy dén tudi nghi huu dbi voi
cong chuc.

- Cdng chirc lam bao céo tu nhan xét, danh gia viéc thuc hién chuc trach,
nhiém vu trong thoi gian gii chac vu, gai cap cd tham quyén kéo dai thoi gian
gitr churc vu 1anh dao, quan ly.

- Nguoi dimg du va tap thé 1anh dao co quan, to chac thao luan, xem xét,
néu cong chirc con sic khoe, uy tin, dap tmg duoc yéu cau nhiém vu thi thong
nhat biéu quyét bang phiéu kin.

Nhén sy dugc dé nghi kéo dai thoi gian gitr chirc vu lanh dao, quan ly phai
dat ty 18 trén 50% tong s thanh vién tap the lanh dao dong ¥; truong hop nhan su
dat ty 1¢ 50% thi do nguoi dimg dau quyét dinh; dong thoi bao cao day du cac y
kién khac nhau dé cip c6 tham quyen xem Xe€t, quyet dinh.

- Nguoi dimg dau co quan, to chuc ra quyét dinh theo thim quyén hoic
trinh co quan c6 tham quyen Xem Xxet, quyet dinh viéc kéo dai thoi gian gitr chic
vu lanh dao, quan Iy dén tudi nghi huu d6i véi cong chuc.

5.1.2. Péi vdi vién chirc quén Iy

- Cham nhat 90 ngay trudc ngay hét thoi han b nhiém, co quan, don vi c6
tham quyén bd nhiém phai ra thong bao thuc hién viéc xem xét kéo dai thoi gian
giir chtrc vu quan 1y dén tudi nghi huu d6i véi vién chic.

- Vién chic lam bao cao tu nhan xét, danh gia viéc thuc hién chuac trach
nhiém vu trong thoi han gitt chire vu gui ngudi ding dau co quan, don vi c6 tham
quyén bd nhiém.

- Tap thé 1anh dao don vi t6 chirc thao luan, xem xét, néu vién chic con suc
khoe, uy tin, dap ung dugc yéu cau nhiém vu thi thong nhat biéu quyét bang phiéu
kin viéc kéo dai thoi gian gitr chirc vy dén tudi nghi huu.

Nhén sy dugce dé nghi kéo dai thoi han giir chirc vy dén tudi nghi huu phai
dat ty 1¢ trén 50% tong sb thanh vién tap the lanh dao dong ¥; truong hop nhan sy
dat ty 1€ 50% thi do nguoi dimg dau quyét dinh; dong thoi béo cao day du cac ¥
kién khac nhau dé cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

- Nguoi dung dau don vi su nghiép cong lap ra quyet dinh theo tham quyén
hodc trinh co quan, don vi cé tham quyén xem xét, quyét dinh viéc kéo dai thoi
gian gitr chirc vu quan 1y dén tudi nghi huu ddi véi vién chic.

5.2. Cach thirc thuwe hién: Truc tiép.
5.3. Thanh phan, so lwong ho so
5.3.1. Thanh phdn hé so

a) P6i v6i cong chie 1anh dao, quan 1y
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- To trinh vé viéc dé nghi kéo dai thoi gian gilr chtrc vu lanh dao, quan ly
dén tu01 nghi huu do nguoi ding dau co quan, to chirc ky (c101 voi trudong hop
trinh cap trén co tham quyén quyet dinh) hodc do nguoi dung dau co quan tham
muu vé t6 chirc can bd ky (d6i véi truong hop ngudi dimg dau co quan cd thim
quyén quyét dinh).

- Bién ban hop va két qua kiém phiéu dé nghi kéo dai thoi gian giit chirc
vu lanh dao, quan ly cta tap thé 1anh dao co quan, td chue.

- So yéu 1y lich do c& nhan tu khai theo mau quy dinh, dugc co quan tryc
tiép quan 1y xac nhan, c6 dan anh mau khd 4x6, chup trong thoi gian khong qua
06 thang.

- Ban ty nhan xét danh gid viéc thuc hi¢n chuc trach, nhiém vu trong thoi
han gitr chtrc vu.

- Két luan vé tiéu chuéan chinh tri ctia cip iy c6 thim quyén theo Quy dinh
ctia B Chinh tri vé bao vé chinh tri ndi bd Pang.

- Nhan xét cua chi ity noi cu tra d6i voi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tra ciia ban than khac véi noi cu trai ctia gia dinh thi phai 1y nhan xét ciia
chi iy not1 ban than cu tra va noi gia dinh cu tr.

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

- Giay chimg nhan strc khoe cua co sé y té c6 thim quyén cép trong thoi
han 06 thang.

b) Déi voi vién chitc quan ly

- T& trinh vé viéc dé nghj kéo dai thoi gian giit chire vy dén tudi nghi huu
do nguoi ding dau co quan, don vi ky (d01 vOi truong hop trinh cap trén co tham
quyén quyét dinh) hodc do nguoi dimg dau bo phan tham muu vé cong tac t6 chuc
can bo ky (ddi véi trudong hop nguoi dimg dau co quan don vi quyét dinh).

- Bién ban hop va két qua kiém phiéu dé nghi kéo dai thoi gian giit chirc
vu quan 1y cua tap thé 1anh dao don vi.

- So yéu Iy lich do ¢4 nhan ty khai theo mau quy dinh, dugc don vi truc
tiép quan 1y xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khong qua
06 thang.

- Ban tu nhan xét danh gid viéc thuc hién chirc trach, nhiém vu trong thoi
han giir chtrc vu.

- Két luan cua cip uy c6 tham quyén vé tiéu chuan chinh tri dbi véi truong
hop ¢6 tinh tiét moi lam thay d6i két luan trude ddy. Truong hop khong co thay
d6i thi khong phai két luan lai.

- Nhan xét ctia chi iy noi cu trii dbi voi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tri cia ban than khac véi noi cu trii cta gia dinh thi phai lay nhan xét cia
chi iy no1 ban than cu tru va noi gia dinh cu tri.

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

- Gidy chimg nhan stic khoe cua co sé y té co thim quyén cip trong thoi
han 06 thang.
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5.3.2. 86 lwong ho so: Khong quy dinh.

5.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 90 ngay tinh dén thoi diém hét
thoi han bo nhiém.

5.5. Poi twong thuc hién thia tuc hanh chinh: Céng chuc, vién chic 13nh
dao, quan ly.

5.6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly, str
dung codng chuc, vién chac.

5.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh kéo dai thoi gian
giir chuc vu lanh dao, quan 1y dén tudi nghi huu.

5.8. Lé phi: Khong.

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

5.10. Yéu cau, diéu kién thwc hién thii tuc hanh chinh

5.10.1. Poi vdi cong chire lanh dao, qudn Iy

- Cong chirc 1anh dao, quan ly khi hét thoi han bo nhiém, tinh dén thang du
tuoi nghi huu con dudi 02 nam cong tac, cap co tham quyén bo nhiém xem xét,
néu dap g du tiéu chuan, diéu kién thi quyét dinh kéo dai thoi gian gitr chirc vu
lanh dao, quan 1y cho dén thoi diém du tudi nghi huu theo quy dinh.

- Cac truong hop chua thyc hién quy trinh kéo dai thoi gian git chuc vu
lanh dao, quan ly:

+ Cong chtrc 1anh dao, quan 1y dang trong thoi han xur 1y ky luat, dang bi
diéu tra, truy td, xét xu;

+ Cong chirc 1anh dao, quan 1y dang trong thoi gian dugc co quan, to chire
c6 tham quyén ctr di hoc tap, cong tic & nudc ngoai tir 03 thang trd 1én;

- Cong chtic 1anh dao, quan 1y dang trong thoi gian diéu tri noi trd tir 03
thang tro 18n tai cac co s y té hoic dang trong thoi gian nghi ché do thai san.

5.10.2. Poi vdi vién chirc qudn Iy

- Vién chic quan Iy khi hét thoi han bo nhiém, tinh dén thang dua tudi nghi
huu con dudi 02 nam cong tac, cap cd tham quyén bo nhiém xem xét, néu dap
tng du tiéu chuan, diéu kién thi quyét dinh kéo dai thoi gian gitr chic vu quan ly
cho dén thoi diém du tudi nghi huu theo quy dinh, trir trudng hop bo nhiém trong
truong hop hop nhét, sép nhap, chia tach, té chirc lai, chuyén d6i mé hinh té chuc
quy dinh tai khoan 1 Diéu 47 Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP (di sira d6i, b6 sung
tai Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP).

