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S6: 922 /QD-BNV Ha Noi, ngay 17 thdng 12 nam 2024

QUYET PINH
Veé viéc cong bé thii tuc hanh chinh néi bd giira cic co’ quan hanh chinh nha nuéc
linh vue Cong chire - Vién chirc thugc pham vi chire ning quan ly cia B§ Noi vu

BO TRUONG BQ NOI VU

Can cir Nghi dinh s6 63/2022/ND-CP ngay 12 thang 9 nam 2022 ciia Chinh phi
quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chire ciia B¢ Noi vu;

Can cir Quyét dinh s6 1085/0D-TTg ngay 15 thing 9 nam 2022 cia Thii tiwdng
Chinh phu ban hanh Ké hoach ra soat, don gian hoéa thu tuc hanh chinh noi bo trong
hé thong hanh chinh nha nuée giai doan 2022 - 2025;

Theo dé nghi cua Chanh Van phong Bo Noi vu va Vu truong Vu Cong chirc - Vién chuic.

QUYET PINH:

Picu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay thu tuc hanh chinh noi bd giira cac co
quan hanh chinh nha nudc linh vuc Cong chirc - Vién chitic thu¢c pham vi chirc ning
quan ly cua B Noi vu.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh.

Bai bo nhitng thu tuc hanh chinh da duogc cong bd tai Quyét dinh sb 1065/Qb-BNV
ngay 10/12/2020 ctia Bo trudng Bo Noi vu vé viée cong b tha tuc hanh chinh quy dinh
tai Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu vé tuyén dung, st
dung va quan 1y cong chirc thudc chirc ning quan Iy nha nude cua Bo Noi vu; Quyét
dinh s6 507/QD-BNV ngay 13/7/2023 cta Bo trudng Bo Noi vu vé viée cong b tha
tuc hanh chinh ndi bo gitra cac co quan hanh chinh nha nudc thuoc pham vi chirc nang
quan 1y ciia Bo Noi vu va Quyét dinh s6 1098/QD-BNV ngay 31/12/2023 ctia Bo truong
B0 Noi vé viéc cong bd tha tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s 85/2023/ND-CP
ngdy 07/12/2023 cta Chinh phii sta d6i, bd sung mot s6 didu ctia Nghi dinh s6
115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 vé tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chirc trdi véi
Quyét dinh nay (Chi fiét tai phu luc kem theo).

Piéu 3. Chanh Vin phong Bo; Vu trudng Vu Cong chirc - Vién chiic; Tha trudng
cac co quan, don vi c6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./. g,

Noi nhn: KT.BQ TRUONG

- Nhu biéu 3;

- Van phong Chinh phi (Cuc KSTTHC);

- Cac b, co quan ngang bd, co quan thuoc Chinh phu;

- UBND, SNV cac tinh, TP truc thuoc TW;
- Luwu: VT, VP (VTLT&KSTTHC).

Trwong Hai Long



§ CHU'C NANG QUAN LY CUA BO NOI VU

B Quyét dinh s6 922 /OP-BNV ngay 17 thang 12 nam 2024

cua Bo truong Bo Noi vu)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

1. Danh muc thi tuc hanh chinh ngi b giira cac co’ quan hanh chinh nha
nudc linh vue Cong chire - Vién chire

TT

Tén thu tuc hanh chinh

Can ctr phap ly

banh gia, xép loai chét lugng cén bg,

Luat Can b, cong chuc, Luat Vién

1 N o n , chtic va cac van ban quy dinh chi tiét,
cong chirc, vién chirc ) : N
hudng dan thi hanh
N s v . .. .. |Luat Can bg, cong chuc, Luat Vién
Tt chire 1anh dao, quan ly, xin thoi viéc RS ,g Sz
2 PO L , chtrc va cac van ban quy dinh chi tiét,
doi véi cong chuce, vién chiic . X s
hudng dan thi hanh
B6 nhiém vao ngach cong chuc, xé o A A e,
YO g‘_' . & . z ]? Luat Can b0, cong churc va cac van ban
3 | lwong doi véi nguoi hoan thanh ché do . X . X s
. quy dinh chi ti€t, hudng dan thi hanh
tap su
B6 nhiém vio chic danh nghé nghié N X7 A R S S .
A X Z. 8 . . p Luat Vién chtic va cac van ban quy dinh
4 |vién chuc, xép luong déi véi nguoi o . X et
N R L an on chi tiét, hudng dan thi hanh
hoan thanh ché d¢ tap su
24 a , N .+, .z. | Luat Can b0, cong chuc, Luat Vién
B6 nhiém chtrc vu lanh dao, quan ly doi S, "g ek
5 A A , chtric va cac van ban quy dinh chi tiét,
vOi1 cdng chue, vién chic . X s
hudéng dan thi hanh
2 g an C ~ .| Luat Can b0, cong chuc, Luat Vién
B06 nhiém lai chtrc vu lanh dao, quéan 1y R "g C .k
6 Lo e oA , A , chtrc va cidc van ban quy dinh chi tiét,
doi véi cong chuec, vién chice . X s
hudng dan thi hanh
e . . 1 z .. | Luat Can b0, cong chuc, Luat Vién
Kéo dai thoi gian giir chttc vu dén tudi RS vg Sz
7 , chtrc va cac van ban quy dinh chi tiét,
nghi huu. . X 11
hudng dan thi hanh
2 an . , Luat Can b0, cong churc va cac van ban
8 | biéu dong cong chirc . X . X o1
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh
Luat Céan b, cong chic, Luat Vién
9 | Biét phai cong churc, vién chiic chtrc va cac van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh
10 Luan chuyén cdng chuc lanh dao, | Luat Can bo, cong chirc va cac vin ban

quan ly

quy dinh chi tiét, hudng din thi hanh




Luat Cén b0, cong chirc va cac van ban

11 | Chuyé h cong cht A x
tyen ngach cong chve quy dinh chi ti€t, huéng dan thi hanh
12 Xét chuyén chic danh nghé nghiép | Luat Vién chiic va cac vin ban quy dinh
vién chirc chi tiét, hudng dan thi hanh
: Luat Can b0, cong chirc va cac van ban
13 | Thi na h cong chy T Vo2 X
3 1 hang ngach cong chue quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh
Luat Céan b0, cong chiric va cac van ban
14 | Xét na h cong chy T o X
el hang ngach cong chue quy dinh chi ti€t, huéng dan thi hanh
15 Xét thang hang chirc danh nghé nghiép | Luat Vién chic va cac van ban quy dinh
vién chtc chi tiét, huéng dan thi hanh
Luat Can b, cong chic, Luat Vién
16 | Nghi huu d6i voi cong chire, vién chic | chtic va cac van ban quy dinh chi tiét,

huéng dan thi hanh

2. Danh muc thi tuc hanh chinh bi bai bé thugc pham vi quan ly nha nwée
cia B§ No¢i vu

TT Tﬁ;‘ ¢ | Tén thi tyc hanh chinh Quyét dinh cong bb
Quyét dinh s6 1065/QD-BNV ngay
10/12/2020 vé viéc céng bé TTHC quy
{ Thu tuc thi ning ngach | dinh tai Nghi dinh sb 138/2020/ND-CP
cong chtrc ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu vé tuyén
2.002157 dung, str dung va quan 1y cong chuc thude
chirc nang quan 1y nha nude cua B§ Noi vu
Quyét dinh s6 1098/QP-BNV ngay
31/12/2020 vé viéc cong bd TTHC quy
Thu tuc xét thang hang | dinh tai Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay
2 chiic danh nghé nghiép | 07/12/2023 cua Chinh phu sira ddi, bd sung
1.005394 vién chtrc mot s6 diéu cua Nghi dinh sb
115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 vé tuyén
dung, sir dung va quan ly vién chuc
) . Lz ) Quyét dinh s6 507/QD-BNV ngay
Thu tuc danh gid, xep loai | 13/7,073'y4 viee cong b6 TTHC néi bo
3 chat lugng cdn bJ, cong | giita cac co quan hanh chinh nha nuéc
chure, vién chue. thu¢c pham vi chttc ndng quan ly cua Bo
NO1 vu
Thit tuc tir chire, xin thoi | QUYet dinh  so 507/QD-BNV  ngay
. , . 1. .| 13/7/2023 vé viéc cong bo TTHC noi bo
gitt chic vu quan ly, xin| [ . , . ,
4 gitra cac co quan hanh chinh nha nudc

thdi viéc doi voi can bo,
cong chuec, vién chuec.

thu¢c pham vi chttc ndng quan ly cua Bo
Noi vu




Thu tuc nghi huu doi véi can
bd, cong chtrc, vién churc

Quyét dinh s6 507/QD-BNV ngay
13/7/2023 vé viéc cong bd TTHC ndi bd
gifra cidc co quan hanh chinh nha nudc
thudc pham vi chitc nang quan ly cia Bo
NOi1 vu

Thu tuc bd nhiém vao
ngach vién chirc, xép luong
d6i voi nguoi hoan thanh
ché do tap su

Quyét dinh sé 507/QD-BNV ngay
13/7/2023 vé viéc cong bd TTHC ndi bd
gitra cadc co quan hanh chinh nha nudc
thudc pham vi chirc ndng quan 1y cua Bo
No1 vu

Tha tuc bd nhiém vao
ngach cong chic, xép
luong d6i v6i nguoi hoan
thanh ché do tap su

Quyét dinh s6 507/QD-BNV ngay
13/7/2023 vé viéc cong bd TTHC ndi bd
gilta cac co quan hanh chinh nha nuéc
thudc pham vi chitc nang quan ly cua Bo
Noi vu

