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BENH VIEN TAM THAN Doc lap - Tw do -|Hanh|phuc
S6: 310 /QD-BVTT Tién Giang, ngay f tha'fJL? 10 nam 2023
QUYET PINH

Veé viéc cong b thi tuc hanh chinh noi bo thugc pham vi ¢hirc ning
quan Iy ciia Bénh vién Tam than Tién|Gjang

GIAM POC BENH VIEN TAM THAN

Cén cir Quyét dinh s6 1 085/0D-TTg ngay 15 thang Y nam|2022 cua Thi
tuong Chinh phu ban hanh Ké hoach ra sodt, don gian héq thii tlic hanh chinh
noi bo trong hé thong hanh chinh nha nudce giai doan 2032 + 202

Can cu Ouyét dinh 56 1444/0P-UBND ngay 13/5 2002 cu Uy ban nhdn
dan tinh Tién Giang vé viéc thc‘mlj lap Bénh vién Tdn? rhd(z va gigo chirc nang,
nhiém vu, quyén han cua Giam doc Bénh vién Tam than Tiép Giang,

Can cie Cong vin s6 3073/SYT-VP ngay 15/8/2028 cua||Sc Y té Tién
Giang vé viéc xdy dung va cong bo thii tuc hanh chinh néj Bo;

Xét dé nghi ciia Truéng Phong Té chike Hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong b kém theo Quyét dinh niy thu fud hanhfchinh ndi bo
thudc pham vi chitc nang quan 1y ciua Bénh vién Tam than.

Dicu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir

ay ky bpn hanh.

Piéu 3. Truéng phong Té chirc Hanh chinh va ca

r kKhoa, [phong c6 lién
quan can ctr quyét dinh thi hanh./.

Noinhgn:
- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT, TCHC.




THU TUC HANH CHINH NQI BQ THUQC PHAM YI CHUC NANG
QUAN LY CUA BENH VIEN TAM THAN |

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s 310/QD-BVTT ngay Mithgng 14 nam 2023
cia Gidm déc Bénh vién Tam than)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

STT Tén thu tuc hanh chinh Can qir phap ly

Luat Céan bd, cong chirc, Luat Vién

chure va cac van ban quy glinh chi tiét,
hudng dan thi haph,
Thu tuc tir chtre, xin thoi gitt chire  [Luat Can bg, cong chire,
02 vu quan ly, xin thoi viéc ddi vai canichire va cac van ban quy
b, cong chirc, vién chic. hudéng dan thi haph
Luat Can bd, cong churec,
chirc va cac van ban quy

Thu tuc danh gia, xép loai chat

01 T Ml ys ’
lugng can by, cong chire, vién chirc

uat Vién
inh chi tiét,

T%i

udt Vién

Thu tuc nehi huu dbi véi can bo "
HCNg © inh chi tiét,

03 | . PRl ;
cong chure, vién chire

aé

hudng dan thi hanh
Thu tuc bé nhiém vao ngach vién — N [ ,
MR eIMl ¥ao DZach vish Luat Vién chuc va péac vap ban quy
04 |chirc, xép luong doi vai nguoi hoan| .. LK i
; E ax .a dinh chi tiét, hudng dan thi hanh
thanh ché do tap su
Bo nhiém chure vu lanh dao, quan  [Luét Can b, cong chirc ya cac van
05 [ly d6i voi can bg, cong chire, vién ban quy dinh chi|tigt, hu g dan thi
chirc hanh
. e 1A A . - Luat Can bg, cong chu’c uat Vién
Biét phai can bg, cong chirc, vién e e
06 chite chirc va cac van pan quy inh chi tiét,

huéng dan thi hanh




~ PHAN IL. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH
CHINH

1. Thi tuc danh gia, xép loai chit lrgng can bd, cong chire, vién chire

1.1. Trinh tu thuc hién

1.1.1. D6i véi can b

a) Trinh tu thuc hién:

- C4n bd lam béo cdo ty dénh gid, nhan mic xép loai két qua cong tac
theo chirc trach, r}hiém vu dugc giao theo mau s6 01 cua Phu lyc ban hanh kem
theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé danh gia,
xép loai chat lugng can b, cong chirc, vién chue.

b) Nhan xét, danh gia can bo

. T chire cude hop tap thé lanh dao co quan, to chirc noi can bo cong tac
dé nhan xét, danh gia doi voi can bg. Can bo trinh bay bao cao tu danh gia ket
qua cong tac tai cugc hop, cac thanh vién tham du cudc hop dong gop y kién,
cac y kién phai dugc ghi vao bién ban va thoéng qua tai cudc hop.

- Cap c¢6 thdm quyén quan ly can bo quyét dinh viéc lay y kién nhén xét,
danh gia cua cac co quan, t6 chirc, don vi thude tham quyén lanh dao, quan ly
truc tiép cua can b duge danh gia.

¢) Lay y kién nhan xét, danh gia cta cép uy dang cing cép noi can bd
cong tac.

d) Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chét luong can bo

- Co quan tham muu vé cbng tac can by cua co quan quan ly can bd tong
hop y kieén nhan xét, danh gia theo quy dinh tai khoan 2, khoan 3 Diéu 17 Nghi
dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé danh gia, xép loai
chat lugng céan bg, cong chire, vién chirc va tai liéu lién quan (néu co), dé xuat
néi dung danh gia va mirc xép loai chat lugng doi vai can bo.

- Cap c6 tham quyén quan ly can bd xem xét, quyet dinh danh gia, xép
loai chat lugng dbi véi can bd.

d) Thong bao két qua danh gia, xép loai chat lugng can b

Cap c6 tham quyen quan ly can b théng bao bang van ban cho can bg va
thong bao cong khai vé két qua danh gia, xép loai chét luong trong co quan, to
chtre, don vi noi cén bd cong tac; quyét dinh hinh thirc cong khai trong co quan,
to chire, don vi noi can b cong tac, trong do uu tién ap dung hinh thirc cong
khai trén moi truong dién tu.

1.1.2. P6i véi cong chire

* Poi vai cong chire 1a nguoi ding dau co quan, to chire, don vi



a) Cong chirc 1am béo cdo ty danh gia, nhan muc xép loai k
tac theo chire trach, nhiém vu dugc giao theo mau so 02 cua Phu lug
kem theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua|Chinh
gia, xep loai chat luong can bo, cong churc, vién chirc.

b) Nhan xét, danh gia cong chuc

o Té chirc cude hop tai co quan, t6 chure, don vi noi [cdng ch
dé nhan xét, danh gia doi véi cong chirc.
., - Thanh phan tham du cudc hop bao gbm toan thé cong ¢hire
to chirc, don vi.

- Truong hop co quan, to chirc, don vi co don vi cau thinh th
bao gom tép thé lanh dao co quan, to chire, don vi, dai dién ¢ap u
doan, doan thanh nién clng cap va nguoi ding dau cac don|vi ca
véi co quan, to chure, don vi ¢6 quy md 16n thi nguoi dung dau ca
thanh c6 thé tham gia y kién bang van ban.

- Cong chire trinh bay béo céo tu dénh gia két qua cong tac t
céc thanh vién tham du cudc hop dong gop y kién, cac y kién phai
bién ban va thong qua tai cudc hop.

c)Layy kién nhan xét, danh gia cua cap Uy dang co quan, t6 ghurc, don vi
noi cong chirc cong tac.

d) Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chét luong cdng chifc

- Co quan tham muu vé cong tac can bo cua co quan(co tham|quyén danh
gia tong hop y kién nhén xét, danh gia quy dinh tai diém b, digm ¢ oan 1 Diéu
18 Nghi dinh s6 90/2020/NDb-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu ¥é danh gia,
xép loai chat lugng cén bo, cong chire, vién chirc va tai 1iéu lién quan (néu co),
dé xuét ndi dung danh gia va mirc xép loai chat lugng doi vidi|cong ghrc.

- Chp c6 thdm quyén quyét dinh danh gia, xép logi ¢hét ldong doi voi
cong chue.

d) CAp c6 thim quyén danh gia cong chic thong bpo bing [van ban cho
cdng chirc va thong bao cong khai vé két qua danh gid, [xép loal chat lugng;
quyét dinh hinh thire cong khai trong co quan, to chirc, don vi ngi cong chirc
cong tac, trong do uu tién ap dung hinh thirc cong khai trén moi trugng dién tu.

a co quan,

ilthanh phan
dang, cong
thanh; doi
don vi ciu

i cudc hop,
oc ghi vao

A

* Pbi voi cap pho cua nguoi ding dau va cong chirg thudc yén quan ly
cuia nguoi dimg dau:
a) Cong chuc tu danh gia, xép loai chét lugng

Cong chue lam bao céo tu danh gia két qua cong tac theo nffiém vu duoc
giao theo mau so6 02 ctia Phu luc ban hanh kém theo Nghi|dinh so $0/2020/ND-
CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu.

b) Nhén xét, danh gia cong chure
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- T6 chire cude hop tai co quan, td chire, don vi noi cong chirc cong tac
de nhéin xét, danh gia doi voi cong chirec.
- Thanh phan tham du cudc hop bao gom toan thé «cong chire cua co quan,

t6 chire, don vi hodc toan thé cong chire cua don vi cau thanh noi cong chirc
cong tac trong truong hop co quan, to chire, don vi c6 don vi cau thanh.

- Truong hO'p cong chie la cap pho cua nguoi dimg dau co quan, to chue,
don vi c6 don vi cau thanh thi thanh phan bao gom tap thé lanh dao co quan, to
chire, don vi, dai dién Cap uy Dang, Cong doan, Doan thanh nién cung cap va
ngudi ding dau cic don vi cau thanh; E)01 v6i co quan, td chire, don vi c6 quy
mé 1én thi ngudi dimg dau cac don vi céu thanh c6 thé tham gia y kién bang
van ban.