- Cac truong hop chua thuc hién quy trinh kéo dai thoi gian git chic vu
quan ly:

+ Vién chtrc quan ly dang trong thot han xur 1y ky luét, dang bi diéu tra, truy
té, xEt XUr;

+ Vién chitc quan 1y dang trong thdi gian duoc co quan, don vi ¢ tham
quyén cu di hoc tap, cong tac & nude ngoai 03 thang trd 1én;

+ Vién chuc quan ly dang trong thoi gian diéu tri ndi tra tir 03 thang tré 1én
tai cac co s& y té hodc dang trong thoi gian nghi ché d6 thai san.
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5.11. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Can b, cdng chuc sé 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Quéc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

- Luat Vién chtc s 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 cta Qudc
hoi nwdc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

- Luat stra doi, b sung mét sé diéu caa Luat Can bo, céng chac va Luat
Vién chirc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Quéc hoi nudc Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 caa Chinh phi quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy céng chuc.

- Nghi dinh sb 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu stra d6i, bd
sung mot s6 diéu cia Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan Iy cong chirc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 vé kiém dinh chat luong dau vao cong chic.

- Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan ly vién chuc.

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 caa Chinh phu sira doi, bo
sung mot sé diéu caa Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chic.
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6. Luin chuyén cong chirc linh dao, quén ly
6.1. Trinh tu thuc hién
a) Budc 1: Bé xuat cha truong

Can ctr nhu cau ludn chuyén cong chirc 1anh dao, quan 1y cia cip c6 tham
quyén, co quan tham muu vé to chirc can bo tién hanh ra soat, danh gia doi ngil
cong chure 1anh dao, quan ly cua co quan, t6 chire; xay dung ké hoach luan chuyén
trinh cdp c6 tham quyén xem xét, cho chu truong.

b) Budc 2: B¢ xuat nhan sy luan chuyén

Can ¢t vao chil truong cta cdp c6 tham quyén, co quan tham muu vé cong
tac t6 chtrc can bo thong bao dé cac dia phuong, co quan, to chire ¢6 lién quan dé
xuat nhan su luan chuyén.

¢) Budc 3: Chuan bi nhan sy luan chuyén

Co quan, by phan tham muu vé to chirc, can bg tong hop dé xuat cia cac
dia phuong, co quan, to churc, don vi; tién hanh ra soat tiéu chuan, ti€u chi va dyu
kién dia ban, chttc danh va nhan sy luan chuyén.

Co quan, b phan tham muu vé t6 chuc, can bo hodc cép c6 tham quyén
gui van ban lay y klen nhan xét, danh gia ddi véi nhan su du kién luan chuyén ciia
cap uy va co quan, t6 chirc, don vi sit dung cong chirc vé pham chét dao duc, 16
song, nang luc cong tac, uy tin, qua trinh cong tac va uu, khuyet diém; co ket luan
vé tiéu chuan chinh tri theo quy dinh ctia Pang, bao cio cap c6 thim quyén xem
xét, quyét dinh luan chuyén can bo.

d) Budc 4: Trao doi véi cac co quan lién quan, cong chirc dugc du kién
luan chuyén

Co quan tham muu vé t6 chic can bd giri vin ban 13y ¥ kién tham dinh cua
cac co quan lién quan, trao ddi voi noi di, noi dén vé du kién dia ban, chic danh
va nhan su luan chuyén; tong hop két qua tham dinh cua cc co quan lién quan;

To chirc gap go voi cong chirc dugce luan chuyén dé quén triét muc dich,
yéu cau luan chuyén; nim bt tm tu, nguyén vong va xac dinh trach nhiém ddi
v6i cong chirc luan chuyén.

d) Budc 5: T chire thyc hién luan chuyén

Co quan, bd phan tham muu vé t6 chirc, can bo trinh cép c6 thim quyén
xem xét, quyét dinh luan chuyén;

Cép c6 thAm quyén lanh dao, chi dao viéc t6 chire thuc hién quyét dinh luan
chuyén;

Co quan c6 thAm quyén phdi hop véi cac co quan c6 lién quan t6 chirc kiém
tra, giam sat, x 1y vi pham, quan 1y, danh gi4, nhan xét cong chirc luan chuyén
trong tho1 gian luan chuyén,;

Co quan noi di ph01 hop vdi cac co quan co lién quan phan cong, bb tri va
thue hién chinh sach dbi véi cong chirc sau khi luan chuyén, trinh cip c6 tham
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quyén xem xét, quyét dinh.

6.2. Cach thirc thuc hién

- Truyc tiép.

- Tryc tuyén.

- Qua dich vu buu chinh.

6.3. Thanh phan, s6 lwgng hé so

6.3.1. Thanh phan ho so

-T& trinh vé viéc bd nhiém do nguoi ding dau CO quan, t6 chirc, don vi ky
(d6i véi truong hop trinh cap trén c6 tham quyén quyét dinh bd nhiém); hodc do
ngudi ding dau co quan, bd phén tham muu v€ cong tac t6 chure, can bo ky (d6i
v6i trudng hop nguoi dimg dau co quan, to chire, don vi quyét dinh).

~ -Bién ban hoi nghi, ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban
kiém phi€u & cac budce trong quy trinh bd nhiém.

-So yéu 1y lich do ca nhan tu khai theo mau quy dinh c6 dan anh mau kho
4x6, duge co quan truc tiép quan ly xac nhan va dong dau; anh chup trong thoi
han 06 thang trudc ngay ndp ho so.

-Ban ty kiém diém 03 nim cong tac gan nhat.

-Danh gia, nhan xét cua chi by, dang uy co quan noi cong tac; danh gia,
nhén xet trong 03 nam gan nhat ciia tap thé 1anh dao co quan, t6 chirc, don vi vé
pham chat dao durc, 16i song, ¥ thuc to chic ky luat, doan két ndi bo, ning luc
cong tac, két qua thyc hién chuc trach, nhiém vu duge giao (trong d6 phai xac

dinh 16 san pham cy the thanh tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham
(néu c6), uy tin va trién vong phat trién.

-Nhan xét cta chi oty noi cu trii ddi véi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tru cua ban than khac véi noi cu trl cia gia dinh thi phai 1ay nhan xét ctia
chi iy noi1 ban than cu tri va noi gia dinh cu tra.

-Két luan vé tiéu chuédn chinh tri ciia cip ty c¢6 thim quyén theo quy dinh
cua BO Chinh tri v€ bdo v¢ chinh tr1 ndi by Pang.

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

-Ban sao cac vin bang, chimg chi theo yéu ciu cua tiéu chuan chic danh
bd nhiém. Truong hop nhan sy ¢6 vin bang do co s& gido duc nudc ngoai hoic
co s& gido duc trong nude lién két v6i nude ngoai cap thi thuc hién viée cong
nhén theo quy dinh cta phap luat.

- Gidy chtmg nhan strc khoe ctia co s y té co tham quyén cip trong thoi
han 06 thang trudc ngay ndp ho so.

6.3.2. S6 lwong hé so: Khong quy dinh.
6.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
6.5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Cong chuc 1anh dao, quan ly.
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'6.6. Co' quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Céap c6 tham quyen luan
chuyén cong chuae 1anh dao, quan ly.

6.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh luan chuyén.
6.8. L¢ phi: Khong.

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

6.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh

-C6 1ap truong, tu tudng chinh tri viing vang, pham chat dao dirc tot.

- Co trinh do chuyén mon, nghi¢p vy, ly luan chinh tri, nang luc cong tac
va trién vong phat trién.

- Dép ung tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh cta chirc vu dam nhiém khi
luan chuyén.

-Con thoi gian cong tac it nhat 10 ndm cong tac tinh tir thoi diém luan
chuyén. P61 vdi cong chure 1anh dao, quan 1y duoc luan chuyén dé thuc hién chu
truong bo tri khong phai nguoi dia phuong hodc khong giir chirc vy qua hai nhiém
ky lién tiép & mot dia phuong, co quan, t6 chirc, don vi thi phal con du thoi gian
cong tac theo thoi han b6 nhiém. Truong hop dic biét do cap ¢ tham quyén xem
x¢€t, quyéet dinh.

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

- Trudng hop can bo cap xa duogc luan chuyén lam cong chure gitr chuce vu
lanh dao, quan ly tai co quan chuyén moén thudc Uy ban nhan dan cap huyén thi
khong yéu cau phai co du thoi gian cong tac t61 thiéu 05 nim tré 1én quy dinh tai

diém a khoan 2 Piéu 18 Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP (di stra d6i, bo sung tai
Nghi dinh s0 116/2024/ND-CP).

6.11. Can ctr phap ly caa tha tuc hanh chinh

- Luét Can bo, cong chtrc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 ciia Qudc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

-Luat ,sta ddi, bo sung mot s6 diéu cua Luat Cé’n b0, cong chirc va Luat
Vién chirc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 ctia Quoc hdi nudc Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam.

_ -Nghidinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc.

-Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu stra di, bo
sung mot s diéu cua Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan Iy cong chirc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 vé kiém dinh chat luong dau vao cong chuec.
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7. Nghi huu ddi véi cong chire, vién chirc

7.1. Trinh tu thuc hién

Co quan, don vi theo th{flm q}lyén phan cap quan 1y cong chirc, vién chirc
ra soat cong chure, vién chire dén tudi nghi huu theo quy dinh, trude 06 thang tinh
dén thoi diém nghi huu theo quy dinh ban hanh Thong bao thoi diém nghi huu
cho cong churc, vién chuc biét; trude 03 thang tinh dén thoi diém nghi huu ban
hanh quyét dinh nghi huu.

7.2. Cach thirc thye hién: Truc tiép.

7.3. Thanh phan, s6 lweng hd so: Khong quy dinh.

7.4. Thoi han giai quyét

- Trudc 06 thang tinh dén thdi diém nghi huu theo quy dinh, co quan, to
chure, don vi quan ly cong chure, vién chirc phai ra thong bao bang van ban vé thoi
diém nghi huu.

- Trudc 03 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh, co quan, t6
churc, don vi quan 1y cong chirc, vién chure phai ra quyét dinh nghi huu.

7.5. Pbi twong thye hién thii tuc hanh chinh: Cong chirc, vién chic.

7.6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chuc, don vi
quan ly céng chuec, vién chuc.

7.7. Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh nghi huu.

7.8. L& phi: Khéng.

7.9. Tén mﬁu don, to khai: Mau tai Phuy luc I, Phuc luc Il ban hanh kém
theo Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phu quy dinh vé
thoi viéc va nghi huu doi vai cong chic.

7.10. Y&u cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Cong chic,
vién chire duoc nghi huu theo quy dinh caa B luat Lao dong.

7.11. Can cwr phap ly cua thua tuc hanh chinh

-Luat Can bo, cong chtrc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 ctia Qudc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

-Luét Vién chtrc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 ndm 2010 ctia Qudc
hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

-Luat ,sta ddi, bo sung mot s6 diéu cua Luat Cé’n b0, cong chirc va Luat
Vién chirc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 ctia Quoc hdi nudc Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam.

-Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phu quy dinh vé
thoi viée va nghi huu doi véi cong chue.

_ -Nghi dinh sO 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phii quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chuec.
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Maiu thong bao nghi huu, quyét dinh nghi huu (02 méu)

) ] MAu s6 01
MAU THONG BAO NGHI HUU
........ (D....... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
---------- Doc 1ap — Tu do — Hanh phuc
sé:/TB-... .. , ngay .... thang .... nam

‘ THONG BAO (2)
Ve viéc nghi huu doi véi cong chire
Kinh guri: Ong (b)......c.oviiiiiiii e,

(0F: ) 1 o1 | U :

Can ctr hd so cong chie va hd so bao hiém x4 hoi,....... (1).....théng bao:

ONE (DA) .o Sinh ngdy ......
thang .....nam .............. CRUC VUL et

Ké tir ngay ... thang ... nam .... s& duoc nghi huu dé huéng ché do bao
hiém xa hdi theo quy dinh.

... (1) ... thong bdo dé dng (ba)........dugc biét va thuc hién./.
Noi nhgn: NGUOI DUNG PAU ... (1) ...
- Nhu trén; (Ky tén, déng dau)

- Luu: VT, Ho so cong chirc, TCCB.
Ghi cha:
(1) : Co quan, t6 chirc, don vi qudn Iy céng chirc;
(2): Théng bdo dwoc co quan, té chire, don vi quan 1y cong chire giao triee tiép cho
cong chue.



Miu s6 02
MAU QUYET PINH NGHI HUU

........ (D....... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
--------- Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc
sé: /Qb-... .. , ngay .... thang .... nam ....
QUYET PINH
V& viéc nghi huwu dé hwéng ché dd bao hiém xa hi
............ (1) e
() 2 | S :
()3 o § S :
Xét dénghicua ......... (2) e
QUYET PINH:
Picu 1. Ong (DA) oo S6 56 BHXH: ..o
Sinhngay ...... thang ... NAM ...ccoeiiiiee e
INOT STNRE Lt e e e tbe e e enre e e e enreeeenneeas
L0516 (o 72 OO TRRR
DON VI CONG LAC: ..vviiieiie et e eseaaee e
Puoc nghi huu dé huong ché do bao hiém xa hoi tir ngay ... thang ... nim
Noi cu trt sau khi nghi hut: ..o,
Picu 2. Ché d6 bao hiém xa hoi d6i vOi ong (ba)....cevvveveereeeererrenas do Bao
Hiém xa hoi tinh (thanh PhG) ......c..vvvveeeereeeeeeeee s giai

quyét theo quy dinh cta phéap luat Bao hiém xa hoi hién hanh.
bi¢u 3. Thu truong cac co quan, don vi ¢6 lién quan va 6ng (ba) chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhn: NGUOI PUNG DAU ... (1) ...
- Nhu biéu 3; . ) b

- BHXH tinh (thanh ph).... (Ky ten, dong dau)

-Luu: ...

Ghi chu:

(1): Co quan, t6 chirc, don vi quan Iy cng chirc;

(2) : Nguweoi dieng dau don vi phy trach céng tdc té chike, can b ciia co quan, té
chire, don vi quan ly cong chiec.
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8. Chuyén ngach cong chic

8.1. Trinh ty thuc hién

Nguoi ding dau co quan su dung cong chirc can cur quy dinh tai Diéu 43
Luat Can bg, cong chtrc, de nghi co quan quan ly cong chirc quyét dinh chuyén
ngach cong chirc hodc quyét dinh theo thim quyén phan cap.

8.2. Cach thirc thuc hién:

- Truec tiép.

- Truc tuyén.

- Qua dich vu buu chinh.

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

8.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

8.5. P6i twong thye hién thi tuc hanh chinh: Cong chic.

8.6. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Co quan str dung cong chirc;
co quan c6 thim quyén quan 1y cong chic.

8.7. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh b nhiém ngach
va xép luong.

8.8. L¢ phi: Khong.

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

8.10. Yéu cau, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh:

- Cong chirc dugc chuyén ngach phai ¢ du tiéu chuan chuyén mon, nghiép
vu cua ngach dugc chuyén va phu hop v61 nhiém vy, quyén han duoc giao.

- Cong chtrc dugc giao nhi¢ém vu khong phu hop voi chuyén mon, nghiép
vu ciia ngach cong chirc dang giir thi phai dugc chuyén ngach cho phu hop.

8.11. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Can b, cong chirc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 ciia Qudc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

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



46

9. Thi nang ngach cong chirc

9.1. Trinh tu thuc hién

a) Budc 1: T chue ky thi ndng ngach cong chirc:

Thi nang ngach cong chtrc dugc thuc hién nhu sau:

- Mén kién thirc chung:

+ Hinh thte thi: Thi tric nghiém trén may vi tinh;

+ NoO1 dqu thi: 60 cau hoi vé hé théng chinh tri, to chtrc bd may cua Pang,
Nha nudc, cac to chuc chinh tri - xa hoi; quan 1y hanh chiph nha nudc; cong chuec,
cong vuy; chuc trach, nhi€ém vu cua cong chirc theo yéu cau ctuia ngach du thi;

+ Tho1i gian thi: 60 phut.

Diém thi dugc thong bao cho cong chure du thi ngay sau khi két thuc thoi
gian lam bai thi. Khong phtic khao két qua thi trdc nghi¢m trén may vi tinh.

- M6n ngoai ngir:

+ Hinh thtc thi: Thi tric nghiém trén may vi tinh;

+ No1 dung thi: 30 cau hoi vé mot trong nam thtr tiéng Anh, Nga, Phap,

buc, Trung Quoc theo yéu cau cla ngach du thi do nguoi ding dau co quan co
tham quyén to chirc thi ning ngach quyét dinh;

+ Thoi gian thi: 30 phut.

Piém thi dugc thong bao cho cong chirc du thi ngay sau khi két thuc thoi
gian 1am bai thi. Khong phuc khao két qua thi trac nghiém trén may vi tinh.

- Mon chuyén mon, nghiép vu:

Péi v6i nang ngach 1én ngach chuyén vién cao cp hoic tuong duong:

+ Hinh thtc thi: Thi viét d& 4n va thi bao v¢ dé 4n;

+ Noi dung thi theo yéu cau cua ngach duy thi;

+ Thoi gian thi: Thi viét dé an tdi da 08 tiéng va thi bao vé dé an t6i da 30 phut;

+ Thang diém mdi bai thi: 100 diém;

Péi v6i nang ngach 1én ngach chuyén vién chinh hoic twong duong:

+ Hinh thtc thi: Thi viét;

+ Noi dung thi theo yéu cau ciia ngach du thi;

+ Thoi gian thi: 180 phut;

+ Thang diém: 100 diém;

Péi voi nang ngach 1én ngach can sy hodc twong duong; ngach chuyén vién
hodc tuong duong:

+ Hinh thtc thi: Thi viét;

+ Noi dung thi theo yéu cau ciia ngach dy thi;

+ Thoi gian thi: 120 phaut;

+ Thang diém: 100 diém.

b) Budc 2: Thong bao két qua thi nang ngach:



47

- Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay hoan thanh viéc cham thi, Hoi dong thi
nang ngach cong chirc phai bao cao nguoi dung dau co quan c6 thim quyén to
chure thi nang ngach cong chire vé két qua cham thi; dong thoi cong khai trén trang
thong tin dién tir hodc cong thong tin dién tir cia co quan c6 thim quyén to chirc
thi ndng ngach cong chuc va giri thong bao bang vin ban tdi co quan quan 1y cong
chtrc vé diém thi ciia cong chirc dy thi nang ngach dé thong bao cho cong chic
du thi duoc biét.

- Trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay thong bao két qua diém thi,
cong chirc du thi co quyén giri don dé nghi phiic khao két qua diém thi mon chuyén
mon, nghiép vu. Hoi déng thi ndng ngach cong chirc ¢6 trach nhiém thanh lap Ban
cham phtic khao va t6 chitc chdm phic khao, cong bd két qua cham phuc khao
cham nhét 12 10 ngay ké tir ngay hét thoi han nhan don phic khao.

- Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tur ngay cong b két qua cham phuc khao,
Hoi dong thi nang ngach bao céo nguoi ding dau co quan c6 tham quyén t6 chic
thi nang ngach cong chirc phé duyét két qua ky thi nang ngach cong chirc va danh
sach cong chire tring tuyén.

- Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay co quyét dinh phé duyét két qua
ky thi nang ngach, Hoi dong thi nang ngach cong chure c6 trach nhiém thong bao
két qua thi va danh sach cong chic tring tuyén bang vian ban tdi co quan quan 1y
cong chirc c¢6 cong chirc tham du ky thi.

¢) Budc 3: B6 nhiém ngach va xép luong ddi voi cong chire tring tuyén ky
thi nang ngach

Cham nhat 15 ngay ké tir ngdy nhan duoc danh sach cong chic trang tuyén
trong ky thi nang ngach, nguoi ding dau co quan quan 1y cong churc ra quyét dinh
b6 nhiém ngach va xép luong ddi v6i cong chire tring tuyén theo quy dinh.

9.2. Cach thirc thue hién

- Truc tiép.

- Truc tuyén.

- Qua dich vu buu chinh.

9.3. Thanh phan, so lwong ho so

9.3.1. Thanh phin ho so

- So yéu 1y lich cong chirc theo quy dinh hién hanh duoc 1ap cham nhat 13
30 ngay trude thoi han cudi cting ndp hd so du thi nang ngach, c6 xac nhan cia
co quan quan ly, st dung cong chirc.

- Ban nhan xet, danh gia cuia nguoi dimg dau co quan, to chtic str dung cong
churc vé cac tiéu chuan, diéu kién dang ky du thi theo quy dinh.

- Ban sao Vén’béng, chung chi theo yéu cég cua ngach dy thi. Truong hop
cong chue co bang tot nghiép chuyén mén dé chuan dau ra vé ngoai ngir theo quy
dinh ma twong mg vo&i yéu cau cua ngach du thi thi khong phai ndp ching chi
ngoai ngir. Trudong hop cong chirc dugc mién thi mon ngoai nglr quy dinh tai
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khodn 6 Piéu 37 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP (da duoc sira doi, bo sung tai
Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP) thi khong phai nop ching chi ngoai ngir.

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

9.3.2. 86 lwong ho so: Khong quy dinh.

9.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 60 ngay ké tir ngay bat dau thi
nang ngach.

9.5. Pdi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Cong chuc.

9.6. Co' quan thure hién thi tuc hanh chinh: Co quan c6 tham quyén to
chuc thi nang ngach cong chirc; co quan quan ly cong chuec.

9.7 Két qua thue hién thd tuc hanh chinh: Quyét dinh bé nhiém ngach
va x€p luong.

9.8. Lé phi: Theo quy dinh tai Diéu 4 Thong tu s6 92/2021/TT-BTC ngay
28/10/2021 cua Bo truong B Tai chinh ban hanh Thong tu quy dinh murc thu,
ché do thu, ndp, quan ly va str dung phi tuyén dung, dy thi nang ngach, thang hang
cong chtrc, vién chuc, cu thé:

a) Nang ngach chuyén vién cao cép va tuong duong:

- Dudi 50 thi sinh: 1.400.000 dong/thi sinh/lan

- Tr 50 dén dudi 100 thi sinh: 1.300.000 ddng/thi sinh/lan

- TUr 100 thi sinh tr¢ 1én: 1.200.000 dong/thi sinh/lan

b) Nang ngach chuyén vién, chuyén vién chinh va tuong duong:

- Dudi 100 thi sinh: 700.000 dong/thi sinh/lan

- Ttr 100 dén dudi 500 thi sinh: 600.000 dong/thi sinh/Ian

- Tr 500 thi sinh trd 1én: 500.000 déng/thi sinh/lan

¢) Phiic khao thi nang ngach coéng chirc: 150.000 dong/bai thi

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

9.10. Yéu cau, diéu kién thwc hién thii tuc hanh chinh

Cong chirc duoc dang ky du thi nang ngach khi ¢ du cac tidu chuan, diéu
kién sau day:

- Puoc xép lo‘ai chat luong & muc hoan thanh t6t npiém vu tro 1€n trong
nam cong tac lién ké trudc nam dy thi nang ngach; c6 pham chat chinh tri, dao
dtrc tot khong dang trong thoi han xtr Iy ky luét; khong dang trong thoi gian bi

khoi to, diéu tra, truy td, xét xtr; khong dang trong thoi gian thyc hién cac quy
dinh lién quan dén ky luét theo quy dinh ctia Pang va cta phép lut.

- C6 nang lyc, trinh d§ chuyén mon, nghiép vu dé ¢am nhan vi tri viéc 1am
tuong Uimg vé1 ngach cong chirc cao hon ngach cong chure hién giir trong cung
nganh chuyén mon.

- Pép tmg yéu cau vé vin bang, ching chi (khong yéu cau chimg chi ngoai ngi,
tin hoc) va yéu cau khac veé tiéu chuan chuyén mon, nghi€p vu ctua ngach dy thi.
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- Pap mg yéu cau vé thoi gian cong tac tdi thiéu dbi véi timg ngach cong
chtrc quy dinh tai tiéu chuan chuyén mon, nghi¢p vu cia ngach du thi.

Truong hop cong chirc trudce khi dugce tuyén dung hoac duoc tiép nhan da
co thoi gian cong tac c6 dong bao hiém xa hoi bét budc theo ding quy dinh cua
Luét bao hiém x4 hoi, lam viéc & vi tri ¢6 yéu cau vé trinh do chuyén mon nghi¢p
vu phu hop (neu thot gian cong tac khong lién tuc ma chua nhan trg cap bao hlem
x3 hoi mot 1an thi dugc cong don) va thoi gian d6 duge co quan c6 thAm quyén
tinh lam can ctr xép lwong & ngach cong chirc hién giir thi dugc tinh 13 twong
duong véi ngach cong chirc hi¢n gitr.

Truong hop c6 thoi gian tuong dwong thi phai co it nhat 01 nam (da 12
thang) giir ngach dudi lién k& v6i ngach duy thi tinh dén ngay hét thoi han ndp hd
so dang ky du thi nang ngach.

9.11. Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luét Can b, cong chic s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 ctia Qudc hoi
nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam.

- Luat stra doi, bd sung mot s6 diéu cua Luat Can bd, cong churc va Luat
Vién chuc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Quéc hoi nude Cong hoa x4
hoi chua nghia Viét Nam.

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

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 clia Chinh phu stra d6i, bo
sung mot s6 diéu ctia Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 vé kiém dinh chit luong dau vao cong chirc.

- Théng tu s6 92/2021/TT-BTC ngay 28/10/2021 cua B truong Bo Tai
chinh ban hanh Théng tu quy dinh mirc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung
phi tuyén dung, du thi ndng ngach, thang hang cong churc, vién chirc.
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10. Xét nang ngach cong chirc

10.1. Trinh tu thwe hién

a) Budc 1: Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay cong chirc dap tng du tiéu
chuan, diéu kién xét ning ngach, co quan st dung cong chue c6 trach nhiém ra
soat viéc dap ung cac tiéu chuan, diéu kién va nguyén tic x¢t néng ngach, bao cao
co quan c6 thim quyén quan 1y cong chirc xem xét, quyét dinh theo tham quyén
(kém theo ho so c6 lién quan).

b) Buéc 2: Nguoi dimg dau co quan quan 1y céng chirc ra quyét dinh bd
nhiém ngach va xép luong ddi véi cong chirc theo quy dinh.

10.2. Cach thirc thuc hién

- Truc tiép.

- Truc tuyén.

- Qua dich vu buu chinh.