B6 nhiém chirc vu lanh
dao, quan ly d6i véi can bg,
cong chure, vién chiic

Quyét dinh s6 507/QD-BNV ngay
13/7/2023 vé viéc cong bé TTHC ndi bd
gifta cac co quan hanh chinh nha nuéc
thudc pham vi chirc nang quan ly cia Bo
NoOi vu

Diéu dong cong churc

Quyét dinh s6 507/QD-BNV ngay
13/7/2023 vé viéc cong bd TTHC ndi bd
gitra cac co quan hanh chinh nha nuéce
thudc pham vi chirc nang quan 1y ciia Bo
Noi1 vu
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Bié¢t phdi cén bd, cong chirc,
vién chuc

Quyét dinh sé 507/QD-BNV ngay
13/7/2023 vé viéc cong bd TTHC ndi bd
gitra cac co quan hanh chinh nha nuéc
thudc pham vi chirc nang quan 1y ciia Bo
NoO1 vu




4
PHAN II. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH
1. Panh gia, xép loai chit lwgng can b, cong chirc, vién chirc
1.1.Trinh ty thyc hién:

1.1.1. Déi véi cdn b

- Can bo lam bdo cdo tu danh gid, nhan mirc xép loai két qua cong tc theo
chtrc trach, nhi€ém vu dugc giao theo mau sd 01 cua Phu luc ban hanh kém theo Nghi
dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phtl vé danh gid, xép loai chat
lugng cén b, cong chirc, vién chirc.

- T chiic cude hop tap thé 1anh dao co quan, td chtrc noi can bd cong tac dé
nhan xét, danh gia d6i v6i cdn bd. Cén bo trinh bay bio cdo tu danh gia két qua cong
téc tai cude hop, céc thanh vién tham dy cudc hop dong gop ¥ kién, céc ¥ kién phai
dugc ghi vao bién ban va thong qua tai cugc hop.

- Cép c6 tham quyén quan 1y cén bd quyét dinh viéc 14y ¥ kién nhan xét, danh
gid cua cac co quan, t6 chuc, don vi thudc tham quyén lanh dao, quan 1y truc tiép
cua can b dugc danh gia.

- Lay y kién nhan xét, danh gia cua cap uy dang cung cap noi can bg cong tac.

- Co quan tham muu vé cong tic cdn bd clia co quan quan 1y cdn bo tong hop
y kién nhan xét, danh gia theo quy dinh tai khoan 2, khoan 3 DPiéu 17 Nghi dinh s
90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cta Chinh phu vé danh gia, xép loai chat luong cdn
b, cong chirc, vién chiic va tai lidu lién quan (néu c6), dé xuat noi dung danh gia va
muc xép loai chét lugng ddi vai cén bo.

- Cip c6 tham quyén quan 1y cén bo xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai
chét lugng d6i véi cdn bo.

- Cép c6 tham quyén quan 1y cén bo thdng bio bang vian ban cho can bo va
thong bdo cong khai vé két qua danh gia, xép loai chat lugng trong co quan, to chiic,
don vi noi can bd cong tac; quyét dinh hinh thirc cong khai trong co quan, to chuec,
don vi noi can by cong tac, trong dé uu tién ap dung hinh thirc cong khai trén moi
truong dién tir.

1.1.2. Péi véi cong chire

a) Dbi v6i cong chire 1a ngudi ding dau co quan, to chirc, don vi

- Cong churc 1am béo cdo ty danh gid, nhan muc xép loai két qua cong tac theo
chtrc trach, nhi€ém vu dugc giao theo mau s6 02 ctia Phy luc ban hanh kém theo Nghi
dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ciia Chinh phu vé danh gia, xép loai chat
lugng cén by, cong chirc, vién chirc.

-T6 chuc cudc hop tai co quan, t6 chirc, don vi noi cong chirc cong tac dé
nhan x¢&t, danh gia doi véi cong chuec.
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Thanh phan tham du cudc hop bao gém toan thé cong chuc cia co quan, to
chtrc, don vi. Truong hop co quan, to chiic, don vi ¢6 don vi cAu thanh thi thanh
phén bao gém tap thé 13nh dao co quan, t6 churc, don vi, dai dién cép uy dang, cong
doan, doan thanh nién cung cip va ngudi dimg dau cac don vi cdu thanh; d6i véi co
quan, t6 chirc, don vi c6 quy mo 16n thi ngudi ding dau cac don vi cdu thanh c6 thé
tham gia ¥ kién bang vin ban.

Cong chuc trinh bay bdo cdo tu danh gia két qua cong tdc tai cudc hop, cic
thanh vién tham du cudc hop dong gop v kién, cac y kién phai dugc ghi vao bién
ban va thong qua tai cudc hop.

- Lay y kién nhan xét, danh gid cua cap uy dang co quan, to6 chic, don vi noi
cong chirc cOng téc.

- Co quan tham muu vé cdng tic cdn bd cta co quan c6 thim quyén danh gia
téng hop y kién nhan xét, danh gid quy dinh tai diém b, diém c khoan 1 Diéu 18
Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cia Chinh phu vé danh gia, xép loai
chét luong cdn bo, céng chirc, vién chitic va tai liéu lién quan (néu c6), dé xuat noi
dung danh gia va mirc xép loai chat luong ddi véi cong chirc.

- Cép c6 tham quyén quyét dinh danh gia, xép loai cht luong ddi véi cong chirc.

- Cap c6 tham quyén danh gia cong chirc thdng bdo bang vin ban cho cong
chtic va thong bdo cong khai vé két qua danh gia, xép loai chat lugng; quyét dinh
hinh thtrc cong khai trong co quan, to chitc, don vi noi cong chirc céng tac, trong d6
uu tién ap dung hinh thirc cong khai trén moi truong dién tur.

b) Déi véi cap phé ciia ngudi dimg dau va cong chirc thudc quyén quan ly cta
nguoi dimg dau

- Cong chirc 1am bdo cdo ty danh gia két qua cong tic theo nhiém vy dugc
giao theo mau s6 02 ctia Phu luc ban hanh keém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP
ngay 13/8/2020 cua Chinh phu.

- T6 chirc cudc hop tai co quan, t6 chirc, don vi noi cong churc cong tac dé
nhan xét, danh gia doi véi cong chue.

Thanh phan tham du cudc hop bao gom toan thé cong chiic cia co quan, to
chtrc, don vi hodc toan thé cong chirc cia don vi cau thanh noi cong churc cong tac
trong truong hop co quan, td chire, don vi ¢6 don vi cau thanh.

Truong hop cong chic 14 cap phé ciia ngudi dimg dau co quan, to chirc, don
vi c6 don vi ciu thanh thi thanh phan bao gom tap thé lanh dao co quan, t6 chiic,
don vi, dai dién Cap ty Pang, Cong doan, Poan thanh nién cting cip va nguoi ding
dau cac don vi cAu thanh; Pdi véi co quan, t6 chtre, don vi ¢6 quy mo 16n thi nguoi
dung dau cac don vi cau thanh cé thé tham gia y kién bang van ban.
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Cong chuc trinh bay bdo cdo tu danh gia két qua cong tdc tai cudc hop, cic
thanh vién tham dy cudc hop dong gop ¥y kién, cac y kién phai dugc ghi vao bién
ban va thong qua tai cudc hop.

- L4y ¥ kién nhan xét, danh gia cua Cp uy Dang co quan, t6 chic, don vi noi
cong chirc cong tac ddi véi cip phé cua nguoi dimg dau.

-Péi voi cong chire 1a cap phé ctia nguoi ding dau, ngudi dimg dau co quan,
t6 chue, don vi can cr ¥ kién nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém c khoan
2 Piéu 18 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cta Chinh phu va tai liéu
lién quan (néu c6) dé quyét dinh ndi dung danh gia va murc xép loai chat luong ddi
vGi cOng chic.

Déi véi cong chie thude quyén quan 1y cia ngudi dimg dau, ngudi ding dau
CO quan, td chire, don vi can clr y kién tai cudc hop nhan xét, danh gia quyét dinh
ndi dung danh gia va mirc xép loai chat luong ddi véi cong chic.

- C4p c6 tham quyén danh gia thong bao bang vin ban cho cong chtic va thong
bao cong khai trong co quan, t6 chtrc, don vi noi cong chirc cong tic vé két qua danh
gid, xép loai chat luong; quyét dinh hinh thirc cong khai trong co quan, t chtic, don
vi noi cong chirc cong tac, trong do vu tién ap dung hinh thirc cong khai trén moi
truong dién tir.

1.1.3. Déi véi vién chiic

a) Déi voi vién chire 12 ngudi dimg dau va cip phé cta nguoi dimg dau

- Vién chtic 1am béo cdo tir danh gia, muc xép loai két qua cong tac theo chic
trach, nhiém vy dugc giao theo mau s6 03 ctia Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh
56 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu.

- T6 chutrc cude hop tai don vi noi vién chirc cong tac dé€ nhan xét, ddnh gia doi
vO1 vién churc.
Thanh phan tham du cudc hop bao gom toan thé vién churc cuia don vi.

Truong hop don vi c6 don vi cau thanh thi thanh phan bao gom tap thé lanh
dao don vi, dai dién cip uy dang, cong doan, doan thanh nién cing cip va ngudi
dung dau cac don vi cdu thanh; d6i véi don vi c6 quy md 16n thi nguoi ding dau cic
don vi ciu thanh c6 thé tham gia y kién bang van ban.