- Cong chure trinh bay bao céo tu danh gia két qua cong tac tai cudc hop,
cac thanh vién tham du cudc hop dong gop y kien, cac y kién phai dugc ghi vao
bién ban va thong qua tai cudc hop.

¢) Lay y kién nhan xét, danh ‘gia cua Cép uy Bang co quan, t6 chire, don
vi noi cong chirc cong tac dbi voi cap pho ctia ngudi dimg dau.

d) Xem xét, quyét dinh dénh gia, xép loai chét luong cong chirc

- Béi véi cong chirc 1a cap pho cua nguoi ding dau, nguoi dimng dau co
quan, to chirc, don vi cin cir y klen nhan xét, danh gla quy dinh tai diém b, diém
¢ khoan 2 Piéu 18 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu
va tai liéu lién quan (néu c6) dé quyét dinh ndi dung danh gia va mirc xép loai
chét luong ddi véi cong chirc.

- Péi voi cong chue thuge quyén quan ly cua nguoi ding dau, ngum
dung dau co quan, to chirc, don vi cén ciry kién tai cudc hop nhan xét, danh gia

quy dinh tai diém b khoan nay quyét dinh ndi dung danh gia va mirc xép loai
chét luong d6i véi cong chie.

d) Cap c6 tham quyén déanh gia thong bao bang van ban cho cong chirc va
thong bao cong khai trong co quan, t6 chure, don vi noi cong chire cong tac vé
két qua danh gia, xép loai chét luong; quyét dinh hinh thirc cong khai trong co
quan, to chirc, don vi noi cong churc cong tac, trong do uu tién ap dung hinh
thirc cong khai trén moi truong dién tu.

1.1.3. Ddi véi vién chire

a) D6i véi vién chire 1a nguoi dimg dau va cap pho cua ngudi dimg dau:

- Vién chirc tu danh gia, xép loai chat luong

Vién chirc lam bao céo tu danh gia, muc xép loai két qua cong tac theo
churc trach, r’1hiém 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 ctia Chinh phu)

- Nhén xét, danh gia vién chirc



+ T6 chirc cude hop tai don vi noi vién chirc cong
gia doi voi vién chie. Thanh phan tham du cudc hop bz
churc cua don vi.

+ Trutmg hop don vi ¢6 don vi céu thanh thi thanh

nguoi ding dau cac don vi cau thanh; d6i voi don vi c6
dimg dau cac don vi cau thanh c6 thé tham gia y kién bang

+ Vién chure trinh bay béo céo tu danh gia két qua q
cac thanh vién tham dyu cudc hop dong gdp y kién, cac y k
bién ban va thong qua tai cudc hop.

- L4y y kién nhén xét, ddnh gia cta cap uy dang
cOng tac.

- Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chat lugng

+ B0 phan tham muu vé cong tac can b cla co ¢
quyén danh gi4 tong hop ¥ kién nhan xét, danh gia quy di
khoan 1 DPiéu 19 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8
va tai liéu lién quan (néu c6), dé xuat ndi dung danh gia
luong dbi véi vién chire.

+ Cép c6 thdm quyén quyét dinh danh gia, xép 1o
vién chuec.

- Cép c6 thim quyén danh gia, xép loai chat lugng
bing van ban cho vién chirc ve két qua danh gia, xep loai g
hinh thirc c6ng khai trong co quan, t6 chirc, don vi noti viér
do6 uu tién 4p dung hinh thirc cong khai trén moi truong dig

b) Doi vai vién chie khong gilr chirc vu quan ly:

- Vién chirc tu danh gid, xép loai chat lugng

Vién chic 1am bdo cédo ty danh gia két qua cong tag

giao theo mau s 03 cua Phu luc ban hanh kém theo Nghi
CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu

- Nhén xét, danh gia vién chuc

+ T6 chire cude hop tai don vi noi vién chirc cong
gia doi vai vién chire.

+ Thanh phan tham du cudc hop bao g6m toan thé

hodc toan thé vién chuc cua do*n vi chu thanh noi vién
truong hop don vi ¢6 don vi cau thanh.

+ Vién chuc trinh bay béo céo tu danh gia két qua ¢

cac thanh vién tham du cudc hop dong gop y kién, cac y k
bién ban va thong qua tai cudc hop.
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- Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chat luong vién chirc

Cép c6 tham quyén danh gia, xép loai chat lugng cin cir y kién tai cude
hop nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b khoan 2 Piéu 19 Nghi dinh s6
90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu quyét dinh ndi dung danh gia
va mirc xép loai chét lugng déi véi vién chirc.

- Cap ¢b tham quyén danh gia, xép loai chat lugng vién chirc thong bao
bang van ban cho vién chic va thong bao cong khai trong co quan, t6 chirc, don
vi noi vién chure cong tac vé két qua danh gia, xep loai chét lwong vién chuc;
quyét dinh hinh thirc cong khai trong co quan, t6 chirc, don vi noi vién chic
cong tac, trong d6 uu tiéu ap dung hinh thirc cong khai trén méi truong dién tar.

1.2. Cach thuc thuc hién: Truc tiép.
1.3. Thanh phe‘“in, sb luong ho so
- Thanh phan ho so:

+ Céan bd 1am bao céo tu danh gia, nhan muc xép loai két qua cong tac
theo chirc trach, nhiém vu dugc giao theo mau s6 01 ctia Phu luc ban hanh kém
theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé danh gia,
xép loai chét lugng can bg, cong chire, vién chirc.

+ Cong chue l1am bao céo tu danh gid, nhan murc xép loai két qua cong
tac theo chuc trach, n},liém vu dugc giao theo mau s6 02 cua Phu luc bar3 hanh
kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé danh
gid, xép loai chat lugng can bg, cong chure, vién churec.

+ Vién chuc lam bao céo ty danh gia két qua cong tac theo nhiém vu
dugc giao theo mau s6 03 cua Phy luc ban hanh kem theo Nghi dinh s6
90/2020/ND- CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé danh gia, xép loai chat
lrong can bo, cong chirc, vién chuec.

- 86 luong ho so: 01 bd.

1.4. Thoi han giai quyét:

Thyc hién theo quy dinh tai Diéu 20 Nghj dinh s6 90/2020/ND-CP ngay
13/8/2020 cua Chinh phu vé danh gia, xép loai chat lugng can bg, cong chirc,
vién chuc. Cu thé nhu sau:

- Thoi diém danh gia, xép loai chat lugng can b, cong chirc, vién chirc
dugc tién hanh trude ngay 15 thang 12 hang nam.

- Déi véi don vi sy nghiép cong lap hoat dong trong linh vyc gido duc,
dio tao va mot sb linh vuc khac c6 thoi diém két thiic nam cong tac trudc thang

12 hang nam thi nguoi dung dau don vi su nghiép cong lap quyét dinh thoi
diém danh gia, xép loai chét lugng vién chure.

1.5. bbi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: Can bg, cong chirc, vién
chirc.



1.6. Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: Co quan,|don

dung can bg, cong churc, vién chirc.
L7 Két qua thyc hi¢n thu tuc hanh chinh: Quyét dinh cla
quyén vé ket qua danh gia, xép loai chat lugng can bg, cong ¢hurec,
1.8. Lé phi: Khong.

1.9. Tén mau don, t& khai: ’méu s6 01, mau s 02, mau sb 03 cua Phu luc

ban hanh kem theo Nghi dinh so 90/2020/ND-CP ngay 13/8/20210 cua Chinh
phu vé danh gia, xép loai chat lwong can bg, cong chire, vign chure.

il quan ly, sur

cap coO tham
ién chure.

1.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh:

ang, tru dap,

- Bao dam khéach quan, cong bang, chinh x4c; khdng né
zan bo, cong

thién vi, hinh thirc; bao dam dung tham quyén quan ly, darh gia
chire, vién chirc.

- Viéc déanh gia, xép loai chét luong phai can cir vaolchirc trd
duogc giao va két qua thuc hién nhiém vu, thé hién thong qua cf
pham cu thé; ddi véi can bo, cong chirc, vién chire 1anh dao, qué
voi két qua thuc hién nhiém vu cua co quan, t6 chue, don vi| duoc i
phu trach.

- Can b, cong chirc, vién chire c6 thoi gian cong téc trong fham chua du
06 thang thi khong thyuc hién viéc danh gia, xép loai chét lugng nhjrng van phai
kiém diém thoi gian cong tac trong ndm, trir truong hop nghi|ché dg thai san.

+ Can bo, cong chire, vién chirc nghi khong tham gig congjtac theo quy
dinh cua phap luat trong nam tir 03 thang dén dudi 06 thang thi yan thyuc hién
danh gia nhung khong xép loai chat lugng ¢ muc hoan thanh tét phiém vu tro
lén.

+ Can b0, cong churc, vién chirc nghi ché do thai san theo juy dinh cua
phap luét thi két qua xép loai chat lugng trong ndm la két qua kep loai chat
luong clia thoi gian lam viée thuce té cua nam do.

- Két qua danh gia, xép loai chét lugng can bo, cong chur, vjén chirc theo
quy dinh tai Nghi dinh nay duorc su;' dung lam co s& dé lién thong trong danh
gid, xép loai chat lugng dang vién.’

1.11. Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh:
- Luat Can bo, cong chirc; Luat Vién chir;

- Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinhjphu vé danh
gia, xép loai chat lugng can bg, cong chirc, vién chie.




Mau s6 01
TEN CO QUAN, TO CHUC, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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PHIEU PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CAN BO
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I. KET QUA TU PANH GIA
1. Chinh tri tu tudng:

......................................................................................................................