10.3. Thanh phan, sé lrong ho so

10.3.1. Thanh phén ho so

- So yéu 1y lich cong chirc theo quy dinh hién hanh duoc 1ap cham nhat 13
30 ngay trude thoi han cudi cting ndp hd so du thi nang ngach, c6 xac nhan cua
co quan quan ly, st dung cong chirc.

- Ban nhén xét, danh gia cia ngudi dimg dau co quan, to chuc str dung cong
chtic vé cac tiéu chuan, diéu kién dang ky du thi theo quy dinh.

- Ban sao van bang, ching chi theo yéu cau ciia ngach du thi. Trudng hop
cong chirc co bang tot nghiép chuyén moén da chuan dau ra vé ngoai ngit theo quy
dinh ma twong (mg v&i yéu cau cta ngach du thi thi khong phai ndp ching chi
ngoai ngir. Truong hgp cong chirc duoc mién thi mon ngoai ngtr quy dinh tai
khoan 6 Diéu 37 Nghi dinh sd 138/2020/ND-CP (da dugc stra doi, bo sung) thi
khong phai ndp chiing chi ngoai ngfr.

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

- Ban sao cac van ban minh chung vé tiéu chuan, diéu kién xét nang ngach
cong chic quy dinh tai Pidu 31 Nghi dinh Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP (da
duoc stra ddi, bd sung).

10.3.2. 86 lwgng ho so: Khéng quy dinh.

10.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay coéng chirc
dap Gmg du tiéu chuan, diéu kién xét nang ngach va c6 ho so hop 1é.

10.5. Pdi twong thuwe hién thii tuc hanh chinh: Cong chuic ¢ thanh tich
trong hoat dong cong vu; cong chure dugce bo nhiém gilr chtrc vu lanh dao, quan 1y.

10.6. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Co quan st dung cong chuc;
co quan c6 thAm quyén quén 1y cong chic.

10.7. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém ngach
va xép luong.
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10.8. L¢ phi: Khong.

10.9. Tén mau don, t& khai: Khong quy dinh.

10.10. Yéu cau, diéu kién thywe hién thii tuc hanh chinh

Cong chirc dugc dang ky du xét nang ngach khi c6 da cac tiéu chuan, diéu
kién sau day:

a) Tiéu chuan, diéu kién chung;

- Puoc Xép loai chat luong & muc hoan thanh tdt nhiém vu trd 1én trong
nam cong tac lién ké trudc nam du thi nang ngach; c6 pham chat chinh tri, dao
duc tot khong dang trong thoi han xur ly ky luat; khong dang trong thoi gian bi
khoi to, diéu tra, truy td, xét xtr; khong dang trong thoi gian thyc hién cac quy
dinh lién quan dén ky luat theo quy dinh ctia Pang va cta phép luat.

- Co6 nang luc, trinh d6 chuyén mén, nghiép vu dé dam nhan vi tri viéc lam
tuong Ung vé1 ngach cong chirc cao hon ngach cong chure hién gitr trong cung
nganh chuyén mon.

- Bap ung yéu cau Ve van bang, chimg chi (khong yéu cau chimg chi ngoai ngi,
tin hoc) va yéu cau khac vé tiéu chuan chuyén mon, nghiép vu ctia ngach du thi.

b) Tiéu chuén, diéu kién du xét nang ngach khi c6 thanh tich trong hoat
dong cong vu:

- X¢&t nang ngach tir ngach nhan vién hodc tuong duong 1én ngach can sy
hoac tuong duong; tir ngach cén su hoac twong duong 1én ngach chuyén vién hoac
twong duong néu dap ung mot trong cac diéu kién sau:

+ Pugc ting bang khen cta B9, ban, nganh, tinh trd 1én do c6 thanh tich
trong cong tic va dugce danh gia, xép loai chat luong hoan thanh tét nhiém vu tro
1én trong nam cong tac lién ké trudc nam xét nang ngach.

+C6 03 nam cong tac lién ké trudc nam xét nang ngach dugc danh gia, xép
loai chat lwgng & murc hoan thanh tot nhiém vu tré 1én, trong do co it nhat 01 nam
dugc danh gia, xép loai chat lugng & mirc hoan thanh xuét sic nhiém vuy.

- X¢ét nang ngach tur ngach chuyén vién hodc tuong duong 1én ngach chuyén
vién chinh hodc twong duwong néu dap img mat trong cac diéu kién sau:

+ Puoc tang Huan chuong Lao dong hang Ba tré 1én va dugc danh gia, xép
loai chat lugng hoan thanh tdt nhiém vu tré 1én trong nam cOng tac lién ké trude
nam xé&t nang ngach.

+ Puoc ting Bang khen Thu tuéng Chinh phtl va ¢6 03 nim cong tac lién
ké trudc nam xét nang ngach dugc danh gia, xép loai chat lugng hoan thanh tdt
nhiém vu tro 1én.

+ Pugc tang danh hi¢u chién si thi dua B0, ban, nganh, tinh tr& 1én va co
03 ndm cong tac lién ké truéc ndm xét nang ngach duoc danh gia, xép loai chat
luong hoan thanh tdt nhiém vu trd 1én, trong do co it nhét 01 nam duoc danh gia,
xép loai chat luong & murc hoan thanh xuat sic nhiém vu.

- Xet nang ngach tu ngach chuyén vién chinh hodc twong duong Ién ngach
chuyén vién cao cdp hoic twong duong néu dap tng mot trong cac diéu kién sau:
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+ Pugc tang Huan chuong Lao dong hang Nhi trd 1én va ¢6 03 nam cong
tac lién ké trudc ndm xét nang ngach dugce danh gia, xép loai chat luong hoan
thanh tot nhiém vu trd 1én, trong d6 ¢ it nhat 01 nam duoc danh gia, xép loai chat
luong & mirc hoan thanh xuat sac nhiém vu;

+ Pugc tang danh hi¢u Chién si thi dua toan quéc.

c¢) Tiéu chuan, diéu kién du xét nang ngach khi dugc b6 nhiém gitr chirc vy
lanh dao, quan ly:

- Xét nang ngach 18n chuyén vién cao cap hodc twong dwong khi duoc bd
nhiém vao cac chirc vu, chirc danh sau:

+ Vu trudng va tuong duong trd 1én thudc Bo, co quan ngang B, co quan
thudc Chinh phu (ap dung d6i véi truong hop duoc xac dinh 13 cong chirc).

+ Ph6 Tong cuc trudng va tuong duong trd 1én thude Bo, co quan ngang Bo.

+ Cuc trudng va tuong duong thudc Tong cuc thude B, co quan ngang Bo
d6i voi truong hop xét nang ngach 1én ngach cong chirc chuyén nganh ma khong
phai 12 ngach chuyén vién cao cap.

+ Giam ddc Sé va tuong duong trd 1én thudc Uy ban nhan déan cap tinh.

- Xét nang ngach 1én chuyén vién chinh hodc twong duong khi dugc bd
nhiém vao cac chirc vu, chirc danh sau:

+ Pho Vu truong va tuong duong thudéc Bo, co quan ngang B9, co quan
thudc Chinh phu (ap dung ddi véi truong hop duoc xéac dinh 13 cong chirc).

+ Vu trudng va tuong duong thudc Téng cuc thugc Bo, co quan ngang B9,
trir trudng hop quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 31b Nghi dinh s6 138/2020/ND-
CP (d sira d6i, bo sung tai Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP).

+ Pho Cuc trudng va tuong duong thudc Tong cuc thudc Bo, co quan ngang
Bo dbi voi truong hop xét nang ngach 1én ngach cong chiic chuyén nganh ma
khong phai la ngach chuyén vién chinh;

+ Phé Giam doc S& va tuong duong thudc Uy ban nhan dan cap tinh; Chi
tich Uy ban nhan déin cap huyén va twong duong.

10.11. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Can b, céng chire s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cia Quéc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat stra doi, bd sung mot s6 diéu cua Luat Can bd, cong chuc va Luat
Vién chuc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Qudc hoi nude Cong hoa x4
hoi chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s6 138/2020/NB-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan 1y cong chirc.

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu sira d6i, bd
sung mot sé diéu cua Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chirc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 vé kiém dinh chit luong dau vao cong chirc.
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11. B6 nhiém vao ngach cong chirc, xép lwrong ddi véi ngudi hoan thanh
ché dé tap su

11.1.Trinh ty thwe hién

- Khi hét thoi gian tap sy, nguoi tp su phai bao céo két qua tap sy bang
van ban theo cac ndi dung quy dinh tai khoan 3 Piéu 20 Nghi dinh s
138/2020/ND-CP; ngudi huéng dan tip sy nhan xét, danh gia két qua tap su d6i
v6i ngudi tap su bang van ban. Cac van ban nay duoc giri ngudi dimg dau co quan
st dung cong chirc.