Vién chuc trinh bay bdo cdo ty danh gia két qua cong tic tai cudc hop, cic
thanh vién tham du cudc hop déng gop ¥ kién, cic y kién phai duoc ghi vao bién
ban va thong qua tai cudc hop.

- Lay y kién nhén xét, danh gia cua cp uy dang don vi noi vién chirc cong tic.

- B6 phan tham muu vé cong tac can bd cua co quan, don vi c6 tham quyén
danh gia tong hop ¥ kién nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém ¢ khoan 1
Piéu 19 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ciia Chinh phii va tai lidu
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lién quan (n€u cd), dé xuat ndi dung danh gia va muc x€p loai chat luong doi voi
vién chuec.
- Cap c6 tham quyén quyét dinh danh gia, xép loai chat lugng doéi vai vién chirc.

- CAp c6 tham quyén danh gia, xép loai chit lwgng vién chuic thong bdo bang
van ban cho vién chirc vé két qua danh gia, xép loai chat lugng; quyét dinh hinh thirc
cong khai trong co quan, t6 chtrc, don vi noi vién chirc cong tac, trong d6 wu tién ap
dung hinh thtrc cong khai trén moi truong dién ta.

b) Doi véi vién chire khdng gilt chirc vu quan 1y

- Vién chirc 1am bdo cdo ti danh gid két qua cong tdc theo nhiém vu duoc giao
theo mau sb 03 ctia Phu Iyc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay
13/8/2020 ctia Chinh phu.

- T6 chirc cudc hop tai don vi not vién chirc cong tac d€ nhan xét, danh gia doi
V01 vién chuc.

Thanh phan tham dy cudc hop bao gom toan thé vién churc ctia don vi hodc
toan thé vién chuc cua don vi cau thanh not vién chitc cong tac trong truong hop
don vi ¢6 don vi cau thanh.

Vién chuc trinh bay bdo cdo tuy danh gia két qua cong tac tai cudc hop, cic
thanh vién tham dy cudc hop dong gop ¥ kién, cac y kién phai dugc ghi vao bién
ban va thong qua tai cudc hop.

- CAp c6 tham quyén danh gia, xép loai chat luong can cr ¥ kién tai cudc hop
nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b khoan 2 Piéu 19 Nghi dinh s6 90/2020/ND-
CP ngay 13/8/2020 ciia Chinh phu quyét dinh nodi dung danh gia va muc xép loai
chét luong dbi véi vién chuc.

- Cép c6 tham quyén danh gia, xép loai chét luong vién chiic thdng bdo bang
van ban cho vién chtrc va théng béo cong khai trong co quan, t6 chirc, don vi noi
vién chirc cong tic vé két qua danh gia, xép loai chat luong vién chirc; quyét dinh
hinh thtrc cong khai trong co quan, to chirc, don vi noi vién chirc cong tac, trong d6
uu tiéu ap dung hinh thurc cong khai trén moi truong dién tu.

1.2. Cach thirc thue hién: Truc tiép.

1.3. Thanh phan, s6 lugng ho so

1.3.1. Thanh phén ho so

a) Cdn bo 1am bdo cdo ty danh gia, nhan mic xép loai két qua cong tc theo
chtrc trach, nhi¢m vu dugc giao theo mau s6 01 cua Phu luc ban hanh kém theo Nghi
dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cta Chinh phtl vé danh gid, xép loai chat
lugng cén b, cong chirc, vién chic.

b) Cong chiic 1am bdo cdo ty danh gia, nhan muc xép loai két qua cong tac
theo chuc trach, nhiém vu dugc giao theo mau s6 02 ctia Phu luc ban hanh k&m theo
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Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cta Chinh phu vé danh gia, xép loai
chat lugng cén b, cong churc, vién chirc.

¢) Vién chuc lam bdo cdo tu danh gia két qua cong tac theo nhi¢m vu dugc
giao theo mau s6 03 ctia Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP
ngay 13/8/2020 cta Chinh phu vé danh gia, xép loai chit lwvgng cdn bo, cong chirc,
vién chtrec.

1.3.2. S6 lwong ho so: 01 bd.

1.4. Thoi han giai quyét

Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 20 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay
13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia, xép loai chat luong can bo, cong chirc, vién
chirc. Cu thé nhu sau:

- Thoi diém danh gia, Xép loai chét luong can by, cong chirc, vién chirc duoc
tién hanh trudc ngay 15 thang 12 hang nam.

- Pbi voi don vi su nghi¢p cong 1ap hoat dong trong linh vuc gido duc, dao
tao va mot s6 linh vuc khac c6 thoi diém két thuc nam cong tac trudc thang 12 hang
nam thi nguoi ding dau don vi sy nghiép cong 1ap quyét dinh thoi diém danh gia,
xép loai chat luong vién chic.

1.5. P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: Can b, cong chirc, vién chic.

1.6. Co quan thyc hién thua tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly, st
dung can b, cong chtrc, vién churc.

1.7. Két qua thuwc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cho tir chirc 1anh
dao, quan 1y ctia co quan ¢6 thAm quyén.

1.8. Lé phi: Khong.

1.9. Tén miu don, miu to khai: Mau sb 01, mau s6 02, mau sb 03 cua Phu
luc ban hanh kém theo Nghj dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh pht
vé danh gia, Xép loai chat lugng can by, cong chirc, vién chuec.

1.10. Yéu ciu, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh

- Bao dam khéch quan, cong bang, chinh x4c; khéng né nang, trii dap, thién vi,
hinh thic; bao dam dung thim quyén quén 1y, danh gia can bo, céng chic, vién chirc.

- Vi¢éc danh gia, xép loai chét lugng phéi can ctr vao chuc trach, nhi¢ém vu
duoc giao va két qua thyc hién nhiém vy, thé hién thong qua cong viéc, san phém
cu thé; d6i voi can bo, cong chirc, vién chiic 1anh dao, quan 1y phai gan voi két qua
thuc hién nhiém vu cia co quan, to chirc, don vi duoc giao quan 1y, phu trach.

- Céan bg, cong chuc, vién chuc c6 thoi gian cong tac trong nam chua du 06
thang thi khong thuc hién viéc danh gid, xép loai chat lugng nhung van phai kiém
diém thoi gian cong tac trong nam, trir trudng hop nghi ché do thai san.
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- Céan bg, cong churc, vién chirc nghi khong tham gia cong tac theo quy dinh
ctia phép luit trong nim tir 03 thang dén dudi 06 thang thi van thuc hién danh gia
nhung khong xép loai chét lugng & mitc hoan thanh t6t nhiém vy tré 1én.

- Céan bd, cong chirc, vién chirc nghi ché d6 thai san theo quy dinh caa phdp
luat thi két qua xép loai chat lwong trong nam 1a két qua xép loai chét lugng cua thoi
gian lam viéc thyc té ctia nam do.

- Két qua danh gia, xép loai chét luong cén b, cong chire, vién chirc dugc st
dung lam co s dé lién théng trong danh gia, xép loai chat luong dang vién.

- Céan b9, cong chuc, vién chuc bi xir 1y ky luat dang hoac ky luat hanh chinh
thi d4nh gid, xép loai chét luong nhu sau:

+ Can b0, cong churc, vién chirc bi xur 1y ky luat dang hodc ky luat hanh chinh
trong nam danh gia thi xép loai chat luong & muc khong hoan thanh nhiém vu, trir
truong hop quy dinh tai diém b khoan 5 Diéu 2 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP cia
Chinh phu vé danh gia, xép loai chat luong cén bo, cong chire, vién chire (stra doi,
b sung tai khoan 1 Piéu 1 Nghi dinh s6 48/2023/ND-CP ctia Chinh phu sira d6i, bo
sung mot sd diéu cuia Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP).

+ Trudng hop hanh vi vi pham chua cé quyét dinh xir 1y ky luat cia cap c6
thAm quyén nhung di duoc dung 1am can ctr dé danh gia, xép loai chat luong ¢ mic
khong hoan thanh nhiém vu trong ndm danh gia thi quyét dinh xt 1y ky luat ban
hanh sau nim d4nh gia d6i véi hanh vi vi pham d6 (néu c6) khéng duoc tinh dé danh
gid, xép loai chat lugng ¢ ndm c6 quyét dinh xur 1y ky luat.

+ Truong hop cén bd, cong chirc, vién chire 1a dang vién, da bi xur ly ky luat
dang va ky lut hanh chinh vé ciing mot hanh vi vi pham nhung quyét dinh ky luat
dang va quyét dinh ky luat hanh chinh khong c6 hiéu lyc trong cing nim danh gia
thi chi tinh 13 can ctr xép loai chat luong & mot naim danh gia.

- Ty 1€ cén bg, cong churc, vién chuc xép loai “Hoan thanh xuét sic nhiém vu”
trong tong sb cdn bd, cong chirc, vién chic tai cling co quan, to chirc, don vi va ddi
v6i ting nhom d6i twong c6 nhiém vy twong déng khong qué ty 1¢ dang vién duoc
xép loai “Hoan thanh xudt sic nhiém vu” theo quy dinh cia Pang. Trudng hop co
quan, td chtrc, don vi c6 thanh tich xuét sic, noi trdi, hoan thanh vuot ké hoach céc
cong viéc dugc giao, hoan thanh tdt céc cong viéc dot Xuét, co dé xuét hodc td chirc
thuc hién ddi méi, sdng tao tao su Chuyén bién tich cuc, mang lai gia tri, hi€u qua
thiét thyc thi cap c6 thim quyén quyét dinh ty 1é hoan thanh xuat sic nhiém vu phi
hop véi thuce té, bao dam quyén, loi ich hop phdp cta cén bd, cong chire, vién chirc.
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1.11. Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh

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

- Luat Vién chuc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 ctia Qubc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

- Luét stra doi, bd sung mot s6 diéu cta Luét Can bo, cong chirc va Luat Vién
chtic s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Qubc hoi nude Cong hda xa hoi chir
nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé danh gia,
xép loai chét luong cdn bd, cong chirc, vién chirc.