......................................................................................................................

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

......................................................................................................................

5. Két qua thuc hién chire trach, nhiém vu duoc giao:

- Két qua hoat dong cua co quan, td chuc, don vi dugce giao lanh dao,
quan ly, phu trach (xac dinh rd ndi dung cong viéc thuc hién; ty 1€ hoan thanh,
chat lugng, tién d§ cong viéc):

......................................................................................................................

- Nang luc tap hop, doan két



.....................................................................................................................

II. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQONG
1. Tu nhén xét uu, nhuogc diém:

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

(Hoan thanh xuét sic nhiém vu; hoan thanh t6t nhi¢m vuj hoan thanh
nhiém vy; khong hoan thanh nhiém vu).

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

II. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUONG CAN
BQ (Phan danh cho cap c6 tham quyén danh gid)

1. Nhan xét uu, khuyét diém:

...................................................................................................................

...................................................................................................................

(Hoan thanh xuat sic nhiém vuy; hoan thanh tot nhi¢gm vuj hoan thanh
nhiém vy; khong hoan thanh nhiém vu).

3. Nhén dinh chiéu huéng, trién vong phat trién cia ¢an bo:

...................................................................................................................

..................................................................................................................

ey NGAY.... thang.... nam..... .
DAI PIEN CAP CO THAM QUYEN
(Ky tén, ghi ro ho tén)




Mau s6 02
TEN CO QUAN, TO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
CHUC, Pic lap - Tw do - Hanh phic
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I. KET QUA TU PANH GIA
1. Chinh tri tu tudng:

......................................................................................................................

..............

......................................................................................................................

..............

......................................................................................................................

--------------

......................................................................................................................

oooooooooooooo

5. Két qua thuc hién chirc trach, nhiém vu dugc giao (xac dinh rdé ndi
dung cong viéc thuc hién; ty 1€ hoan thanh, chat lugng, tién do cong viéc):

......................................................................................................................

..............

6. Thai d6 phuc vu nhén déan, doanh nghi¢p (dbi vai nhu’ng vi tri tiép xuc
truc tlep hodc truc tlep giai quyet cong viéc cua nguoi dan va doanh nghiép):



........................................................................................

--------------

PHAN DANH RIENG CHO CONG CHUC LAN

7. Két qua hoat dong cua co quan, t6 chuc, don vi

quan ly, phu trach (xac dinh ré néi dung cong viéc thuc hjém;

chat lugng, tien do cong viéc):

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

..............

---------------------------------------------------------------------------------------

..............

.......................................................................................

..............

II. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQONG

1. Ty nhan xét wu, khuyét diém:

.......................................................................................

--------------

...............................................................................................

oooooooooooooo

.......................................................................................

.......................................................................................

(Hoan thanh xuét sdc nhiém vu; hoan thanh tét n}
nhiém; khong hoan thanh nhiém vu).

...... , ngay.... thang.... nam.....
NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi r6 ho tén)

I1I. Y KIEN NHAN XET, PANH GIA
(Phan danh cho nguoi ding diu don vi cdu thanh (nd

.......................................................................................

..............

H

u

gm vy

ooooooooo

..........

---------

QUANLY

10 lanh dao,
hoan thanh,

ooooooooooooooooooo

...................

...................

oooooooooooooooooooo

...................

hoan thanh




......................................................................................................................

....... , ngay.... thang.... nam......
NGUOI NHAN XET, PANH GIA
(Ky, ghi r0 ho tén)

IV. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CONG
CHUC (Phan danh cho cap ¢6 tham quyén danh gia)
1. Nhan xét uu, khuyét diém:

......................................................................................................................

--------------

......................................................................................................................

..............

(Hoan thanh xuét sic nhiém vu; hoan thanh tét nhiém vu; hoan thanh
nhiém vu; khong hoan thanh nhiém wu).

3. Nhan dinh chiéu hudng, trién vong phat trién cua can bo:

......................................................................................................................

......................................................................................................................

--------------

_ - Ngay.... thang.... nam..... )
NGUOI CO THAM QUYEN DANH GIA
(Ky tén, ghi rd ho tén)
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Chtrc danh nghé
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I. KET QUA TU PANH GIA
1. Chinh tri tu tuéng:

.......................................................................................

.......................................................................................

..............

5. Két qua thuc hién chirc trach, nhiém vy duge g
dung cong viéc thuc hién; ty 1é€ hoan thanh, chat lugng, tién

........................................................................................

--------------

6. Thai do phuc vu nhén dan, doanh nghiép (dbi véi
truc tlep hoéc truc tlep giai quyet cong viéc cua nguoi dan |

...........

.........

iap (xac
do cong

nhing
yaldoan

ooooooooooooo

---------------

..................

dinh r6 no1
viéc):

tri ti€p xuc

nghiép):



......................................................................................................................

..............

PHAN DANH RIENG CHO VIEN CHUC QUAN LY

7. Két qua hoat dong ctia co quan, t6 chire, don vi dugc giao quan ly, phu

......................................................................................................................

......................................................................................................................

--------------

......................................................................................................................

oooooooooooooo

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

......................................................................................................................

--------------

(Hoan thanh xuat sac nhiém vu; hoan thanh to6t nhiém vu; hoan thanh
nhiém vu; khong hoan thanh nhiém vu).

...... , ngay.... thang.... nam.....
NGUOI TU NHAN XET

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

......................................................................................................................

......................................................................................................................

coneey ngay.... thang.... nam.....
NGUOI NHAN XET, PANH GIA
(Ky, ghi r6 ho tén)
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IV. KET QUA DANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG VIEN
CHUTC (Phan danh cho cap c¢6 tham quyén danh gia)

1. Nhan xét uu, khuyét diém: ;

e T I A R R R R R R R R sefessssssssgbsssssnnnannrsnssnnas

.............. o ’ |
(Hoan thanh xuat sic nhiém vy; hoan thanh tot nhi¢m vuj hoan thanh
nhiém vu; khong hoan thanh nhiém vu).

-, NGAY.... thang.... nam.....
NGUOI CO THAM QUYEN PANH GIA
(Ky tén, ghi rd ho tén) |
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2. Tha tuc tir chire, xin thoi giir chirc vu quan ly, xin thoi viéc doi voi
can bg, cong chire, vién chire

2.1. Trinh tu thuc hién:

2.1.1. DBbi véi cong chire

a) Quy trinh xem xét cho tur chirc:

- Cong chuc lanh dao, quan ly c6 don xin tir chire.

- Cham nhat sau 10 ngay ké tir ngay nhan don dé nghj tir chtc cua cong
chtre, co quan tham muu vé t6 chtrc can bd hodc ngudi dimg dau co quan, t6
chirc noi cong chirc dang cong tac phai trao doi voi cong chire c6 don dé nghi tir
chirc. Truong hgp cong chirc rut don thi dung viéc xem xét; truong hop cong
chire khéng rut don thi co quan tham muu vé t6 chirc can bo xem xét, dé xuat
v6i cap c6 thadm quyén theo phan cip quan ly can bo;

- Cham nhat sau 15 ngay ké tir ngay co quan tham muu vé to chure can b
c6 van ban dé xuat tap thé lanh dao co quan, to chuc co tham quyén phai thao
luan, biéu quyet bang phiéu kin. Viéc quyet dinh dé cong chirc tir chirc phai
duoc trén 50% tong so6 thanh vién tap the lanh dao dong y; truong hop nhan su
dat ty 18 50% thi do nguoi dimg dau quyét dinh.

b) Quy trinh théi viéc:
- Cong chirc phai lam don giri co quan, t6 chirc, don vi ¢6 tham quyén;

- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan don, neu dong y cho cong
chirc théi viéc thi co quan, t6 chue, don vi co tham quyén ra quyét dinh thoi
viéc bang vin ban; néu khong déng y cho cong chirc thdi viéc thi tra 10i cong
chtrc bang van ban va néu rd 1y do theo quy dinh tai diém ¢ Diéu 4 Nghi dinh
46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phu

2.1.2. Poi voi vién chie

a) Quy trinh xem xét cho théi giir chirc vu dbi véi vién chirc giit chie vu
quan ly:

- Vién chirc quan ly c¢é don xin thoi gilr chire vu quan ly.

- Cham nhét sau 10 ngay ké tur ngay nhén don xin théi gitr chire vu quan
ly cua vién chirc, by phén tham muu vé té chirc can bd hoac nguoi dung dau
don vi su nghiép cong lap noi vién chirc dang cong tac phai trao dbi véi vién
chtre ¢6 don dé nghi théi gilr chirc vu. Truong hop vién chirc chic rit don thi
dimng viéc xem xét; truong hop vién chirc khong rat don thi b§ phan tham muu
vé to chirc can by xem xét, dé xuat véi nguoi dimg dau don vi su nghiép cong
1ap hodc cap c6 tham quyén theo phén cép quan ly can bd;

- Cham nha:c sau 15 ngay ké tir ngay bo phan tham muu vé t6 chire can bo
c6 van ban dé xuat, tap thé lanh dao co quan, don vi c6 thdm quyén phai thao
luat, biéu quyét bang phiéu kin. Viéc quyét dinh cho vién churc théi gitr chire vu



o
|
|

quan ly phai dugc trén 50% tong so thanh vién tap thé lanh dao ddﬂpg y; truong
hop dat ty 1€ 50% thi do nguoi ding dau quyét dinh. |
b) Quy trinh xem xét cho thoi viéc |

- Vién chtrc c6 van ban dé nghi.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan
ctia vién chire, néu dong y cho vién chure théi viée thi ngudi dau don vi su
nghiép cong lap cham dut hop ddng lam viéc va giai quyét ché do thoi viéc cho
vién chuc theo quy dinh. Truong hop khong dong y cho vién chird théi viée thi
phai tra 101 vién chirc bang van ban va néu rd 1y do theo quy i