- Cham nhit 05 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan dugc bao cdo cua ngudi tap
su va nhin xét, danh gia cua ngudi huéng dan tap sy, ngudi ding dau co quan st
dung coéng chirc danh gia pham chat chinh tri, dao duc va két qua cong viéc cia
ngudi tap su. Truong hop ngudi tap su dat yéu cau, nguoi dimg dau co quan s
dung cong chirc ¢6 vin ban dé nghi nguoi ding dau co quan quan 1y cong chic
quyét dinh bo nhiém ngach va xép luong cho cong chirc duogc tuyén dung.

11.2.Cach thic thye hién: Tryc tiép.

11.3. Thanh phan, s6 lwong hd so: Khong quy dinh.

11.4. Thoi han gidi quyét: Cham nhét 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan
dugc bao céo cuia nguoi tap sy va nhan xét, danh gia cia nguoi hudng dan tap su.

11.5. P6i twong thyce hién thi tuc hanh chinh: Nguoi da tring tuyén cong
chtrc, da hoan thanh thoi gian tap su.

11.6. Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh: Co quan quén 1y, sir dung
cong chtrc.

11.7. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh

a) Truong hop nguoi tap su dat yéu cau, dap tng tiéu chuan, diéu kién cia
ngach cong chirc: Quyét dinh bo nhiém vao ngach cong chirc va xép luong.

b) Trudng hop ngudi tip su dat yéu cau nhung chua dép Gng tiéu chuan,
diéu kién cua ngach cong chirc: Quyét dinh xép luong.

11.8. L¢ phi: Khong.

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

11.10. Yéu céu, diéu Kkién thwe hién thi tuc hanh chinh

- Hoan thanh thoi gian tip su theo quy dinh (Piéu 20 Nghi dinh sb
138/2020/ND-CP):

+ 12 thang d6i véi truong hop tuyen dung vao cong chirc loai C;

+ 06 thang ddi véi truong hop tuyen dung vao cong churc loai D;

+ Thoi gian nghi sinh con theo ché do bao hiém xa hoi, thoi gian nghi 6m
dau tir 14 ngay tr¢ 1€n, thoi gian nghi khong hudng luong, thot gian bi tam giam,
tam gitlr, tam dinh chi cong tac theo quy dinh ctia phap luat khong dugc tinh vao
thoi gian tap su.

Truong hop nguoi tp sy nghi dm dau hodc ¢6 1y do chinh dang duoi 14
ngay ma dugc ngudi ding dau co quan, don vi noi ngudi duge tuyén dung vao
cong chirc dang thyc hién ché d6 tap sy dong ¥ thi thoi gian nay duoc tinh vao
tho1 gian tap su.

- Dat yéu cau vé phém chit chinh tri, dao duc va két qua cong viéc trong
tho1 gian tap su.
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Truong hop nguoi tap su dap ung tiéu chuén, dleu kién cua ngach cong
chire, nguoi dimg dau co quan quan 1y céng chirc quyét dinh bo nhiém ngach va
xép luong.

Truong hop nguoi tép sy chua dap ung ti€u chuan, diéu ki¢n cua ngach
cong chirc, nguoi ding dau co quan quan 1y cong chirc quyét dinh xép luong.

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

- Luat Can b, céng chire s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 ctia Qudc hoi
nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam.

- Luét stra d6i, bd sung mot s6 diéu cua Luat Can b9, cong chuc va Luat
Vién chirc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 ctia Qudc hoi nuwdc Cong hoa xi
hoi chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s6 138/2020/NB-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan 1y cong chic.

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu sira d6i, bo
sung mot sé diéu cua Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chirc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 vé kiém dinh chat luong dau vao cong chirc.
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12. Xét chuyén chitc danh nghé nghiép vién chirc

12.1. Trinh tw thuc hién

Nguoi dung dau don vi su nghiép cong lap quyet dinh hoic dé nghi cap co
tham quyen quyét dinh viéc xét chuyén chirc danh nghé nghiép theo tham quyén
phan cap.

12.2. Cach thwc thuc hién

- Truc tiép.

- Truc tuyén.

- Qua dich vu buu chinh.

12.3. Thanh phén, sé lwong ho so: Khong quy dinh.

12.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

12.5. Péi twong thuc hién tha tuc hanh chinh: Vién chuc.

12.6. Co quan thyc hi¢n tha tuc hanh chinh: Co quan str dung vién chue;
co quan c6 tham quyén quan ly vién chic.

12.7. Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh bo nhiém chirc
danh nghé nghiép va xép luong.

12.8. Lé phi: Khong.

12.9. Tén mau don, t& khai: Khong quy dinh.

12.10. Yéu cau, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh

- Viéc xét chuyén chtc danh nghé nghiép duoc thuc hién khi vién chic
thay doi vi tri viéc 1am ma chac danh nghé nghiép dang gitt khong phl hop voi
y&u cau caa vi tri viéc 1am méi.

- Vién chuc dugc xét chuyén chirc danh nghé nghiép phai dap tng du tiéu
chuan chiic danh nghé nghiép duoc chuyén.

12.11. Can cw phap ly caa tha tuc hanh chinh

- Luat Vién chuc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 ctua Qudc
hoi nudc Cong hoa xa@ hoi chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 caa Chinh pha quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan ly vién chuc.

13. B6 nhiém vao chirc danh nghé nghiép vién chirc, xép lwong doi véi
ngudi hoan thanh ché do tap sw

13.1. Trinh tw thuc hi¢n

- Khi hét thoi gian tap su, ngudi tap su phai bao cdo két qua tap su bang
van ban theo cac nodi dung quy dinh tai khoan 3 Piéu 21 Nghi dinh sb
115/2020/ND-CP; ngudi hudng dan tap sy ¢d trach nhiém nhan xét, danh gia két
qua tap sy d6i v4i nguoi tap sy bang vin ban. Cac van ban nay duoc giri nguoi
dung dau don vi sy nghiép cong lap.

- Cham nhét 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc bao céo cia ngudi tap
sy va nhan xét, danh gié ctia ngudi huéng dan tap sy, nguoi dimg dau don vi su
nghiép cong Iap danh gia pham chat chinh tri, dao dirc va két qua cdng viéc cua
nguoi tap su. Truong hop nguoi tap su dat y&u cau, ngudi dung dau don vi su
nghiép cong lap quyét dinh theo tham quyén hoic c6 van ban dé nghi co quan c6
tham quyén quan 1y don vi sy nghiép cong lap quyet dinh b6 nhiém chuc danh
nghé nghiép va xép luong cho vién chirc duogc tuyén dung.
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13.2. Céach thirc thuc hién: Tryc tiép.

13.2. Thanh phan, sé lwgng ho so: Khong quy dinh.

13.3. Thei han giai quyét: Cham nhat 14 05 ngay lam viéc ké tir ngay
nhan dugc bao c4o cuia nguoi tap su va nhan xét, danh gia cia nguoi huéng dan
tap su.

13.4. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Nguoi da trang tuyén vién
chtre, da hoan thanh thoi gian tap su.

13.5. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Bon vi sy nghiép céng lap
st dung vién chuec.

13.6. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh

a) Truong hop nguoi tap su dat yéu cau, dap ung tiéu chuan, diéu kién cua
chtc danh nghé nghiép vién chac: Quyét dinh bd nhiém chac danh nghé nghiép
vién chic va xép luong.

b) Truong hop ngudi tap sy dat yéu cau nhung chua dap @ng tiéu chuan,
diéu kién cua chirc danh nghé nghiép vién chirc: Quyét dinh xép luong.

13.7. Lé phi: Khong.

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

13.9. Yéu cau diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh

- Hoan thanh ché d¢ tap su theo quy dinh tai Nghi dinh 115/2020/ND-CP
cu thé nhu sau:

+ 12 thang d6i véi truong hop tuyén dung vao chicc danh nghé nghiép c6
y&u cau tiéu chuan trinh d6 dao tao dai hoc. Riéng d6i vai chic danh nghé nghiép
bac sila 09 thang;

+ 09 thang d6i véi truong hop tuyen dung vao chac danh nghé nghiép co
y@u cau tiéu chuan trinh do dao tao cao dang

+ 06 thang d6i véi truong hop tuyen dung vao chac danh nghé nghiép co
y&u cau tiéu chuan trinh d6 dao tao trung cap.

+ Thoi gian nghi sinh con theo ché d6 bao hiém x4 hoi, thoi gian nghi 6m
dau tir 14 ngay tro 1én, thoi gian nghi khong huong luong, thoi gian bi tam giam,
tam gitr, tam dinh chi cong tac theo quy dinh caa phap luat khong duoc tinh vao
thoi gian tap su.

Truong hop nguoi tap su nghi 6m dau hoic c6 1y do chinh dang duéi 14
ngay ma duoc nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong Iap noi ngudi duoc tuyén
dung vao vién chtc dang thyc hién ché do tap su dong y thi thoi gian nay duoc
tinh vao thoi gian tap su.

- Pat yéu cau vé pham chat chinh tri, dao drc va két qua cong viéc trong
thoi gian tap su.