- Nghi dinh sb 48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 ctia Chinh phu sira ddi, bd
sung mot s6 diéu cia Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 vé danh gia, xép
loai chat lugng can bg, cong chirc, vién chirc.

1.12. Mau Phiéu danh gia, xép loai chat lwong can bd, cong chirc, vién
chirc (03 miu)

Miu s6 01
TEN CO QUAN, TO CHUC, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
bON VI Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

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

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

5. Két qua thyc hi¢n chirc trach, nhiém vu duoc giao:

- Két qua hoat dong cua co quan, td chire, don vi duge giao lanh dao, quan 1y, phu
trach (xac dinh ro ndi dung cong viée thyuc hién; ty 1¢ hoan thanh, chét luong, tién
dd cong viéc):

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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- Nang lyc tap hop, doan két

IL. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQNG
1. Ty nhan xét vu, nhuogc diém:

(Hoan thanh Xuat sic nhiém vu; hoan thanh tdt nhiém vu; hoan thanh nhiém vu;
khong hoan thanh nhiém vu).
..... , hgay.... thang.... nam....
NGUOI TU NHAN XET
(KY, ghi ré ho tén)

IIL KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CAN BQ (Phin danh cho
cap c6 tham quyén danh gid)
1. Nhan xét vu, khuyét diém:

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

(Hoan thanh xuat sac nhi€ém vu; hoan thanh tot nhiém vu; hoan thanh nhi€ém vu;
khong hoan thanh nhiém vu).
3. Nhan dinh chiéu hudng, trién vong phét trién ctia can bd:

..., NZAY.... thang.... nam.....
PAI PIEN CAP CO THAM QUYEN
(KY tén, ghi ro ho tén)

Maiu s6 02
TEN CO QUAN, TO CHUGC, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI Doc lap - Tu do - Hanh phiic

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



5. Két qua thuc hién chuc trach, nhiém vu dugc giao (xac dinh rd ndi dung cong viéc
thuc hién; ty 1€ hoan thanh, chat lugng, tién d6 cong viéc):

6. Thai d6 phuc vu nhan dan, doanh nghiép (d6i v6i nhitng vi trf tiép xdc truc tiép
hodc tryc tiép giai quyet cong viec cua ngudi dan va doanh nghiép):

PHAN DANH RIENG CHO CONG CHUC LANH PAO, QUAN LY

7. K&t qua hoat dong cua co quan, t6 chirc, don vi dugc giao lanh dao, quan ly, phu
trach (xac dinh rd ndi dung cong viéc thuc hién; ty 1€ hoan thanh, chat lugng, tién
do cong vige):

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

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

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

(Hoan thanh xuét sic nhiém vu; hoan thanh tét nhiém vu; hoan thanh nhiém; khong
hoan thanh nhiém vu).
...... , ngay.... thang.... nam.....
NGUOI TU NHAN XET
(KY, ghi ro ho tén)

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



13

....... , ngay.... thang.... nam......
NGUOI NHAN XET, PANH GIA
(K, ghi ro ho tén)

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

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

(Hoan thanh xuat sac nhi€ém vu; hoan thanh tot nhiém vu; hoan thanh nhi€ém vu;
khong hoan thanh nhi¢m vu).
3. Nhan dinh chiéu hudng, tri€én vong phét trién cia cin bo:

..., NEay.... thang.... nam.....

NGUOI CO THAM QUYEN PANH GIA
(KY tén, ghi ré ho tén)

Miu s6 03
TEN CO QUAN, TO CHUC, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
bON VI Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

Nam...........
|5 (oI Z: TR 1<) 1 SRR
Chtc danh NEHE NGHIBP:........c.vveveeveeeeeeeeeee e
DON VI CONE LACT ..ottt

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

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

5. Két qua thyc hién chure trach, nhiém vu duoc giao (xac dinh ré ndi dung cong vi¢c
thuc hién; ty 1€ hoan thanh, chat lugng, ti€n d6 cong viéc):

6. Thai d phuc vu nhan dan, doanh nghi¢p (d6i véi nhiing vi tri ti€p xuc truc ti€p
hodc truc tiép gidi quyét cong viéc ciia nguoi dan va doanh nghiép):



PHAN DANH RIENG CHO VIEN CHUC QUAN LY
7. Két qua hoat dong ctia co quan, td chure, don vi duoc giao quan 1y, phu trach:

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

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

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

(Hoan thanh xudt sic nhiém vu; hoan thanh tot nhiém vy; hoan thanh nhiém vu;
khong hoan thanh nhi¢m vu).
...... , ngay.... thang.... nam.....
NGUOI TU NHAN XET
(K, ghi ro ho tén)

IIL Y KIEN NHAN XET, PANH GIA POI VOI CAP PHO CUA NGUOI PUNG
DPAU DON VI SUNGHIEP CONG LAP

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

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

NGUOI NHAN XET, PANH GIA
(KY, ghi ré ho tén)

IV. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG VIEN CHU'C (Phan danh
cho cap c6 tham quyén danh gid)
1. Nhan xét vu, khuyét diém:

(Hoan thanh xuét sic nhiém vu; hoan thanh tt nhiém vu; hoan thanh nhiém vy;
khong hoan thanh nhiém vu).
..., NEAY.... thang.... nam.....
NGUOI CO THAM QUYEN PANH GIA
(Ky tén, ghi ro ho tén)
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2. Tir chirc lanh dao, quan Iy, xin thdi viéc ddi véi cong chire, vién chirc
2.1.Trinh ty thuc hién:
2.1.1. Quy trinh xem xét cho tir chirc lanh dao, quan ly
a) Déi voi cong chire
- Cong chuc 1anh dao, quan 1y c6 don tir chic.

- Cham nhét 12 10 ngay lam vi¢c ké tur ngay nhan dugc don tir chure, co quan,
bd phan tham muu vé td chire, cdn bod hodc nguoi dung dau co quan, td chure, don vi
noi cong chirc dang cong tac c6 trach nhiém trao ddi v6i cong chirc va bdo cdo cip
c6 thadm quyén bd nhiém xem xét, quyét dinh.

- Cham nhét 13 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dugc dé xuit cia co quan,
bd phan tham muu vé to chire, cdn bo, cip c6 thim quyén bd nhiém xem xét, quyét
dinh viéc cho cong chirc tir chirc; trudng hop can thiét vi Iy do khach quan thi ¢ thé
kéo dai nhung khong qua 15 ngay lam viéc.

b) P61 voi vién chirc
- Vién churc quén 1y c6 don tu chirc.

- Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc don tu chirc, co quan
tham muu vé to chiic, can bd hodc nguoi ding dau don vi su nghiép cong 1ap noi
vién chirc dang cong tac co trach nhiém trao d6i véi vién chitc va bdo cdo cap c6
tham quyén bo nhiém xem xét, quyét dinh.

- Trong thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dugc dé xuat cia co quan
tham muu vé td chirc, cdn bo, cAp c6 thim quyén bo nhiém xem xét, quyét dinh viée
cho vién chirc thdi giir chitc vu quan ly; truong hop can thiét vi Iy do khach quan thi
c6 thé kéo dai nhung khong qua 15 ngay lam viéc.

2.1.2. Quy trinh xin thoéi viéc doi véi cong chire, vién chirc

Thu tuc nay dp dung d6i v6i trudng hop thoi viée theo nguyén vong, thuc hién
quy trinh nhu sau:

a) Boi véi cong chirc

- Cong chirc phai 1am don giri co quan, to chirc, don vi ¢6 tham quyén;

- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan don, néu déng ¥ cho cong chire thoi
viéc thi co quan, to chirc, don vi ¢6 thim quyén ra quyét dinh thdi viéc bang van
ban; néu khong ddng y cho cong chic thoi viée thi tra 161 cong chic bang vin ban
va néu rd 1y do theo quy dinh tai diém c khoan 1Diéu 4 Nghi dinh 46/2010/ND-CP
ngay 27/4/2010 cua Chinh phu.

b) Ddi véi vién chirc

- Vién chtrc c6 van ban dé nghi.
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- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tur ngay nhan dugc van ban dé nghi cua
vién chirc, néu dong ¥ cho vién chirc thoi viée thi ngudi dimg dau don vi sy nghiép
cong 1ap cham dut hop dong 1am viée va giai quyét ché do thoi viéc cho vién chic
theo quy dinh. Truong hop khéng dong ¥ cho vién chirc thdi viée thi phai tra 101 vién
chtic bang vin ban va néu 13 1y do theo quy dinh.

2.2. Cach thire thue hién: Truc tiép.

2.3. Thanh phan, s6 lwong ho so

2.3.1. Thanh phadn hé so

a) Ho so xem xét cho tir chire ldnh dao, quan 1y

-Dbi voi cong chirc:

+ Pon tu chuc;

+ To trinh cua co quan, bd phan tham muu vé td churc, cdn bo;

+ Céc tai liéu khéc c6 lién quan.

-D6i véi vién chirc:

+ Pon tu chuc;

+ TO trinh cta co quan tham muu vé t6 chire, cdn bo;

+ Cac tai liéu khac c6 lién quan.

b) Ho so xin thdi viéc cong chire, vién chic: Khong quy dinh.

2.3.2. 86 lwong ho so: Khong quy dinh.