’%‘bén dé nghi

2.2. Cach thue thuc hién: Truc tiép.

2.3. Thanh phan, s6 luong ho so

a) Thanh phan hd so:

- H so xem xét cho tir chtre dbi véi cong chire:
+ Pon xin tir chirc cua cong chire;

+ T& trinh cta co quan tham muu vé to chirc can boj

v
—

+ Cac van ban ¢6 lién quan: Quyeét dinh, van ban ket Juan, f" kién cua co
quan c6 tham quyén, don dé nghi cua cong chirc. |
+ Bién ban héi nghi va bién ban kiém phiéu.
- Ho so xem xét cho vién chirc thoi gitr chire vu [quan 1y |doi vai vién
churec:
+ To trinh ciia bo phan tham muu vé to chure can boj

+ Cac van ban c¢o hen quan: Quyet dinh, van ban két luan, § kién cua co
quan, don vi c6 tham quyén, don dé nghi ctia vién chuc;

+ Bién ban hoi nghi va bién ban kiém phleu.
b) S6 luong ho so: Khong quy dinh.
2.4. Thoi han giai quyét

a) Boi vai cong chirc: '

- Tir chire: Cham nhét sau 10 ngay ké tir ngay nhan don dé rhghi tur chire
ctia cong chure, co quan tham muu vé t6 chirc can bd hode pgudifdimg dau co
quan, to chirc noi cong chirc dang cong tac phai trao doi yoj congfchire co don
dé nghi tir chtrc; Cham nhat sau 15 ngay ké tir ngdy co quan than muu vé to
chirc can bd c6 van ban dé xuat tap thé 1anh dao co quan, to chic c6 tham
quyén phai thao luan, biéu quyét bang phiéu kin.




- Thoéi viéc: Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan don, neu dong y
cho cong churc thoi viée thi co quan, to chirc, don vi ¢ thAm quyén ra quyét
dinh théi viéc bang van ban

b) Théi viéc doi véi vién chirc:

+ Cham nhat sau 10 ngay ké tir ngay nhén don xin théi gitr chire vu quan
ly cua vién chire, by phan tham muu vé€ t6 chirc can bo hodc nguoi dimg dau
don vi sy nghiép cong 1ap noi vién chire dang cong tac phai trao d6i voi vién
chirc ¢c6 don dé nghi thoéi gitr chirc vu.

+ Cham r}hét sau 15 ngay ké tir ngay bo phan tham muu ve ;é) chirc can
b c6 vén ban dé xuat, tap thé 1anh dao co quan, don vi c6 thdm quyén phai thao
luat, biéu quyét bang phiéu kin.

2.5. Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Céan b, cong chirc, vién
chur.

2.6. Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc quan ly cong
chire, vién chire, co quan tham muu vé t6 chirc can bo, bo phan tham muu vé t6
chirc can bd cia Co quan, t6 chire quan ly cong chirc, vién chirc.

~ 2.7.Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh, van ban két luan, y
kién cua co quan c6 tham quyén.

2.8. L¢é phi: Khong.

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

2.10. Yéu cau, diéu kién thyc hién tht tuc hanh chinh:

- Khong du stre khoe;

- Khong du nang luc, uy tin;

- Theo yéu cau nhiém vu;

- Vi ly do khac.

2.11. Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Can b9, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008; Luat Vién chuc
ngay 15 thang 11 nam 2010;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly céng churc;

- Nghi dinh s6 115/2020/NB-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy dinh
ve tuyén dung, sir dung va quan ly vién chuc;

- Nghi dinh s6 46/2010/NB-CP ngay 27/4/2010 ctia Chinh phu quy dinh
vé thoi viéc va nghi huu dbi voi cong chire.
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3. Thi tuc nghi hwu ddi véi cong chire, vién chire

a) Trinh ty thuc hién:

Co quan, don vi theo thdm quyen phan cip quan 1y cong ch c, vién churc
ra soat cong chure, vién chure dén tudi nghi huu theo quy diph| truéd 6 thang tinh
dén thoi diém nghi huu theo quy dinh ban hanh Thong bép thoi digm nghi huu
cho cong chirc biét, trude 3 thang dén thoi diém nghi huu Han) hanh|f ;

b) Cach thurc thuc hién: Truc tiép.
¢) Thanh phan, sé luong ho so:
- Thanh phan hé so:

+ Ly lich cong chirc, vién chure:

+ Ban sao sb bao hiém xa hdi.

- S6 luong ho so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét:

Trude 06 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinhj co quan, t:f:)
chire, don vi quan ly cdng chirc, vién chirc phai ra thong |bdo bang van ban vé
thoi diém nghi huu dé cong chire blet (d6i voi cong chirc thep maultai
ban hanh kém theo Ngh1 dinh s6 46/2010/ND-CP ngay R7/4/20
phu quy dinh vé thdi viéc va nghi huu dbi véi cong chire)} Trudce
dén thoi diém nghi huu theo 'quy dinh, co quan, t6 chirc,|don Vi

chire, vién chirc phai ra quyét dinh nghi huu (dbi véi cong|chirc
Phu luc II ban hanh kém theo Nghi dinh nay).

d) Péi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: Cong chic,| vién ghurc.

3 thang tinh
uan ly cong
heo mau tai

e) Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: Co quan, td| chire,|don vi quan
1y cong chirc, vién chirc.

g) Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dijnh nghi|huu dbi vai
cong chuec, vién chue.

h) Lé phi: Khong.

i) Tén mau don, mau to khai: Mau tai Phu luc I, Phuc lug| Il cia Nghi
dinh so 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh pht quy dinh Vﬂ thoi viéc va
nghi huu doi véi cong chire.

k) Yéu cau, diéu kién: Céng chirc, vién chirc dugic hghi Huru theo quy
dinh cua B0 luat lao dong.

1) Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Can bo, cong churc; Luat Vién chug;

- Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cug Ghinh phu quy dinh
ve thoi viéc va nghi huu doi voi cong chug;




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

MAU THONG BAO NGHI HUU
(Ban hanh kem theo Nghi dinh so 46/2010/ND-CP ngay 27 thang 4 nam 2010
cua Chinh phu)

........ ) | TR CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET
__________ NAM
DPoc lap — Tu do — Hanh phic
CFootay . SO S , ngay .... thdang .... nam
THONG BAO (2)

A Vé viéc nghi hwu di véi cong chire
Kinh piti: Ong{bl).. .00 .. ... e e rcemmmmonnsasmnsmmnns

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

Can ctr Luéat Céan bg, cong chure ngay 13 thang 11 nam 2008;

Can cir Nghi dinh s6 152/2006/ND-CP ngdy 22 thang 12 ndm 2006 cua
Chinh phu hudng dan mot s6 diéu cua Luat Bao hiém xa hdi vé bao hiém xa hdi
bat budc;

Can ctr Nghi dinh s6 ..../2010/ND-CP ngay ... thang ... ndm 2010 cua
Chinh phu quy dinh veé théi viéc va thi tuc nghi huu doi vai cong chir;

Cén cur ho so cong chirc va ho so bao hiém xa hai,....... (1) ..... thong
bao:

Ong (ba)

Sinh ngay ...... thang ..... nam

Chtrc vu:

Pon vi cong
B i i R P A A 3435535 IR e s oo som b R R AR A2

K& tirngay ... thang ... nam .... s& duoc nghi huu dé huong ché do bao
hiém xa hoi theo quy dinh.

.... (1) ... thong bao dé 6ng (ba) ..... duoc biét va thuc hién./.
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Noi nhin: NGUOI PUNG|PAU ..{(1) ...
- Nhu trén; (Ky tén, dpnig ddu)
- Luu: VT, H6 so cong chire, TCCB.
Ghi chii:

(1): Co quan, t6 chire, don vi quan ly céng chire;

(2): Thong bao duoc co quan, 16 chire, don vi qudn|ly comg chire giao

truc tiép cho cong chuc. |
MAU QUYET PINH NGHi HUU

(Ban hanh kém theo Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27 thang # nam 2010

, ctia Chinh pht)
........ 4 & — CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
--------- NAM
Poc lap — Tuw do — Hanh ph
Sb: /QP-... o ey NBAY vonv thANG ol plM . R
‘ QUYET DPINH q
Ve viéc nghi huwu dé hwéng che do bao hiem xa hoi
............ ) —————

Can ct Luét Bao hiém x4 hoi ngay 29 thang 6 nim 2006;
Can cu Luat Can b, cong chirc ngay 13 thang 11 ndm 2008;

Can cur Nghi dinh s6 152/2006/ND CP ngay 22 thang 12 ngm 2006 cua
Chinh phu hudong dan mét sd diéu cua Luat Bao hiém xa hoi vé bad hiém x4 hoi

bét budc;

Cin ctr Nghj dinh s6 ..../2010/ND-CP ngay ... thang ... ngm 2010 cla
Chinh phu quy dinh vé thdi viéc va thu tuc nghi huu doi1 véi dong chur;

Xét dé nghj cua ......... Q2).....,
QUYET PINH
Dica 1. (g (b)) .......oomssisiismsmemnan s Sm‘f) so BHXH
"""""" i .. 8 ...

..............................................................................................

.........................................................................................................................




Churce vu:

..............................................................................................................................

...................................................................................................................