Truong hop nguoi tap sy dép tng tiéu chuén, diu kién cua chirc danh nghé
nghiép vién chue, ngudi dimg dau don vi su nghiép cong lap quyét dinh theo tham
quyén hoic c6 van ban dé nghi co quan c6 tham quyén quéan 1y don vi su nghiép
cong lap quyét dinh bo nhiém chac danh nghé nghiép vién chic va xép luong.

Truong hop ngudi tap su chua dap ung tiéu chuan, diéu kién caa chac danh
nghé nghiép vién chirc, ngudi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap quyét dinh theo
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tham quyén hodc c6 van ban dé nghi co quan c6 tham quyén quan 1y don vi su
nghiép cong 1ap quyét dinh xép luong.

13.10. Can cw phap ly caa tha tuc hanh chinh

- Luat Vién chutc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 cua Qudc
hoi nuwdec Cong hoa x& hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat stra doi, bd sung mét sé diéu caa Luat Can bo, céng chirc va Luat
Vién chirc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Quéc hoi nudc Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 caa Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy vién chic.

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua Chinh phu sira d6i, bd
sung mot s6 diéu cia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan ly vién chuc.
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14. Xét thing hang chitc danh nghé nghiép vién chic

14.1. Trinh ty thuc hién

a) Xét thang hang chac danh nghé nghiép

- Budc 1: Hoi dong xét thang hang chirc danh nghé nghiép danh gia viéc
dap (g c&c yéu cau vé tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh dbi véi vién chic du
xét thang hang. Hinh thirc: Tham dinh hé so.

- Bugc 2: Thong béo két qua xét thang hang

Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay hoan thanh viéc tham dinh hd so xét
thing hang va xac dinh danh sach nguoi trdng tuyén, Chu tich Hi dong xét thang
hang c6 vin ban bao cdo ngudi ding dau co quan, don vi to chic xét thing hang
phé duyét két qua ky xét thing hang va danh sach vién chuc tring tuyén.

Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tr ngay c6 quyét dinh phé duyat két
qua ky xét thang hang, Hoi dong xét thang hang c6 trach nhiém thdng bao bang
van ban vé két qua xét thang hang va danh séch vién chuc tring tuyén téi co quan,
don vi 0 vién chuc du xét thang hang; dong thoi thdng bao cong khai trén trang
thong tin dién tr hoic Cong thong tin dién t cia co quan, don vi, t6 chac xét
thang hang.

- Budc 3: B6 nhiém va xép luong chirc danh nghé nghiép déi véi vién chic
trdng tuyén ky xét thang hang chicc danh nghé nghiép

Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay nhan dugc danh sach vién chac tring
tuyen trong ky xét thang hang chuc danh nghé nghiép, ngudi dimg dau co quan
co tham quyén hodc ngudi duoc phan cap, ay quyen phai thuc hién viéc bo nhiém
va xép luong & chac danh nghé nghiép méi déi véi vién chic tring tuyén theo
quy dinh.

b) Xét thang hang dac cach chic danh nghé nghiép

- Bué6c 1: Vién chtic dap (ng tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh dugc xét
thang hang dic cach vao hang chuc danh nghé nghiép cao hon khi dugc cong
nhan, bo nhiém chic danh ¢6 yéu cau vé hang chic danh nghé nghiép cao hon
chtc danh nghé nghiép hién gitr theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

- Budc 2: Ngudi dung dau don vi sy nghiép cdng lap c6 van ban kém theo
ban sao cac van ban chang minh vé tiéu chuan, diéu kién xét thdng hang dac cach
cua Vlen chire theo quy dinh tai budc 1, gui nguoi ding dau co quan c6 tham
quyén quan ly vién chac xem xét, quyét dinh.

- Buéc 3: Trong thoi han 15 ngay ké tir ngdy nhan duoc danh sach vién
chirc

trdng tuyén trong ky xét thang hang chac danh nghé nghiép, nguoi ding
dau co quan c6 tham quyén hoic ngudi dugc phan cap, ay quyen phai thuc hién
viéc bo nhiém va xép luong & chiic danh nghé nghiép mai ddi véi vién chic tring
tuyén theo quy dinh.

14.2. Cach thac thuc hién

- Truc tiép.

- Truc tuyén.

- Qua dich vu buu chinh.

14.3. Thanh phan, s6 lwong ho so
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14.3.1. Thanh phan hé so

Ho so ding ky xét thang hang chic danh nghé nghiép bao gom:

- So yeu ly lich vién chue theo quy dinh hién hanh duoc 14p cham nhat 1a
30 ngay trudc thoi han cudi cling nop ho so xét thang hang chirc danh nghé nghiép,
cd Xac nhan cia co quan, don vi str dung vién chuc.

- Ban nhan x¢ét, danh gia cua nguoi ding dau don vi su nghiép cong 1ap su
dung vién chirc hoac cua nguoi dung dau co quan c6 tham quyén quan 1y don vi

su nghiép cong 1ap vé cac tiéu chuan, diéu kién dang ky xét thang hang chirc danh
nghé nghiép cua vién chuc theo quy dinh.

- Ban sao c4c vin bang, chung chi theo yéu cau cua chuc danh nghe nghiép
xét thing hang. Trudng hop yéu cau vé ngoai nglr & hang chac danh nghe nghiép
xét thang hang khdng cd su thay doi so véi yéu cau ¢ hang chic danh nghé nghiép
dang gilr thi khong phai nop ching chi ngoai ngit. Truong hgp c6 mot trong cac
van bang, chiing chi quy dinh tai khoan 3 Biéu 9 Nghi dinh s 115/2020/ND-CP
(43 duoc stra d6i, bo sung) thi duoc sir dung thay thé chuang chi ngoai ngi.

- C4c yéu cau khac theo quy dinh cua tiéu chuan chicc danh nghé nghiép
xét thang hang.

14.3.2. S6 lwgng hd so: Khong quy dinh.

14.4. Thai han giai quyét: Trong thoi han 50 ngay ké tir ngay bét dau tham

dinh hd so.

14.5. P6i twong thuc hién tha tuc hanh chinh: Vién chuc.

14.6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, to chirc, don vi
quan ly vién chrc.

14.7. Két qua thwc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém chuc

danh nghé nghiép va xép luong.

14.8. L& phi: Khoéng.

14.9. Tén mau don, t& khai: Khong quy dinh.

14.10. Yéu cau, diéu kién thyc hién thia tuc hanh chinh

Vién chirc dugc dang ky du xét thing hang 1&n chtc danh nghé nghiép cao
hon lién ké khi dap tmg du céc tiéu chuan, diéu kién sau:

- Puogc xép loai chat lwong & mic hoan thanh tét nhiém vu tro 1én trong
nam cong tac lién ké trudc nam du xét thang hang chic danh nghé nghiép; co
pham chat chinh tri, dao duc nghé nghiép tét; khéng trong thai han xt Iy ky luat;
khéng trong thoi gian thyuc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat theo quy dinh
cua Bang va cua phép luat.

- C6 nang luc, trinh do chuy@n mén, nghiép vu dé dam nhan chac danh
nghé nghiép & hang cao hon lién ké hang chic danh nghé nghiép hién giir trong
cung linh vuc nghé nghiép.

- Bap tng yéu Cau Vé van bang, chieng chi va yéu cau khac cua tiéu chuan
chtc danh nghé nghiép du xét thang hang. Truong hop tai thoi diém xét thing
hang ma Bo quan ly chicc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh chua ban
hanh quy dinh ni dung, chuong trinh, hinh thtc, thoi gian bdi dudng thi khong
phai dap wng yéu cau vé ching chi boi dudng chic danh nghé nghiép; vién chuac
duogc xét thang hang duogc coi 1a dap tng tiéu chuan, diéu kién cua hang duoc xét.
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- Bap ng yéu cau vé thoi gian cong tac t6i thiéu gitr chte danh nghé nghiép
hang dudi lién ké theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh nghé nghiép du xét thang
hang, trir trudng hop xét thang hang chic danh nghé nghiép ma chiic danh nghé
nghiép d6 theo quy dinh tai thoi diém xét khong c6 hang dudi lién ke.

Trudng hop vién chic trude khi duoc tuyén dung, tiép nhan da c6 thoi gian
cong tac (khong tinh thoi gian tap su theo quy dinh tai khoan 2 Biéu 21 Nghi dinh
s6 115/2020/ND-CP da duoc sira d6i, bo sung) theo dung quy dinh cua phap ludt,
c6 dong bao hiém xa hoi bat budc, 1am viéc ¢ vi tri viéc 1am cd yéu cau vé trinh
do chuyén mon, nghiép vu phu hop (néu c6 thoi gian cong tac khong lién tuc ma
chua nhén trg cip bao hlem x& hoi mot lan thi dugc cong don) va thoi gian d6
dugc tinh lam can ct xép luong & chic danh nghé nghiép hién giir thi duogc tinh
1a twong duong véi hang chirc danh nghé nghiép hién git.