2.4. Thoi han giai quyét:

a) Ttr chire: THi da 1a 25 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc don tir chuc.
b) Xin thdi viéc:

- Cong chire: Trong thdi han 30 ngay ké tir ngy nhan don cila cong chiic.

- Vién chtic: Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhén dugc van ban
deé nghi cua vién chuec.

2.5. Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cong chtc, vién chic.
2.6. Co quan thyuc hién thu tuc hanh chinh
2.6.1. Quy trinh xem xét cho tuwr chirc ldnh dao, quan ly

a) P61 véi cong chire: Co quan, bd phan tham muu vé to chirc, cdn bd hoac
nguoi dig dau co quan, t6 chirc, don vi noi cong chirc dang cong tac; Cap c¢6 tham
quyén bd nhiém cong chirc 1anh dao, quan ly.
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b)Doi véi vién chitic: Co quan tham muu vé t chire, can bd hoac ngudi ding
dau don vi su nghi€p cong 1ap noi vién chic dang cong tac; Cap c6 tham quyeén bod
nhi€m vién chuc quan ly.
2.6.2. Quy trinh xin thoi vi¢c
a) P41 voi cong chiie: Co quan, t6 chire, don vi ¢6 tham quyén quan 1y cdng chirc.

b) D6i véi vién chic: Nguoi dung dau don vi s nghi¢p cong 1ap st dung vién
chtric; Co quan c6 tham quyén quan 1y vién chuec.

2.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh

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

2.7.2. Quy trinh gidi quyét thoi viéc

a) P6i v4i cong chirc: Quyét dinh thdi viéc.

b) Bdi véi vién chirc: Quyét dinh chdm dut hop dong 1am viéc.

2.8. L¢ phi: Khong.

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

2.10. Yéu cau, diéu kién thuwc hién thii tuc hanh chinh

2.10.1. Quy trinh xem xét cho tir chirc

a) Po6i voi cong chuc lanh dao, quan ly, viéc xem xét tir chirc duoc thuc hién
trong cac truong hop sau:

- Tu nguyén théi gitt chure vu lanh dao, quan 1y;

-Do han ché vé nang luc hoac khong con du stc khoe, uy tin dé hoan thanh
chtrc trach, nhiém vu duoc giao;

-Pé co quan, t6 chire, don vi thudc quyén quan 1y, phu trach xdy ra sai pham
nghiém trong;

- C6 trén 50% nhung khong qua 2/3 s6 phiéu tin nhiém thép tai ky 1iy phiéu
theo quy dinh ctia cAp c6 tham quyén;

- Vi cac 1y do chinh dang khac.
- Khong xem xét cho tir chtrc d6i véi cong chuc gitt chitc vu 1anh dao, quan 1y
néu thudc mot trong cac truong hop sau:

+ Pang ¢am nhan nhiém vy qudc phong, an ninh qubc gia; dang dam nhan
nhi€m vu trong yéu, co mat; phong chong thién tai, dich bénh; néu tur chirc ngay sé
anh hudng nghiém trong dén 1¢i ich chung cua Bang va Nha nudc;

+ Pang trong thoi gian chiu sy thanh tra, kiém tra hoic dang bi khai t, diéu
tra, truy to, xét xu.
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b)Poi vai vién chue quan 1y, viéc xem xét tir chirc dugc thuc hién trong cac
truong hop sau:

- Do han ché vé nang lyc hoac khong con du uy tin dé hoan thanh chuc trach,
nhiém vu duogc giao;

-Dé co quan, don vi thudc quyén quan 1y, phu trach xay ra sai pham nghiém
trong; dé co quan, don vi thudoc quyén quan ly, phu trach hoac cap dudi truc ti€p xay
ra tham nhiing, ti€u cyc nghi€ém trong;

- C6 trén 50% s6 phiéu tin nhiém thap tai ky 1ay phiéu theo quy dinh.

-Déi twong, quy trinh, thu tuc 1dy phiéu tin nhiém thuc hién theo quy dinh cia
cap c6 tham quyén;

- Do khong du strc khoe hoac vi cac Iy do chinh dang khac;
- Theo yéu cau nhiém vu.

- Khong xem xét cho thoi gitt chirc vu doi vai vién chiic quan 1y néu thude
mot trong cac truong hop sau:

+ Pang d¢am nhan nhiém vy qudc phong, an ninh qudc gia; dang dam nhan
nhi€m vy trong y€u, co mat; phong chong thién tai, dich bénh; néu thoi gilt chiic vu
ngay s€ anh hudng nghiém trong dén 1oi ich chung cua Pang va Nha nudc;

+ Pang trong thoi gian chiu sy thanh tra, kiém tra, hoic dang bi khai t6, diéu
tra, truy td, xét x1r.

2.10.2. Quy trinh gidi quyét théi viéc
a) Cong chirc duoc giai quyét thoi viée trong cac truong hop sau:
- Thoi viéc theo nguyén vong ma khong thudc cac truong hop sau:

+ Cong chuc dang trong thoi gian thyc hién viéc luan chuyén, biét phai, dang
bi xem xét ky luat hoac bi truy ctru trdch nhiém hinh sy;

+ Cong chirc chua phuc vu du thoi gian theo cam két v6i co quan, to chic,
don vi khi dugc xét tuyén;

+ Cong chirc chua hoan thanh viéc thanh todn cdc khoan ti€n, tai san thudc
trach nhiém cua cd nhan do6i véi co quan, to chirc, don vi;

+ Do yéu cau cOng tic cua co quan, to chuc, don vi hodc chua bo tri dugc
nguoi thay thé.

- Thoi viéc do 02 nam lién tiép khong hoan thanh nhiém vy
b) Vién chirc dugc giai quyét thdi viée trong cac trudng hop sau:

- Vién chirc don phuong cham dit hgp dong 1am viéc theo quy dinh tai khoan
4, khoan 5 va khoan 6 Diéu 29 Luat Vién chic;
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-Pon vi su nghiép cong 1ap don phuwong cham dit hgp dong 1am viée véi vién
chtic khi ¢6 mot trong cac trudng hop quy dinh tai cac diém ¢, d va d khoan 1 Diéu
29 Luét Vién chirc va khoan 4 Diéu 2 Luat sira doi, bo sung mot s6 diéu cua Luat
Can b0, cong chirc va Luat Vién chuc;

-Pon vi su nghiép cong 1ap khong ky tiép hop ddng 1am viéc véi vién chic
khi két thic hgp dong 1am viéc xac dinh thoi han.

2.11. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh

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

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

- Luét stra doi, bd sung mot s6 diéu ctia Luat Can bo, cong chirc va Luat Vién
chire s 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Quéc hoi nudc Cong hoa xa hdi chu
nghia Vi¢t Nam.

- Nghi dinh s 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ctia Chinh phti quy dinh vé
thoi viéc va thu tuc nghi huu ddi véi cong chirc.

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

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

- Nghi dinh s6 115/2020/NB-CP ngay 25/9/2020 cia Chinh phii quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chuc.

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cta Chinh phu stra doi, bo
sung mot sd diéu cua Nghi dinh sb 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chuc.

3. B6 nhiém vao ngach cong chirc, xép lwong d6i v6i ngudi hoan thanh
ché a6 tap su

3.1. Trinh ty thyc hién

- Khi hét thoi gian tap su, ngudi tip su phai bdo cdo két qua tip sy bang vin
ban theo cic ndi dung quy dinh tai khoan 3 Piéu 20 Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP;
ngudi hudng dan tap sy nhan xét, danh gia két qua tap su dbi voi nguoi tap su bang
van ban. Cac van ban nay dugc giri ngudi ding dau co quan st dung cong chuc.

- Cham nhét 05 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan duoc bdo cdo cia ngudi tip su
va nhan xét, danh gia cia nguoi huéng dan tap sy, ngudi ding dau co quan st dung
cong chtrc danh gia pham chét chinh tri, dao dtrc va két qua cong viéc cia nguoi tap
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su. Truong hop ngudi tip su dat yéu cau, nguodi ding dau co quan st dung cong
chtrc c6 van ban dé nghi ngudi dung dau co quan quan 1y cong chiic quyét dinh bo
nhi¢m ngach va x€p luong cho cong churc dugc tuyén dung.

3.2. Cach thirc thue hién: Tryc tiép.
3.3. Thanh phan, s6 lwong ho so: Khong quy dinh.

3.4. Thoi han giai quyét: Cham nhat 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duogc
b4o cdo ciia ngudi tip sy va nhan xét, danh gia cua ngudi hudng dan tap suy.

3.5. Pi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Nguoi d3 trung tuyén cong
chtrc, da hoan thanh thoi gian tap su.

3.6. Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan quan 1y, str dung cong chiic.
3.7. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh

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

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

3.8. L¢ phi: Khong.
3.9. Tén miu don, miu to khai: Khong quy dinh.
3.10. Yéu ciu, diéu kién thye hién thi tuc hanh chinh

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

+ 12 thang ddi v6i truong hop tuyén dung vao cong chire loai C;

+ 06 thang doi v6i truong hop tuyén dung vao cong chire loai D;

+ Thoi gian nghi sinh con theo ché d6 bao hiém xa hoi, thoi gian nghi 6m dau
tor 14 ngay tro 1€n, thoi gian nghi khong hudng luong, thot gian bi tam giam, tam
gilr, tam dinh chi cong tac theo quy dinh ctia phap luat khong dugce tinh vao thot gian
tap su.

Truong hop ngudi tip su nghi dm dau hodc ¢o 1y do chinh dang dudi 14 ngay
ma duoc ngudi dimg dau co quan, don vi noi nguoi duge tuyén dung vio cong chirc
dang thuc hién ché do tap su dong y thi thoi gian nay duoc tinh vao thoi gian tap su.