~ Diéu 2. Ché d6 bao hiém xa hoi doi voi ong (ba) .................... do Béo
hiém x& hoi tinh (thanh pho) ........... giai quyét theo quy dinh cua phap luat
Bao hiém xa hoi hién hanh.
Piéu 3. Thu trudng céc co quan, don vi ¢6 lién quan va 6ng (ba) ..........
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin: NGUOI PUNG PAU ... (1) ...
- Nhu DBiéu 3; (Ky tén, dong ddu)
- BHXH tinh (thanh phd)....
- Larys < ssevs
Ghi chii:

(1): Co quan, t6 chikc, don vi quan Iy céng chire;

(2): Nguoi ding dau don vi phu trach céng tdac té chirc, can bé cua co
quan, t6 chure, don vi quan Iy cong chiic.
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4. Thu tuc bé nhiém vao ngach vién chirc, xép Jur
hoan thanh ché dd tap sw
a) Trinh tu thuc hién:

- Nguoi tap su phai bao cao két qua tap su bang van ban fheo cac noi
dung quy dinh tai khoan 3 Piéu 21 Nghi dinh Nghj dinh s6|11

- Nguoi hudng dan tap su nhan xét, danh gia két qud t2
tap su bang van ban.

b) Cach thuec thuc hién: Truc tiép.

¢) Thanh phan, s6 luong hd so: Khong quy dinh.
- S lwong ho so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét:

Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc bag cao qua nguoi tap
su va nhan xét, danh gla cua ngudi huong dan tap su, ngudi dimg dau don Vi su
nghiép cong lap danh gia pham chat chinh tri, dao duc va két qua gpng viéc cua
nguoi tap su. Truong hop nguoi tap su dat yéu cau, nguof dimg dhu don vi su
nghiép cong lap quyet dinh theo tham quyén hodc co vén|ban dé fighi co quan
c6 tham quyén quan ly don vi su nghi¢p cong lap quyet dinh bd|nhiém churc
danh nghé nghiép va xép luong cho vién chirc duge tuyén dung.

) Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Nguoi duoc tripg tuyén, da

hét thoi gian tap su.

e) Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh: Don vi su P 1€p qng lap quan

ly vién chtrc.

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

danh nghé nghiép hoic Quyét dinh xép luong.
h) Lé phi: Khong.

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

bm vao chuec

k4 -

k) Yéu cau diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh:
- Hoan thanh ché do tap su theo quy dinh tai Nghi dinh 115/2020/ND-CP
cu thé nhu sau:

+ 12 thang dbi voi truong hop tuyén dung vao chire| d:
yéu cdu tiéu chuan trinh do dao tao dai hoc. Riéng doi| voi
nghiép bac si la 09 thang;

+ 09 thang déi vai truong hop tuyen dung vao chur| d:
yéu cau tiéu chuén trinh do dao tao cao ding;

+ 06 thang ddi vai trudng hop tuyen dung vao churq d;
yéu cau tiéu chuén trinh d6 dao tao trung cép.




- Thoi gian nghi sinh con theo ché d6 bao hiém xa héi, thoi gian nghi 6m
dau tir 14 ngay tr¢ 1én, thoi gian nghi khong huéng luong, thoi gian bi tam
giam, tam giir, tam dinh chi cong tac theo quy dinh cua phap luat khong duoc
tinh vao thoi gian tap su.

- Truong hop ngu'cn tap su nghl 6m dau hodc c6 ly do chinh dang dudi 14
ngay ma dugc nguoi ding dau don vi su nghiép cong lap noi nguorl duoc tuyén
dung vao vién chirc dang thue hién ché do tap su dong y thi thoi gian nay dugc
tinh vao thoi gian tap su.

- Truong hop vién chie dugc mién tap su: Thuc hién theo quy dinh tai
khoan 5 Dleu 21 Nghi dinh 115/2020/NB-CP quy dinh vé truong hop vién chiic
duoc mién tap su: khong thuc hién ché do tap su doi véi cac truong hop di co
thoi gian cong tac co6 dong bao hiém xa hoi bat budc theo dung quy dinh cua
Luat Bao hiém x4 héi, duoc bé tri lam viéc theo dung nganh, nghé dao tao hodc
theo ding chuyén moén nghiép vu trudc day da dam nhiém ma thoi gian cong
tac c6 dong bao hiém xa hoi (néu dut quang thi duge cong don) bang hozc 16n
hon thoi gian tap sy trong Umg vdi thoi gian tap su cua chirc danh nghé nghiép
dugc tuyén dung quy dinh tai khoan 2 Piéu 21 Nghi dinh 115/2020/ND-CP.
Déi véi cac truong hop khéng thuc hién ché do tap su, ‘nguoi dimg dau don vi
su nghi€p cong lap phai ctr vién chire tham gia khoa boi dudng dé hoan chinh
tiéu chuén, diéu kién cua chirc danh nghé nghiép vién chirc trude khi bo nhiém.

1) Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh
- Luat Vién chuc;
- Nghidinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, su dung va quan ly vién chre.

5. Thii tuc bé nhiém chire vu lanh dao, quan ly d6i véi can bj, cong
chire, vién chire

5.1. Trinh tu thuc hién:

5.1.1. P6i véi cong chirc:

a) Xin chi truong bd nhiém:

- Co quan, t6 chirc c6 nhu cau bo nhiém cong chirc 1anh dao, quan ly phai
trinh co quan ¢ tham quyen bd nhiém bang van ban vé chu truong, s6 luong,
nguon nhan su va du kién phén cong cong tac dbi véi nhan sy duoc du kién bd
nhiém;

- Cap c6 tham quyén xem xét, quyet dinh vé chu truong bo nhiém cham
nhét sau 10 ngay ké tir ngay nhan duoc dé nghi ctia co quan, t6 chirc;
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- Cham nhat sau 15 ngay ké tir ngay c6 vin ban dor
nhiém cta cap c6 tham quyén, nguoi ding dau co quan, tf
quy trinh lga chon nhéan sy theo quy dinh.

b) Thuc hién quy trinh b6 nhiém dbi véi nguon nhan

- Budc 1: Trén co s¢ chu truong, yéu cAu nhiém vu
va ngudn nhén su trong quy hoach, tap thé lanh dao thao
cAu, tiéu chudn, diéu kién, quy trinh giéi thiéu nhén su.

+ Thanh phan: Nguoi ding dau, cap pho cua nguoi
chtre va nguoi ding dau co quan tham muu vé t6 chirc can

+ Két qua thao luan va dé xuat duogc ghi thanh bién 1

- Budc 2: Tap thé lanh dao m& rong thao luan va
tiéu chuén, diéu kién, quy trinh gi6i thiéu nhan sy va tién
su bang phiéu kin.

_ + Thanh phan Nguoi ding dau, cap pho cua ngudi

chire; thuong vu cap dy cung cap; Nguoi ding dau cac co
thudc va truc thudc. Hoi nghi phai co toi thidu 2/3 s6 ngud
du.

+ Nguyén tic glm thiu va lua chon: MOi thanh vié
cho mt chire vu; ngudi nao co sb phiéu cao nhat, dat ty
téng sd nguoi duoc triéu tap gidi thiéu thi duoc lya chon.
ngudi nao dat trén 50% thi chon 02 nguoi c6 s6 phiéu giodi
xubng dé gidi thidu & cac bude tiép theo.

+ Phiéu gi6i thiéu nhan su b6 nhiém do Ban t6 chiic ho

c6 déng déu treo clia co quan, td chirc. Két qua kiém phiéy
ban, khong cong b tai hoi nghi nay.

- Budce 3: Tap thé 1anh dao, cin cr vao co cau, tiéu
cau nhiém vu va kha niang dap Gng cua cong churc; Trén c¢
nhan su & budc 2, tién hanh thao luan va gidi thiéu nhan sy

+ Thanh phéan: Thuc hién nhu quy dinh & budc 1.

Nguyén tic gidi thiéu va lya chon: Moi thanh vién Ja

nguoi cho mot chue vu trong s6 nhan su duge gidi thiéy
thiéu ngudi khac c6 du tiéu chuan, didu ki¢n theo quy di
phiéu cao nhat, dat ty 1 trén 50% tinh trén téng sb thanh
gioi thiéu thi dugc lya chon. Truong hop khéng c6 nguoi
chon 02 ngudi c¢6 sb phiéu gisi thigu cao nhat tir trén xi
nhiém tai hoi nghi can bo chu chét.
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+ Phiéu gi01 thiéu nhan sy bd nhiém do Ban t6 chirc hoi nghi phat hanh,
c6 déng dau treo ctia co quan, t6 chire. Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién
ban, duoc cong bd tai hoi nghi nay.

+ Truong hop néu két qua gidi thiéu cua tap thé lanh dao khéac vai két
qua phat hién, gii thiéu nhan sy ¢ budce 2 thi bao cao, giai trinh r6 vdi co quan
c6 tham quyén xem xét, cho y kién chi dao trudc khi tién hanh cac budc tiép
theo.

- Budc 4: T6 chire lay y kién cua can bo chu chét vé nhan su dugc tap thé
lanh dao gi6i thiéu & budce 3 bang phiéu kin.

+ Thanh phan Nguoi ding dau, cap pho cuia nguoi dung dau co quan, to
chirc; thuong vu cap uy cung cap; truong cac t6 chirc chinh tri - xa hoi cua co
quan, td chirc; nguoi dtmg dau, cap pho nguoi ding dau cac co quan, td chirc
thuge va truc thuge. Déi véi co quan, to chire ¢6 dudi 30 nguoi hoac khong co
t6 chirc cau thanh, thanh phan tham dy gom toan thé cong chirc ctia co quan, to
chirc. Hoi nghi phai cé t6i thiéu 2/3 s6 ngudi duoc triéu tap tham du.

+ Trinh tu lay ¥ kién:

Trao doi, thao luan vé co cau, tiéu chuan, diéu kién, yéu cau va kha nang
dap rng yéu cau nhiém vu cta nhan su.