Truong hop tinh thoi gian twong duong thi phai ¢o thoi gian gitr chirc danh
nghé nghiép hang dudi lién ké so véi hang chiic danh nghé nghiép du xét it nhat
12 thang tinh dén ngay hét thoi han nop hd so ding ky du xét thang hang.

- Pap tng tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh caa Bo quan ly chuc
danh nghé nghiép vién chuac chuyén nganh.

- Pbi voi truong hop vién chirc dang xép & hang chirc danh nghé nghiép ma
hang chirc danh nghé nghiép nay khong con theo quy dinh caia phap luat hién hanh
thi duoc xét thang 1€n hang chuc danh nghé nghiép cao hon lién ké véi hang chuc
danh nghé nghiép hién gitr néu dang cong tac & vi tri viéc 1am phi hop va dap ung
du tiéu chuan, diéu kién.

14.11. Can cw phap ly caa tha tuc hanh chinh

- Luat Vién chuc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 ctua Qudc
hoi nudc Cong hoa xa@ hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat stra doi, bd sung mét sé diéu caa Luat Can bo, céng chirc va Luat
Vién chuc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Quéc hoi nudc Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 caa Chinh pha quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan ly vién chuc.

- Nghi dinh sb 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu stra d6i, bd
sung mot s diéu caa Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chuc.

15. Piéu dong cong chirc

15.1. Trinh tw thuc hién

15.1.1. Péi véi cong chirc khong giir chirc vu 1anh dao, quan ly

- Can ctr quy hoach, nhu cau cong tac va nang lyc, so truong cua cdng chic,
ngudi dimg dau co quan, 6 chirc dugc phan cdng, phan cap quan Iy cong chic
xay dung ké hoach, bién phap diéu dong cong chirc thugc pham vi quan 1y, bao
cdo cap cd tham quyén xem xét, quyet dinh thuc hién;

- Lap danh sach cdng chirc can diéu dong;

- Bién phap thuc hién cu thé ddi véi ting truong hop;

15.1.2. Poi véi cong chirc giir chirc vu lanh dao, quan ly
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Truong hop nhan sy do cdp c6 tham quyén du kién diéu dong, bo nhiém tur
ngudn nhan sy ngoai co quan, don vi hodc do co quan, t6 chirc don vi dé xuat thi
co quan, b phan tham muu vé t6 chic, can bo tién hanh cac cong viéc gdom 03
budc nhu sau:

a) Bu6c 1: Trao ddi y kién véi tap thé lanh dao cua co quan, don vi tiép
nhan nhan su vé chu treong bd nhiém.

b) Budc 2: Trao d6i y kién véi tap thé 1anh dao noi nhan su dang cong tac
vé chi truong bd nhiém. Tap thé lanh dao noi nhan su du Kién bd nhiém dang
cong tac td chic lay phiéu. Nguoi duge dé nghi b nhiém phai dat sé phiéu trén
50% tap thé lanh dao dong y; truong hop dat ty 18 50% thi do ngu’ol dung déu
Xem Xet, quyet dinh; truong hop dat ty 1¢ dudi 50% thi bao cao cap co tham quyén
xem xét, quyét dinh. Lay danh gia, nhan Xét cua dia phuong, co quan, t6 chuc.
Gap nhan sy dugc dy kién bo nhiém dé trao doi vé yéu cau nhiém vu cong tac.

¢) Budc 3: Chu tri, phoi hop Véi cac co quan, t6 chic lién quan tham dinh
vé nhan sy va Iap to trinh trinh Cap c tham quyén xem xét, quyét dinh. Truong
hop nhan sy bao dam tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh nhung co quan, t6 chuc,
don vi (noi nhan sy c6ng tac hoic noi du kién bd nhiém) hoic nhan su dugc dy
kién bd nhiém con c6 y kién khac nhau, chua thong nhat thi co quan, b phan
tham muu vé t6 chiic, can bd bao cao day di cac y kién va trinh cap c6 tham quyén
xem xét, quyét dinh.

15.2. Cach thirc thuc hién: Truc tiép

15.3. Thanh phan, sé6 lwong ho so: Khong quy dinh.

15.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

15.5. P6i twong thuc hién tha tuc hanh chinh: Cong chuc.

15.6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Nguoi ding dau co quan,
t6 chirc dugc phan céng, phan cap quan Iy céng chuc.

15.7. Két qua thwc hién thi tuc hanh chinh:

a) Bdi vai cong chize khong gitr chic vu 1anh dao, quan ly: Quyét dinh diéu
dong.

b) Béi vai cong chuc giir chic vu 1anh dao, quan Iy: Quyét dinh diéu dong,
b nhiém.

15.8. Lé phi: Khong.

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

15.10. Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh

Viéc diéu dong cdng chirc duoc thuc hién trong cac truong hop sau day:

- Theo yéu cau nhiém vu cu thé.

- Theo quy hoach, ké hoach sir dung cong chirc trong co quan, to chirc va
gilta cac co quan, t6 chirc theo quyét dinh ctia co quan c6 tham quyén.

- Chuyén dbi vi tri cong tac theo quy dinh ciia Bang va phap luat. 8.11. Can
cu phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Can b, cdng chuc sé 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua QUOC hoi
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam. - Luat sua d0| b6 sung maot s diéu
cia Luat Can bo, cong chuc va Luat Vién chac sé 52/2019/QH14 ngay
25/11/2019 ctiia Qudc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.
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- Nghi dinh sb 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phi quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy céng chuc.

- Nghi dinh sé 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 caa Chinh phu sira ddi,
b sung mot sé diéu caa Nghi dinh 138/2020/NB-CP ngay 27/11/2020 quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan Iy cong chirc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP
ngay 21/02/2023 vé kiém dinh chat luong dau vao cong chic.
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16. Biét phai cdng chiic, vién chirc

16.1. Trinh ty thuc hién:

16.1.1. Pdi véi cong chikc

a) Budc 1: Co quan, to chirc noi cong chirc dang cong tac va noi duoc cu
dén biét phai c6 vin ban trao di, théng nhét y kién;

b) Budc 2: Trude khi quyét dinh biét phéi cong chuc, co quan, t6 chic cu
cong chuc biét phai gap cong chuc néu ré muc dich, su can thiét cua vigc bi€t phai
dé nghe cbng chue de xuat y kién trugc khi quyét dinh theo tham quyén hoac bao
c&o cap co tham quyén xem xét, quyét dinh;

¢) Budce 3: Nguoi dung dau co quan, t6 chirc noi cong chirc dang cong tac
quyet dinh theo tham quyén hodc trinh cap c6 thim quyén quyét dinh theo phan
cap quan ly.

16.1.2. Pdi véi vién chic

a) Budc 1: Trao doi, lay y kién cua tap thé lanh dao noi tiép nhan vién chuc
biét phai;

b) Budc 2: Gap vién chic dé trao ddi vé chu truong biét phai va yéu cau
nhiém vu cu thé;

¢) Budc 3: Trinh cap cd tham quyén xem xét, quyét dinh.

16.2. Céch thic thuc hién: Truc tiép.

16.3. Thanh phan, sé lweng hd so: Khong quy dinh.

16.4. Thei han giai quyét: Khong quy dinh.

16.5. P6i twong thuc hién tha tuc hanh chinh: Cong churc, vién chuc.

16.6. Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly
cong chuc, vién chirc va co quan, to chire, don vi tiép nhan cong chuc, vién chic
biét phai.

16.7. Két qua thwc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh biét phai.

16.8. L& phi: Khoéng.

16.9. Tén mau don, t& khai: Khong quy dinh.

16.10. Yéu cau, diéu kién thyc hién thia tuc hanh chinh

Viéc thyc hién biét phai d6i véi cdng chic, vién chic dugc thuc hién trong
cac truong hop sau day:

- Theo nhiém vu d6t xuat, cip béach.

- Bé thyc hién cdng viéc can giai quyét trong mot thoi gian nhat dinh.

16.11. Can cw phap ly caa tha tuc hanh chinh

- Luét Cén bd, cbng chuc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cia Qudc hoi
nudc Cong hoa x& hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat Vién chuc sb 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 ndm 2010 cua Quéc
hoi nuedec Cong hoa x& hoi chu nghia Viét Nam.

- Luat stra doi, bd sung mét sé diéu caa Luat Can bo, céng chirc va Luat
Vién chirc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Quéc hoi nudc Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 caia Chinh phi quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy céng chuc.
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- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu sira d6i, bd
sung mot s6 diéu cua Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly cong chizc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 vé kiém dinh chat luong dau vao cong chic.

- Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 caa Chinh phi quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan ly vién chuc.

- Nghi dinh sé 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 caa Chinh phu sira ddi,
bd sung mot sé diéu ciia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy vién chic.
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