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

Trudng hop ngudi tap su dap tng tiéu chuan, diéu kién cua ngach cong chiic,
ngudi dimg dau co quan quan 1y cdng chirc quyét dinh bo nhiém ngach va xép luong.

Truong hop ngudi tap su chua dap tng tiéu chuan, diéu kién cua ngach cong
chtic, nguoi dimg dau co quan quan 1y cong chirc quyét dinh xép luong.
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3.11. Can cwr phap ly cua thua tuc hanh chinh:

- Luat Cén bo, cong chire s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Qudc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

- Luét stra doi, bd sung mot s6 diéu cta Luét Can bo, cong chirc va Luat Vién
chtic s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cta Qudc hodi nude Cong hoa xi hoi chua
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 1y cong chic.

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

4. B6 nhiém vao chitc danh nghé nghiép vién chirc, xép lwong ddi véi
nguoi hoan thanh ché @d tap sw

4.1. Trinh ty thwe hién

- Khi hét thoi gian tap su, ngudi tip su phai bdo cdo két qua tap su bang vin
ban theo cic ndi dung quy dinh tai khoan 3 Piéu 21 Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP;
nguoi hudng dan tap sy c6 trach nhiém nhan xét, danh gia két qua tap su déi véi
nguodi tip su bang van ban. Cac vian ban nay dugc gui ngudi dimg dau don vi su
nghi¢p cong lap.

- Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc bdo cdo cuia ngudi tap su
va nhan xét, danh gia cua nguoi hudng dan tap su, nguoi dung dau don vi su nghi¢p
cong 1ap danh gia phém chit chinh tri, dao duc va két qua cong viéc cua nguoi tap
su. Trudng hop nguoi tap su dat yéu cau, ngudi dimg dau don vi sy nghiép cong lap
quyét dinh theo thAm quyén hodc c6 vin ban dé nghi co quan c6 thim quyén quan
Iy don vi sy nghiép cong 1ap quyét dinh bd nhiém chirc danh nghé nghiép va xép
lwong cho vién chirc dugc tuyén dung.

4.2. Cach thirc thue hién: Truc tiép.

4.3. Thanh phan, s6 lwong ho so: Khong quy dinh.

4.4. Thoi han giai quyét: Cham nhat 12 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan
dugc bao cao cua nguoi tap sy va nhan xét, danh gia cua ngudi hudng dan tap su.

4.5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Nguoi di tring tuyén vién
churc, da hoan thanh thoi gian tap su.

4.6. Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh: Pon vi sy nghiép cong 1ap st
dung vién chirc.

4.7. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh
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a) Truong hop ngudi tap su dat yéu cau, dap ung tiéu chuan, diéu kién cua
chtic danh nghé nghiép vién chirc: Quyét dinh bd nhiém chtic danh nghé nghiép vién
chtic va xép luong.
b) Trudng hop ngudi tap su dat yéu cau nhung chua dap Gng tiéu chuan, diéu
kién ctia chtrc danh nghé nghiép vién chirc: Quyét dinh xép luong.

4.8. L¢ phi: Khong.
4.9. Tén miu don, miu t& khai: Khong quy dinh.
4.10. Yéu cau diéu kién thye hién thi 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 d6i voi trudong hop tuyén dung vao chirc danh nghé nghiép c6 yéu
cau tiéu chuén trinh do dao tao dai hoc. Riéng ddi voi chite danh nghé nghiép bac si
1a 09 thang;

+ 09 thang d6i voi trudng hop tuyén dung vao chirc danh nghé nghiép c6 yéu
cau tiéu chuan trinh d6 dao tao cao déng;

+ 06 thang d6i voi trudng hop tuyén dung vao chirc danh nghé nghiép c6 yéu
cau tiéu chuan trinh d6 dao tao trung cap.

+ Thoi gian nghi sinh con theo ché d¢ bao hiém x4 hoi, thoi gian nghi 6m dau tir
14 ngay trd 1€n, thoi gian nghi khong hudng luwong, thoi gian bi tam giam, tam gifr, tam
dinh chi cong tac theo quy dinh cua phép luat khong dugc tinh vao thoi gian tap su.

Truong hop ngudi tap su nghi dm dau hodc 6 1y do chinh dang dudi 14 ngay
ma duoc ngudi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap noi ngudi dugc tuyén dung vio
vién chirc dang thuc hién ché d6 tap sy ddng ¥ thi thoi gian nay duoc tinh vao thoi
gian tap su.

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

Truong hop ngudi tap su dap (mg tiéu chuan, diéu kién cta chic danh nghé
nghiép vién chirc, nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap quyét dinh theo tham
quyén hodc c6 van ban dé nghi co quan c6 tham quyén quan 1y don vi sy nghiép
cong 1ap quyét dinh bd nhiém chirc danh nghé nghiép vién chiic va xép luong.

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

4.11. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Vién chiic s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 cta Quéc hoi
nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam.
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- Luét stra doi, bd sung mat s6 diéu ctia Luat Cén bo, cong chuc va Luat Vién
chirc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Qubc hoi nudc Cong hoa xa hdi chu
nghia Viét Nam.

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

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu stra doi, bo
sung mot sd diéu cua Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan 1y vién chc.

5. B6 nhiém chirc vu linh dao, quéan 1y di véi cong chirc, vién chire
5.1. Trinh ty thue hi€én

5.1.1. Déi véi cong chiic

a) Xin chu truong bo nhiém

- Co quan, to chtc, don vi ¢6 nhu cau bd nhiém cdng chirc lanh dao, quan 1y
trinh cép c6 thAm quyén bo nhiém xin chi truong bang van ban, trong d6 néu rd s6
lugng chirc vy, chirc danh can kién toan, nguén nhén sy du kién bd nhiém va du kién
phan cong linh vyc, nhiém vy cu thé.

- Cham nhét 1 15 ngay lam viéc ké tir ngy nhan duoc dé nghi, cip c6 thim
quyén bd nhiém phai xem xét, quyét dinh vé chu truong bo nhiém, trong d6 xac dinh
ro nguén nhén su du kién b6 nhiém, noi dung khéc (néu co).

- Cham nhat 12 30 ngay lam viéc ké tir ngdy c6 vin ban dong y vé chu truong
bd nhiém, co quan, td chure, don vi phai hoan thanh viéc thuc hi¢n quy trinh nhéan sy
theo quy dinh. Trudng hop chua hoan thanh thi co quan, t6 chitc, don vi phai bdo
c4o cap c6 tham quyén bo nhiém xem xét, chi dao.

b) Thuc hién quy trinh bd nhiém ddi vai nguén nhan sy tai chd

- Budce 1: Trén co sé chu truong bo nhiém, yéu cAu nhiém vu cta co quan, td
chtrc, don vi va ngudn nhan sy trong quy hoach, ngudi ding dau chi tri ciing tap thé
lanh dao ra soat, théng nhat vé co cau, tiéu chuan, diéu kién, quy trinh nhan sy; xem
xét danh séch tat ca nhitng nguoi duge quy hoach tur nguén nhén sy tai chd (gém ca
nhan sy duoc quy hoach chirc vy, chirc danh twong duong trd 18n); ra sodt két qua
danh gia, nhan xét ddi v6i timg nhan su trong quy hoach va thong qua danh sich
nhan sy dap tng tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh dé gidi thiéu & bude tiép theo.
Danh s4ch nhan su duoc gi6i thiéu phai dap ing cic tiéu chuén, diéu kién theo quy
dinh ciia Pang, ctia phap luat va phit hop véi chu truong bo nhiém.

Thanh phan: Ngudi ding dau, cip phé cla ngudi dimg dau co quan, t6 chc,
don vi. Pai dién co quan hoac by phan tham muu vé t6 chiic, cdn bo tham du hoi
nghi nhung khong bé phiéu.

Két qua thao luan va dé xuat duoc ghi thanh bién ban.
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- Budc 2: Hoi nghi tap thé 1anh dao mo rong
Nguoi dimg dau trao d6i dinh huéng nhan sy bo nhiém dé hoi nghi thao luin
va tién hanh gidi thi€u nhan sy bang phiéu kin.
Thanh phan: Tép thé 1anh dao; Ban thudng vu cdp uy cung cap (ddi véi td
chtrc dang cap trén co s&) hodc cap uy cung cap (doi véi td chire dang cap co so) cia
co quan, to chuc, don vi; nguoi dung dau cac don vi thude va truc thudc (néu co).

Nguyén tic €161 thi€u va lya chon: MObi thanh vién tham du hoi nghi gidi thi€u
01 ngudi cho 01 vi tri chtrc vy, chire danh; nguoi dat $6 phiéu cao nhat trén 50% sb
phiéu giéi thiéu thi duoc Iya chon. Trudng hop khong c6 ngudi nao dat trén 50% sb
phiéu gi6i thiéu thi chon tat ca ngudi c6 sb phiéu gidi thiéu dat tir 30% trd 1én dé
gidi thiéu ¢ budc tiép theo; trudng hop khong c6 ngudi dat du 30% sb phiéu gidi
thiéu thi khéng tiép tuc thuc hién cac bude tiép theo va bdo cdo cip c6 tham quyén
xem xét, chi dao.

Két qua kiém phiéu khong cong b tai hoi nghi nay.
- Bué6c 3: Hoi nghi tap thé 1anh dao (1an 2)

Trén co s6 két qua gidi thiéu nhan sy ¢ budce 2, tap thé 1anh dao tién hanh thao
luan va gidi thi€u nhan sy bang phiéu kin.