'Théng bao danh sach nhan sy do tap thé 1anh dao gi{’ri thiéu (& budc 3);
tom tat ly lich, qua trinh hoc tap, cong tac; nhan xét, danh gia uu, khuyét diém,
mit manh, mat yéu, trién vong phat trién; du kién phan cong cong tac.

Ghi phiéu lay y kién tin nhiém (co thé ky tén hozc khong ky tén). Phiéu
lay y klen tin nhiém do Ban t6 chirc hoi nghi phat hanh, c6 déng diu treo cua co
quan, t6 chic.

Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban, khong cong bd tai hoi nghi
nay.

- Budc 5: Tap thé 1anh dao thao luan va biéu quyét nhén su.

+ Thanh phan: Thuc hién nhu quy dinh & budc 1.

+ Trinh ty thyc hién: Phén tich két qua lay phleu 0 cac hoi nghi; xac
minh, két ludn nhitng van dé méi nay sinh (néu cd); Ly y kién bang van ban
cua Ban Thucmg vu Pang uy hodc dang uy co quan (nhing noi khong c6 ban
thuong vu) vé nhan sy dugc dé nghi bé nhiém; T4p thé lanh dao thao luan, nhan
xét, danh gia va biéu quyét nhan su (bang phiéu kin).

+ Nguyén tic lua chon: Nguoi dat sé phiéu cao nhét, dat ty 1 trén 50%
tinh trén tong sO thanh vién tap thé lanh dao gidi thiu thi dugc lua chon dé nghi
b6 nhiém. Truong hop c6 02 nguoi co s6 phiéu ngang nhau (dat ty 1€ 50%) thi
lya chon nhén sy do ngudi dimg dau gioi thiéu dé dé nghi b6 nhiém; E)ong thoi
bao cdo day du céc y kién khac nhau dé cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.
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+ Phiéu biéu quyét nhan su b6 nhiém do Ban t6 chife hoi n 11 phat hanh,
c6 déng dau treo clia co quan, t chirc. Két qua kiém phiéy duoc 1 thanh bién
ban.

| 5
+ Ra quyét dinh bo nhiém theo tham quyén hodc tfinh co quan co tham
quyen xem xét quyét dinh.

¢) Thuc hién quy trinh bo nhiém dbi véi ngudn nhan| sy tir ndfi khac:

- Trudng hgp nhan su do co quan, to chirc dé xuat thi
quan, t6 chirc thao luan, thong nhat vé chu truong va tién han
sau:

+ Gap nhan sy dugc dé nghi bé nhiém dé trao doi [y kién vé yéu cau
nhiém vu cong tac.

+ Trao do6i y kién véi tap thé lanh dao va cap uy to quan t6 chire noi
ngudi duoc dé nghi bd nhiém dang cong tac vé chu truong di
xet, danh gia cua tap thé lanh dao va cip Uy co quan, t6 gh
nghién ctru hd so, xac minh 1y lich.

+ Thao luan, nhan xét, danh gia va biéu quyét nhan gt phiéu kin.
Nhan su dugc ‘dé nghi b6 nhiém phai dat ty 1& trén 50% tong sd anh vién tap
thé lanh dao dong y; truong hop nhan su dat ty 1€ 50% thi do ngt o1 dimg dau
quyet dinh; dong thoi bao cao day du cac y kién khac nhau dé pap c6 tham

quyén xem xét, quyét dinh. i

+ Ra quyét dinh bo nhiém theo tham quyén hodc tifinh co quan c6 thim

quyén xem xét quyét dinh.

- Truong hop nhén sy do co quan cap trén co tham quyén IL_I’ kién diéu
dong, b6 nhiém tir ngudn nhén su ngoal co quan, to chire thico qu
vé t& chue can bd cua co quan cap trén co tham quyén dir kién
nhiém tién hanh mot sé cong viéc sau:

éu dong, bd

|

+ Trao doi y kién véi tap thé lanh dao va cap uy qo |quan, I{(“) chuc tiép
nhan nhan sy vé du kién dieu dong, bo nhiém. |
|

+ Trao doi y kién v6i tap thé lanh dao va cép uy ¢o|quan, t6 chirc noi
nhén sy dang cong tac vé chu truong diéu dong, b6 nhiém ya|ldy nhja an x€t, danh

gia cua tip thé 13nh dao va cép tiy co quan, td chirc; nghién cfru hd J|0r, xac minh
ly lich.

iy kién vé

+ Gép nhan sy dugc du kien diéu dong, bé nhiém dé
yéu cau nhi€ém vu cong tac.

+ Chu tri, phoéi hop voi cac co quan lién quan tham dinh ve nlan su.

+ Ra quyét dinh b6 nhiém theo tham quyén hodc trin}
quyén xem xét quyét dinh.

5.1.2. DBoi voi vién chuece:




a) Xin chu truong bd nhiém:

- Pon vi su nghlep cong lap c6 nhu cau b6 nhiém vién chire quan ly phai
trinh co quan, don vi ¢ tham quyen b6 nhiém bing vin ban vé chi truong, sb
lugng, nguon nhén sy va du kién phan cong cong tac dbi v6i nhan su duoc du
kién bd nhiém.

- Co quan, don vi ¢c6 tham quyén b{S nhiém xem xét, quyét dinh vé chu
truong bo nhiém cham nhat sau 10 ngay ké tir ngay nhan dugc dé nghi cua don
vi su nghiép cong lap.

- Cham nhat sau 15 ngay ké tir ngay c6 vin ban dong y vé chu truong bo

nhi¢ém cua cap c¢6 thim quyén, nguoi dimg dau don vi su nghiép cong lap phai
tién hanh quy trinh lya chon nhan su theo quy dinh.

b) Thue hién quy trinh bb nhiém d6i véi ngudn nhan su tai chd

- Budc 1: Trén co so chu truong b6 nhiém, yéu cau nhiém vu cua don vi
va ngudn nhén su trong quy hoach, tap thé lanh dao thao ludn va dé xuat vé co
cAu, tiéu chuan, didu kién, quy trinh gigi thiéu nhén su.

+ Thanh phan: Ngum dimg dau, cip pho cia nguoi dung dau don vi sur
nghiép cong 1ap va ngudi ding dau bo phan tham muu vé t6 chire can bo.

+ Két qua thao luén va dé xuat dugc ghi thanh bién ban.

- Budc 2: Tap thé lanh dao md rong thao luan va thong nhit vé co ciu,
tiéu chuén, diéu kién, quy trinh gidi thiéu nhan sy va tién hanh gi6i thiéu nhan
su bang phiéu kin.

+ Thanh phan: Ngudi ding dau, cap pho cua nguoi ding dau don vi su
nghiép cong lap; thuong vu cap uy cung cap; nguoi dimg dau cac don vi thudc
va truc thude. Hoi nghi phai ¢6 tdi thiéu 2/3 sé nguoi duge triéu tap tham du.

+ Nguyén tic glO‘I thiéu va lua chon: Moi thanh vién giéi thiéu 01 ngudi
cho mét chire vu; nguoi nao dat s6 phiéu cao nhat, dat ty 1& trén 50% tinh trén
tong so ngucn dugc triéu tap gioi thiéu thi dugc lua chon. Truong hop khéng c6
ngum nao dat trén 50% thi chon 02 ngudi 6 s6 phiéu gi6i thiéu cao nhét tir trén
xudng dé gidi thiéu & cac bude tiép theo.

+ Phiéu gidi thiéu nhan sy bé nhiém do Ban t6 chirc hdi nghi phét hanh,
c6 dong dau treo cua don vi. Két qua kiém phiéu duge ghi thanh bién ban,
khong cong bd tai hdi nghi nay.

- Budc 3: Tap thé lanh dao, cin ctr vao co ciu, tiéu chudn, diéu kién, yéu
cau nhiém vu va kha nang dap ung cua vién chic; trén co so két qua gidi thigu
nhén sy & bude 2, tién hanh thao luan va gidi thiéu nhan sy bang phiéu kin.

+ Thanh phan: Thuc hién nhu quy dinh & budc 1.

+ Nguyen tic gioi thidu va lya chon: M&i thanh vién lanh dao gidi thiéu
01 ngudi cho mot chirc vu trong sé nhén sy duge gi6i thiéu & bude 2 hoac gioi
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thiéu nguoi khac ¢6 du tiéu chuan, diéu kién theo quy dis
phiéu cao nhét, dat ty 18 trén 50% tinh trén téng sb thanh
gioi thiéu thi duge lua chon. Trudng hop khoéng c6 ngudi
chon 02 nguoi c6 sb phiéu gidi thiéu cao nhét tir trén xu
nhiém tai hoi nghi can bo chu chot.

+ Phiéu gidi thiéu nhan su bo nhiém do Ban t6 chu
c6 dong dau treo cua don vi. Két qua kiém phiéu dugc ghi
cong bo tai hoi nghi nay.

+ Truong hop néu két qua gidi thidu cua tap thé lan

qua phat hién, gigi thi¢u nhan sy & budce 2 thi bao cao, giai
don vi c¢6 tham quyén bo nhiém xem xét, cho y kién chi dq
cac budc tiép theo.

+ Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban va Iy
nhiém.

- Budc 4: Té chire lay y kién cua can bo chu chdt vé
lanh dao gidi thiéu ¢ bude 3 bang phiéu kin.

+ Thanh ph?m Ngudi dimg dau, cép pho cua nguoi
nghiép cong lap; Cap ty, truong cac t6 chtre chinh tri -
nghiép cong lap, ngudi dimg dau, cap pho nguoi dLrng daL
mon va don vi thudc va truc thudc. Pdi véi don vi ¢6 s6 |
dudi 30 nguoi hodc don vi khéng ¢6 t6 chirc ciu thanh,
gbm toan thé vién chiic, ngudi lao dong trong bién ché las
tai don vi. Hoi nghi phai c6 toi thiéu 2/3 s6 ngudi dugc trié

+ Trinh tu 1ay y kién:

Trao d6i, thao luan vé co ciu, tiéu chuén, diéu kién,
dap Gmg yéu cau nhiém vu cua nhén su;

'Théng bao danh sach nhén su do tap thé lanh dao g

tom tat ly lich, qué trinh hoc tép, cong tac; Nhan xét, danh
mat manh, mit yéu, trién vong phat trién; Du kién phan cor

Ghi phiéu lay y kién tin nhiém (co thé ky tén hoic

liy v kién tin nhiém do Ban t6 chtic hoi nghi phat hanh, ¢
don vi. Két qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién ban, khong

nay.
- Budc 5: Tép thé lanh dao thao luan va biéu quyét nl
+ Thanh phan: Thue hién nhu quy dinh & budc 1.
+ Trinh tu thuc hién: Phan tich két qua léy phiéu

minh, két luin nhitng vin dé méi nay sinh (néu co); Lay
cua ban thuong vu dang uy hoac dang uy don vi (nhim
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thuong vu) vé nhan su duoc dé nghi bo nhiém; Tap thé 13anh dao thao luan, nhan
xét, danh gia va biéu quyét nhan sy bang phiéu kin.

+ Nguyén tic luwa chon: Nguoi dat sO phleu cao nhét, dat ty 1& trén 50%
tinh trén tong s6 thanh vién tap thé lanh dao gidi thiéu thi dugc lya chon dé nghi
bo nhiém. Trudong hop c6 02 nguoi co s6 phiéu ngang nhau (dat ty 1€ 50%) thi
lya chon nhan sy do nguoi dimg dau gioi thiéu dé dé nghi b6 nhiém; Dong thoi
bao céo day du cac y kién khac nhau dé cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

+ Pl:neu biéu quyét nhén su bo nhiém do Ban t6 chire hoi nghi phat hanh,
c6 dong dau treo cua don vi. Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban.

+ Nguoi ding dau don vi sy nghlep cong lép ra quyét dinh bo nhi¢m theo
tham quyén hodc trinh co quan, don vi c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

¢) Thuc hién quy trinh bé nhiém doi véi ngudn nhan su tir noi khéc:

- Truong hop nhén sy do don vi su nghiép cong lap de xuat thi tap the
lanh dao don vi thao luan, thdng nhat vé chu truong va chi dao tién hanh mét so
cong viéc sau:

+ Gap nguoi dugce dé nghi bo nhiém deé trao doi y kién vé yéu cau nhiém
vu cong tac.

+ Trao d6i y kién véi tap thé lanh dao va cép uy co ‘quan, don vi noi
ngudi duge dé nghi bo nhiém dang cong tac vé chu truong bd nhiém; 1y nhan
xét, danh gia cua tap thé lanh dao va cap 1y co quan, don vi doi v6i nhan su;
nghién ctru hd so, xac minh ly lich.

+ Thao luan, nhan xét, danh gia va biéu quyét nhan su béng phiéu kin.
Nhén su dugc dé nghi bé nhiém phai dat ty 1& trén 50% tong sé thanh vién tap
thé lanh dao dong y; truong hop nhan sy dat ty 1€ 50% thi do nguoi dimg dau
quyet dinh; dong thoi bao cao day du cac y kién khac nhau dé cap c6 tham
quyén xem xét, quyét dinh.

+ Nguoi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap ra quyét dinh bo nhiém theo
tham quyén hodc trinh co quan, don vi cé tham quyén xem xét, quyét dinh.

- Truong hop nhén sy do co quan cap trén co tham quyen du kién bd
nhiém tir nguon nhan sy ngoai don vi, bo phan tham muu vé to chirc can bo clia
co quan co tham quyen du kién bd nhiém tién hanh mot s6 cong viéc sau:

+ Trao doi y kién véi tap thé lanh dao va céap uy cua don vi tiép nhan
nhan su vé du kién bo nhiém.

+ Trao doi y kién véi tap thé lanh dao va cap uy noi nhan sy dang cong
tdc vé chu trrong bd nhi€ém va lay nhan xét, danh gia cua tap thé lanh dao va
cap uy; nghién cutru ho so, xac minh ly lich.

+ Gép nhéan su dugc du kién bo nhiém dé trao doi y kién vé yéu cau
nhiém vu cong tac.
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+ Chu tri, phoi hop véi cac co quan, don vi lién quan

SU.

+ Nguoi dimg dau don vi su nghlep cong lép ra quygt di

tham quyén hodc trinh co quan, don vi c6 thim quyén xem
12.2. Céch thirc thuc hién: Truc tlep.
12.3. Thanh phé.n, ) luong ho so
a) Thanh phan hd so:
* Poi voi cong chire:

- Ho so nhan su bo nhiém phai duoc ké khai trung

~

Xét, qu ‘tdmh

thue, chinh xac, day

du ndi dung néu tai cac muc va phai dugc cap c6 tham fuyéen xgc nhan hodc

chung thuc theo quy dinh, bao gdm:

- T trinh vé vige b6 nhiém do nguoi ding dﬁu co
Vol truong hop trinh cap trén co tham quyén quyet dinh

ngudi dimg dau co quan phu trach ve cong tac to chig

truong hop nguoi dimg dau co quan, t6 chirc quyét dinh);

- Ban tdng hop két qua kiém phiéu kém theo bién
budc trong quy trinh bo nhiém;

- So yeu ly lich do ca nhan tu khai Eheo mau quy dit
tiép quan ly xac nhén, c6 dan anh mau kho 4x6, chup tron;
06 thang;

- Ban tu kiém diém 3 nam cong tac gin nhét;

- Nhén xét, danh gia cua tap thé lanh dao co quan,
dao dire, 161 sdng, ¥ thic t6 chirc ky luat, doan két ndi bo,

két qua thyuc hién chtrc trach, nhiém vu trong 3 nam gan nh‘

- Nhén xét cua chi uy noi cu tra doi v4i ban than va
noi cu tra cia ban than khac véi noi cu tra cua gia dinh
cua chi iy noi ban than cu trt va noi gia dinh cu tru;

- Két luan cua cap uy co tham quyén ve tiéu chuan chi

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

_ - Ban sao céc vin bang, chimg chi theo yéu cau cia
bo nhiém. Truong hop nhan su cé bang tot nghiép do co s¢
cap thi phai dugc cong nhan tai Viét Nam theo quy dinh;

- Gidy chimg nhén strc khoe cuia co sO' y té ¢6 tham
han 06 thang.

* Vién chuec:

ti¢u ch ;n chuc danh
y gido du

quiyén ap trong thoi




Ho so nhan su b nhiém phai duoc ke khai trung thue, chinh xac, day du
ndi dung néu tai cac muyc va phai dugc cép c6 tham quyén xac nhan hodc chimg
thuc theo quy dinh, bao gom:

- To trinh vé viée bd nhiém do ngudi ding dz‘iu don vi su nghiép cong lap
ky (déi voi truong hop trinh cap trén c6 tham quyén quyet dinh b nhi¢m) hodc
do nguoi dimg dau bo phan phu trach veé cong tac to chirc can b ky (ddi voi
truong hop nguoi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap quyét dinh);

- Ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu & cac
budc trong quy trinh b6 nhiém;

- So yéu ly lich vién chirc do ca nhan tyu khai theo mau quy dinh, dugc
don vi su nghiép cong 1ap truc tiép quan ly xac nhan, cé dan anh mau kho 4x6,
chup trong thoi gian khéng qua 06 thang;

- Ban ty kiém diém 3 ndm cong tac gan nhat;

- Nhén xét, danh gia cta tap thé lanh dao don vi vé pham chét dao duc,
161 song, y thirc t6 chire ky luat, doan két néi‘ bo, vlé nang luc cong tac, két qua
thuc hién chtrc trach, nhiém vu trong 3 nam gan nhat;

- Nhén xét ctia chi ty noi cu trii di voi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tru cua ban than khac voi noi cu tra cua gia dinh thi phai lay nhan xét
cua chi uy noi ban than cu tri va noi gia dinh cu tru;

- Két luén cua cép ty c6 thdm quyén vé tiéu chuan chinh tri;

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

- Ban sao céc van bang, chimg chi theo yéu cau cta tiéu chuan chirc danh
bo nhiém;

Truong hop ¢6 van bang do co s& dao tao nudce ngoai cap hodc co s& dao
tao trong nudc lién két véi nude ngoai cap phai duoc Bo Gido duc va Dao tao
chung nhan;

- Gidy chimg nhén stre khée clia co s& y té c6 tham quyén cip trong thoi
han 06 thang.

b) S6 lwong hd so: Khéong quy dinh.

5.4. Thoi han giai quyét: Khéng quy dinh.

5.5. Pdi tugng thuc hién thu tuc hanh chinh: Céng chirc, vién chirc duogc
dé bat bo nhiém.

5.6. Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly, str
dung cong chirc, vién chire; cong chirc, vién chirc dugce dé bat bo nhiém.

5.7. Két qua thyc hién thi tuc hanh chin: Quyét dinh b nhiém.

5.8. L¢é phi: Khong.
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5.9 Tén mau don, mau t& khai: Khong quy dinh.

5.10: Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh:

* Poi vai cong chire:
- Thoi gian giir chire vu:
+ Thoi han gilt chtc vu lanh dao, quan ly cho mg

nam, tinh tir thoi diém quyét dinh bo nhiém ¢é hiéu luc, try
dudi 05 nam theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

+ Thoi han gitr chire vu lanh dao, quan ly khong du
lién tiép dugc thuc hién theo quy dinh ctia Dang va phap Iy

- Tiéu chuan, diéu kién bo nhiém:

- Bao dam tiéu chuan chung, tiéu chuan chic danh

Pang, Nha nudc va tlcu chuan cu thé cua chure vu bo nhid
co quan ¢6 thim quyen.