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

Nguyén tac gi6i thiéu va lya chon: Mdi thanh vién gidi thiéu 01 ngudi cho 01
vi tri chirc vy, chirc danh trong s6 nhan sy duoc gidi thiéu ¢ budce 2 hodc gidi thicu
nguoi khac co du tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh; nguo1 dat ) phiéu cao nhat
trén 50% sb phiéu gidi thi¢u thi dugc lya chon. Trudng hop khong cd ngudi nao dat
trén 50% s6 phiéu gidi thidu thi chon tat ca ngudi c6 s6 phiéu gidi thidu dat tir 30%
tré 1én dé gidi thiéu & bude tiép theo; truong hop khong c6 nguoi dat di 30% s6
phiéu gi6i thiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va bdo cdo cip cb
thim quyén xem xét, chi dao.

Truong hop nhan sy gidi thi¢u ¢ budc nay khac véi nhan sy dugce gidi thi¢u
& budc 2 thi tép thé 1anh dao thao luan, xem xét, quyét dinh viéc lIua chon nhan su
dé gi6i thiéu & bude tiép theo bang phiéu kin theo thAm quyén va chiu trach nhiém
vé quyét dinh cia minh. Ngudi duogc lya chon phai dugce tdi thiéu 2/3 té)ng s6 thanh
vién tap thé lanh dao gidi thiéu. Trudng hop khong c6 ngudi dat da sé phiéu thi
khong tiép tuc thyuc hién cac budc tiép theo va bdo cdo cap c6 thim quyén xem xét,
chi dao.

Két qua kiém phiéu duogc cong bo tai hoi nghi nay.
- Buéc 4: Hoi nghi cdn bo chi chét

Tb chirc léy y kién cua cdn bo chu chdt theo danh séch nhan su duoc 2161 thi¢u
¢ budc 3.
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Thanh phan: Tap thé 1anh dao mé rong tai Budc 2; nguoi dung dau céac to
chtrc chinh tri - xa hoi cia co quan, t6 chuc, don vi (néu c6); cap phé cia ngudi dung
dau céc co quan, t6 chiric, don vi thude va tryc thude (n€u co).

Truong hop bo nhiém cong chire lanh dao, quan 1y cua don vi 1a t chirc cdu
thanh hodc ctia co quan, td chirc, don vi ¢6 don vi thudce, truc thude nhung c6 dudi
30 nguoi hoac cua co quan, to chuc, don vi khong c6 don vi thude, truc thude thi
thanh phén tham du gém toan thé cong churc cua co quan, td chure, don vi do.

Trinh tu ldy ¥ kién: Thong bdo danh sdch nhan sy dugc gidi thiéu & budc 3;
tém tat 1y lich, qud trinh hoc tap, cong tic; ban ké khai tai san, thu nhap theo quy
dinh cta phdp luat; ddnh gia, nhan xét uu, khuyét diém, trién vong phat trién va du
kién phan cong cong tic.

Ghi hoic tich phiéu giéi thiéu nhan su (c6 thé ky tén hodc khong ky tén). Két
qua kiém phiéu khong cong bd tai hoi nghi nay.

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

Trudc khi ti€n hanh hoi nghi, co quan, t6 chirc, don vi c6 van ban dé nghi cap
uy cung cap danh gia, nhan xét bang van ban vé nhan su; tién hanh xdc minh, két
luan nhitng van d€ maéi ndy sinh (n€u cd) doi véi nhan su.

Tap thé lanh dao thao luan va biéu quyét nhén sy.
Thanh phan: Thyc hién nhu quy dinh & budc 1.

Trinh ty thyc hién: Can ctr vao y kién danh gia, nhan xét bﬁng van ban cua
cap uy cing cap; két qua 1dy phiéu & cdc hoi nghi; két qua xdc minh, két luan nhiing
van dé méi nay sinh (néu c6) ddi voi nhan sy 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 nhét trén 50% s6 phiéu gidi
thiéu thi duoc Iya chon dé nghi b nhiém. Trudng hop ¢6 02 ngudi c6 s6 phiéu ngang
nhau déu dat 50% sd phiéu gidi thiéu thi nguoi dung dau xem xét, lya chon nhan su
dé dé nghi bo nhiém; dong thoi bao cao day du cic ¥ kién khac nhau dé cap c6 tham
quyén xem xét, quyét dinh.

- Nguoi dimg dau co quan, t6 chirc, don vi ra quyét dinh bd nhiém theo thim
quyén hodc trinh cip c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh theo quy dinh.

¢) Thuc hién quy trinh bd nhiém doéi véi nguén nhan sy tir noi khac

Truong hop nhan sy do cip c6 thim quyén du kién diéu dong, bd nhiém tir
nguén nhan sy ngoai co quan, t6 chire, don vi hodc do co quan, to chire, don vi dé
xudt (tr ngudn nhan sy ngoai co quan, to chirc, don vi) thi co quan, bd phan tham
muu vé tO chirc, cdn bd ciia co quan c6 thim quyén bd nhiém tién hanh cic cong
viéc gom 03 budc nhu sau:
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- Buoc 1: Trao doi, lay y kién cua tap thé lanh dao cua co quan, t6 chire, don
vi noi du kién bd nhiém vé chu truong bé nhiém.

- Budc 2: Trao d6i, 1ay y kién cuia tap thé 1dnh dao noi nhan sy dang cong
tdc vé chu truong bé nhiém. Tap thé 1anh dao noi nhan su dang cong tac to6 chuc
lay phiéu.

Nguoi dugc dé nghi b6 nhiém phai dat trén 50% s6 phiéu gidi thi¢u (tinh trén
téng sd ngudi duge triéu tap); trudng hop dat 50% thi do nguoi dimg dau xem xét,
quyét dinh.

Lay danh gia, nhan xét cua co quan, t6 chirc, don vi va ho so nhan sy theo
quy dinh.

Gap nhan sy dugc du kién b nhiém dé trao do6i vé yéu cau nhiém vu cong tac.

- Budc 3: Chu tri, phdi hop voi cac co quan, t6 chirc, don vi lién quan tham
dinh v€ nhan sy va 1ap to trinh trinh cap c¢6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop nhén su bao dam tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh nhung co
quan, td chirc, don vi (noi nhan sy dang cong tac hodc noi du kién bd nhiém) hodc
nhén sy duoc dy kién bd nhiém con cé y kién khac nhau, chua théng nhét thi co
quan, bo phan tham muu vé t6 chirc, cdn bd bao cao diy du cdc y kién va trinh cép
c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

- Nguoi dimg du co quan, t6 chirc, don vi ra quyét dinh bod nhiém theo tham
quyén hodc trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyet dinh.

5.1.2. Déi véi vién chirc

a) Xin chu truong b6 nhiém

- Co quan, don vi ¢6 nhu cau bo nhiém vién chirc quan 1y trinh cap c6 tham
quyen bd nhiém x1n chu truong bang van ban, trong dé néu rd chuc vy, chiic danh
can kién toan, ngudn nhan sy du kién bo nhiém va dy kién phan cong linh vyc, nhiém
vu cu thé.

- Trong thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dugc dé nghi, cap c6 tham
quyén bo nhiém phai xem xét, quyét dinh vé chu truong bod nhiém.

- Trong thoi han 30 ngay 1am viéc ké tir ngdy ¢ van ban dong ¥ vé chu truong
bo nhiém, co quan, t6 chirc, don vi phai hoan thanh viéc thyuc hién quy trinh nhan sy
theo quy dinh.

b) Thuyc hién quy trinh b6 nhiém d6i vi ngudn nhan su tai chd

- Bué6c 1: Hoi nghi tap thé 1anh dao (1an 1)

Trén co s& chu truong bo nhiém, yéu cau nhiém vu cua don vi va nguén nhan
su trong quy hoach, nguoi ding dau chu tri cung tap thé lanh dao thao luén, ra soat,
thong nhat vé co cau, so lugng, tiéu chuan, di€u ki¢n va quy trinh nhan sy; dong thoi



27

tién hanh ra sodt két qua danh gia, nhan xét d6i véi timg nhan sy trong quy hoach
(gédm ca nhan sy dugc quy hoach chic danh tuong duong trd 1én) va thong qua danh
sdch nhan sy dap Gng tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh dé 13y y kién giéi thiéu ¢
bude tiép theo.

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

Nguoi dting dau, cip phé ctia ngudi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap; viéc
xac dinh nguoi dung dau trong co s& gido duc dai hoc thuc hién theo quy dinh cua
Dang va cua phap luat chuyén nganh.

Truong hop nguoi dimg dau, cip phé cua ngudi ding dau don vi su nghiép
cong 1ap khong trong Ban thudng vu cap ty cuing cap (di v6i to chire dang cip trén
co s0) hodc cap uy cling cap (d6i véi td chire dang cap co sd) cua co quan, don vi
thi ngudi dimg dau Ban thuong vu cap uy cuing cap (d6i vai to chirc dang cip trén
co so) hodc ngudi ding dau cip ty cling cap (d6i véi to chitc dang cap co s6) cla
co quan, don vi tham du.

Can cr vao phan cdp tham quyén bd nhiém, dai dién 1anh dao co quan c6 tham
quyén bo nhiém chu tri hdi nghi hoac uy quyén chu tri hoi nghi.

Nguoi dimg dau co quan hodc bd phan tham muu vé t6 chtic, cdn bd cia cAp
c6 tham quyén bo nhiém tham du hodc uy quyén cho cip phé tham dy hoi nghi
nhung khong bo phiéu.