- Phai dugc quy hoach chirc vu bd nhiém néu 1a nf
hodc dugc quy hoach chue vu twong duong néu la nguodn
Truong hop co quan, to chire méi thanh lap chua thue hié
hoach thi do cap c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh.

- C6 hd so, Iy lich ca nhan dugc xac minh, co bay
nhap theo quy dinh.

- Diéu kién vé do tuoi bd nhiém

+ Cong chirc duge dé nghi bo nhiém lan dau giit chiirg

ly hodc dé nghi bé nhiém giit chirc vy lanh dao, quan Iy
nhiém phai con du 05 ndm cong tac }mh tlr khi thuc hién
trueong hop dac biét bao cdo cap c6 tham quyén xem xé€t, qu

+ Céng chure dugc dé nghi b6 nhiém vao chirc vu
thoi han méi lan bé nhiém dudi 05 nd@m theo quy dinh d

nganh va cua co quan ¢6 tham quyén thi tudi bo nhiém phaj

+ Céng chirc duge diéu dong, bo nhiém giir chire
hodc thap hon chic vu dang giit thi khong tinh tudi bo
trén.

- C6 du stre khoé dé hoan thanh nhiém vu va chure trach dug

- Khéng thude céc truong hop bi cdm dam nhiém cl
cua Dang va cua phap luat; khong dang trong thoi han
trong thoi gian thuce hién cac quy dinh lién quan dén ky lua

* P61 voi Vién chiec:
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- Bé dugc bd nhiém vién chirc quan 1y, vién chic can dép tng cac tiéu
chuén, diéu kién quy dinh tai Diéu 44 Nghi dinh 115/2020/ND-CP, cu thé nhu
sau: '

+ Bao dam tiéu chuan chung theo quy dinh cua Pang, Nha nudc va tiéu
chuén cu thé cua chic vu bd nhiém theo quy dinh cia co quan, don vi c6 tham
quyén.

+ Phai dugc quy hoach chtrc vu b nhiém néu 1a nguén nhan su tai chd
hodc duoc quy hoach chirc vu tuong duong néu la nguén nhan su tir noi khac.
Trudng hop don vi mai thanh 1ap chua thuc hién viéc phé duyét quy hoach thi
do cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

+ C6 hd so, ly lich c4 nhan dugc xac minh, cé ban ké khai tai san, thu
nhap theo quy dinh.

- Diéu kién vé tu6i bd nhiém:

+ Vién chure duoc dé nghi bd nhiém lan dau gitr (:‘hL'rc vu quan ly hodc dé
nghi b6 nhiém gilr chirc vu quan ly cao hon thi tu6éi bé nhiém phai con du 05

ndm cdng tac tinh tir khi thye hién quy trinh bo nhiém; truong hop dic biét bao
céao cap co tham quyen xem xét, quyet dinh;

+ Vién chirc duge dé nghi bd nhiém gitr chire vu quan 1y ma thoi han glu
chtrc vu dudi 05 nam theo quy dinh ctia phéap luat chuyén nganh thi tudi cong
tac phai di mgt nhiém ky;

+ Vién chirc dugc bd nhiém gilr chuc vu mai tuong ducmg hoic thap hon
chtre vu dang gir thi khong tinh tudi bd nhiém theo quy dinh néu trén.

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

- Khéng thudc céc truong hop bi cAm dam nhiém chirc vu theo quy dinh
cua Pang va cua phap luat; khong dang trong thoi han xu ly ky luat, khong
trong thoi gian thuc hién cac quy dinh lién quan dén ky luét vién chirc quy dinh
tai Diéu 56 Luét Vién chure dugc sura do6i, bo sung tai khoan 8 Piéu 2 Luat sira
doi, bod sung mot sb diéu cta Luat Can bo, cong chirc va Luat Vién chirc.

5.11. Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh
- Luat Can b, cong churc;

- Nghi dinh sb 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly cong chire; Nghi dinh s6 115/2020/ND-
CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly
vién chirc.

6. Thii tuc diéu dong cong chire

a) Trinh tu thuc hién
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- Can cir quy hoach, nhu céu cong tac va nang luc
chirc, nguoi dimg dau co quan, t6 chirc duge phan cong, p
chue xdy dung ké hoach, _bién phap diéu dong cong churc tf
bao cdo cap co thim quyén xem xét, quyét dinh thyc hién;

- Lap danh sach cong chire cén diéu dong;

- Bién phap thuc hién cu thé déi véi timg trueomg hop;

- Péi véi cong chire giit chie vu 1anh dao, quéan 1y
thu tuc diéu dong nhu truong hop bd nhiém cong chirc
nguon nhan sy noi khiac quy dinh tai khoan 3 Dié
138/2020/ND-CP.

- Trudce khi quyet dinh diéu dong cong chue, ngugi

dugc phan cong, phéan cap quan ly cong chire can gip gd o
dich, su can thiét cua viéc dleu dong dé nghe cong chure dé

quyét dinh theo thAm quyén hodc bdo céo cdp c6 thim g
dinh.

b) Cach thirc thuc hién:

- Truc tiép;

- Truc tuyén;

- Qua dich vu buu chinh.

¢) Thanh phan, sb luong hd so
- Thanh phan hd so:

+ Pon xin chuyén cong tac do can bg, cong chure ty
viéc lau dai tai noi xin chuyen dén; c6 ¥ kién cua co quan d
tri cong tac hién nay, déng thuan cho chuyén cong tac theo

+ Vin ban cta co quan, don vi dong ¥ tiép nhan hoj
cong tac;

+ So yéu ly lich (theo mau 2C-BNV/2008) c¢6 dan
khai va dugc cap quan ly can bo xac nhan;

+ Ban nhan xét danh gia cua cap ty dbi voi can bd
vién;

+ Céc ban sao ¢ cong chimg: van bang, chimg chi,
ngach cong chire, dién bién luong va van ban khac theo yéy

+ Ban nhan xét, danh gia can b, cong chirc hai nam

- 86 luong hod so: 01 bd hd so

d) Thoi han giai quyét: 07 ngay (ngay lam viéc) dbi y

d) Poi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Cong chu.
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e) Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh: Co quan, td chire, don vi quan
ly cong chtrc.

g) Két qua thuc hlen thu tuc hanh chinh: Quyét dinh.
h) Lé phi: Khong.
i) Tén mau don, to khai: Khong quy dinh
k) Yéu céau, diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh:
- Viée diéu dong cong chite duge thuc hién trong cac truong hop sau day:
+ Theo yéu cau nhiém vu cu thé;

+ Theo quy hoach, ké hoach sur dung cong chirc trong co quan, t6 chirc va
gita céc co quan, t6 chirc theo quyét dinh cta co quan c6 tham quyén;

+ Chuyén d6i vi tri cong tac theo quy dinh ctia Pang va phap luat.

1) Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Can b, cong chiic;

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

- Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 nam 2010 ctia Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly cong chirc.

7. Tha tuc biét phai cong chirc, vién chirc

7.1. Trinh tu thuc hién:

7.1.1. Déi véi cong chirc

- Nguoi dimg dau co quan, té chirc dugc phén céng, phan cap quan ly
cdng chire noi cdng chirc cdng tac va noi duge cir dén biét phai ¢6 van ban trao
doi, thong nhat y kién.

- Nguoi dng dau co quan, to chirc noi cong chire dang cong tac quyet
dinh theo thim quyén hodc trinh cip c6 thdm quyén quyét dinh theo phan cap

quan ly.

- Trude khi quyét dinh biét phai cong ch tre, nguoi ding dau co quan, to
chirc dugce phan cong, phan cap quan ly cong chire can gip gd cong chirc néu rd
muc dich, sy can thiét cua viée bi€t phai dé nghe céng chire dé xuat y kién trude
khi quyét dinh theo thAm quyén hodc bao céo cip c6 thim quyén xem xét, quyét
dinh.

7.1.2. Dbi véi vién chire

Trude khi quyét dinh biét phéi vién chire, nguoi dimg dau co quan, don
vi dugce phan cong, phan cap quan ly vién chure can gap g& vién chirc néu rd
muc dich, su can thiét cua viéc biét phai dé nghe vién chirc dé xuét y kién trudc



khi quyét dinh theo tham quyén hodc béo cdo cap c6 tham quyén xem xét, quyét

dinh.
7.2. Céch thue thuc hién: Truc tiép.
7.3. Thanh phan, sb luong hd so
- Thanh phén hé so: Khong quy dinh.
- S6 luong hé so: Khéng quy dinh.
7.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
7.5. Béi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Cong ch

7.6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, |t6|chirc,jdon vi quan

ly cong churc, vién chiic va co quan, t6 chirc, don vi tiép nhin co

chuc biét phai.
7.7. Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinl
7.8. L€ phi: Khéng.
7.9. Tén mau don, to khai: Khéng quy dinh.

7.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién tht tuc hanh chinh:

- Viéc biét phai cong chirc, vién chic dugc thuc h
hop sau day:

- Theo nhiém vu dot xuét, cép bach;
- Bé thyc hién cong viéc can giai quyét trong mot tho
7.11. Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh
- Luat Can b9, cong chire; Luat Vién chirc;

- Nghi dinh s6 138/2020/NB-CP ngay 27/11/2020
dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly cong chirc; Nghi di
CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy dinh vé tuyén dung
vién chirc.

—

ug, vié] chtrc.

g chuec, vién

én trong cac truong

gian nifat dinh.
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