Két qua thao luan va dé xuat dugc ghi thanh bién ban.
- Budce 2: Hoi nghi tap thé 13nh dao mo rong

Can clr vao co cau, sb lugng, ti€u chuén, diéu kién va danh sdch nhén sy da
dugc théng qua ¢ bude 1, ngudi ding dau trao doi dinh hudng nhan sy bo nhiém
phil hop véi yéu cau cta don vi dé hoi nghi thao luan va tién hanh gidi thiéu nhan
su bang phiéu kin.

Thanh phan: Tap thé 1anh dao theo quy dinh tai buéc 1; Ban thudng vu cap
Uiy cling cap (d6i véi to chirc dang cép trén co s&) hodc cap uy cung cap (doi véi to
chtrc dang cép co sd) cua co quan, don vi; nguodi dung dau cac don vi thude va truc
thudc (néu c6).

Nguyén tac gidi thiéu va lya chon: Méi thanh vién tham du hoi nghi gidi thiéu
01 ngudi cho mot chire danh; ngudi nao dat sd phiéu cao nhat trong sé ngudi dat ty
1¢ trén 50% tinh trén tong s6 nguoi dugc tridu tap gidi thidu thi duoc lya chon.
Truong hop khong c6 ngudi nao dat trén 50% thi chon tat ca nguoi c6 sd phiéu gidi
thiéu dat tir 30% tré 1én dé gidi thidu & budc tiép theo. Trudng hop khong c6 ngudi
dat 30% s6 phiéu gi6i thiéu thi khong tiép tuc thyuc hién cac budc tiép theo va bdo
cdo cap c6 tham quyén xem xét, chi dao.



28

Phiéu gidi thiéu nhan sy bd nhiém do Ban t6 chirc hoi nghi phat hanh, c6 dong
dau treo ctia don vi. Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban, khong cong bd tai
hoi nghi nay.

- Bué6c 3: Hoi nghj tap thé 1anh dao (1an 2)

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

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

Nguyén tic gi6i thiéu va lya chon: Mdi thanh vién gidi thiéu 01 ngudi cho 01
chuc danh trong s6 nhan su duoc gidi thi€u & bude 2 hoac gidi thiéu ngudi khéc cé
du tiéu chudn, diéu kién theo quy dinh; ngudi nao dat sb phiéu cao nhit trong sb
nguoi dat ty 18 trén 50% tinh trén tong s6 nguodi dugc triéu tap gidi thiéu thi duoc
lra chon. Trudng hop khong co ngudi nao dat trén 50% thi chon tat ca ngudi c6 sb
phiéu gidi thidu dat tir 30% tro 1én dé gidi thiéu & budc tiép theo. Truong hop khdng
c6 nguoi dat 30% s6 phiéu gidi thiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo
va bdo cdo cap c6 thim quyén xem xét, chi dao.

Truong hop nhan sy gidi thi¢u & budc nay khic véi nhan sy dugce gidi thiéu
& budc 2, tap thé 1anh dao hop, thdo luan, phan tich, danh gia, xem xét, quyét dinh
viéc lya chon nhan su dé gidi thiéu & bude tiép theo bang phiéu kin theo tham quyén
va chiu trach nhiém vé quyét dinh cia minh. Nguoi duoc lwa chon phai dugc tbi
thiéu 2/3 tong sb thanh vién tap thé lanh dao gidi thiéu. Trudng hop khong c6 ngudi
dat du s phiéu thi khéng tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va bdo cdo cip cb
tham quyén xem xét, chi dao.

Phiéu gidi thiéu nhan su b6 nhiém do Ban td chiic hoi nghi phat hanh, c¢6 dong
dau treo ciia don vi. Két qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién ban, duoc cong bd tai
hoi nghi nay.

- Buéc 4: Hoi nghi cdn bo chi chét

T6 chuc 1ay ¥ kién ctia can b chii chdt theo danh sach nhan sy duoc gidi thiéu
O budc 3.

Thanh phan: Tép thé 1anh dao theo quy dinh tai budc 2; nguoi dimg dau cic
t6 chire chinh tri - x3 hoi ctia don vi sy nghiép cong 1ap; cip phéd ngudi dimg dau
don vi thudc va truc thudc (néu c6).

Trudng hop bod nhiém vién chire quan 1y cia don vi 1a t6 chiic cau thanh hoic
co quan, don vi c6 don vi thudc, truc thudc nhung c6 dudi 30 ngudi hodc co quan,
don vi khong c6 t6 chtic cdu thanh thi thanh phan tham di gdm toan thé vién chiic
cua co quan, don vi.

Trinh ty 13y ¥ kién: Thong bdo danh sich nhan sy dugc gidi thiéu ¢ budc 3;
tém tat 1y lich, qud trinh hoc tap, cong tic; ban ké khai tai san, thu nhap theo quy
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dinh cua phép luat; danh gia, nhan xét uu, khuyét diém, trién vong phat trién va du
kién phan cong cong téc.

Ghi phiéu gi6i thiéu nhan su (c6 thé ky tén hodc khong ky tén). Phiéu gidi
thi¢u nhan sy do Ban t6 chtrc hdi nghi phat hanh, c6 dong dau treo ctiia don vi. Két
qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban, khong cong bd tai hoi nghi nay.

- Budc 5: Hoi nghj tap thé 1anh dao (1an 3)

Truée khi tién hanh hoi nghi, co quan, don vi ¢6 van ban dé nghi Ban thuong
vu dang uy, chi uy hoac dang uy, chi bg (nhiing no1 khong c6 ban thuong vu, chi uy)
danh gia, nhan xét bﬁng van ban vé nhan sy; tién hanh xdc minh, két luin nhirng van
dé méi nay sinh (néu c6) déi véi nhan su.

Tap thé 13nh dao thao luan va biéu quyét nhan su.

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

Trinh ty thuc hién: Can cr vao y kién danh gia, nhan xét béng van ban cua
Ban thuong vu dang 1y, chi uy hodc dang uy, chi bd; két qua lay phiéu & cédc hoi
nghi; két qua xdc minh, két luan nhimg van dé méi nay sinh (néu c6) d6i voi nhan
su duge dé nghi bd nhiém, tap thé 1anh dao théo luan va biéu quyét nhan su bﬁng
phiéu kin.

Nguyén tic lva chon: Nguoi dat s6 phiéu cao nhat trong s6 nguoi dat ty 18 trén
50% tinh trén téng sb nguoi dugce triéu tap gidi thiéu thi dugc lya chon dé nghi bo
nhiém. Trudng hop 02 nguoi ¢ sé phiéu ngang nhau déu dat ty 18 50% thi ngudi
dung dau xem xét, lya chon nhan su dé dé nghi bd nhiém; dong thoi bao cdo day du
cac y kién khac nhau dé cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Phiéu biéu quyét nhan sy bo nhiém do Ban to chitrc hdi nghi phat hanh, c6
dong dau treo ciia don vi. Két qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién ban.

- Nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap ra quyét dinh bd nhiém theo thim
quyén hoic trinh cip c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

c¢) Thyc hién quy trinh bd nhi€ém d6i véi nguon nhan sy tir noi khéc

Truong hop nhan sy do cip c6 thim quyén du kién diéu dong, bd nhiém tir
nguon nhan sy ngoai co quan, don vi hoac do co quan, to6 chirc don vi dé€ xuat thi co
quan, by phan tham muu vé t6 chirc, cdn bd tién hanh céc cong viéc gom 03 budc
nhu sau:

- Budc 1: Trao d6i y kién voi tap thé lanh dao ctia co quan, don vi tiép nhan
nhan sy vé chu truong bo nhi¢m.

- Budc 2: Trao d6i ¥ kién véi tap thé lanh dao noi nhan sy dang cong tac vé chu
truong bo nhi¢ém. Tap thé 1anh dao noi nhan sy du kién bé nhiém dang cong tac to
chuc lay phiéu. Nguoi dugc dé nghi bo nhiém phai dat s6 phiéu trén 50% tap thé 1anh
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dao dong y; truong hop dat ty 18 50% thi do ngudi dimg dau xem xét, quyét dinh;
truong hop dat ty 1 dudi 50% thi bdo cdo cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Lay dénh gid, nhan xét cua dia phuong, co quan, t6 chuc.
Gap nhan su dugc du kién bd nhiém dé trao doi vé yéu cau nhi€ém vu cong téc.

- Budc 3: Chu tri, phdi hop v6i cac co quan, t6 chire lién quan tham dinh vé
nhan sy va 1ap to trinh trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop nhén su bao dam tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh nhung co
quan, td chire, don vi (noi nhan sy cong tac hoac noi du kién bd nhiém) hoac nhan
su duoc dy kién bo nhiém con ¢ y kién khéc nhau, chua théng nhét thi co quan, bg
phan tham muu vé t6 chire, cdn bd bao cdo day du cdc y kién va trinh cip c6 thim
quyén xem xét, quyét dinh.

5.2. Cach thire thue hién: Truc tiép.

5.3. Thanh phin, s6 lwong ho so

5.3.1. Thanh phan hé so

a) Ho so b nhiém cong chic 1anh dao, quan 1y:

- T trinh vé viéc bo nhiém do ngudi dimg dau co quan, t6 chire, don vi ky
(d6i voi truong hop trinh cp trén c6 tham quyén quyét dinh bd nhiém); hodc do
nguoi ding dau co quan, b phan tham muu vé cong tic to chic, can bo ky (d6i véi
truong hop nguoi dimg dau co quan, to chire, don vi quyét dinh).

- Bién ban hoi nghi, ban téng hop két qua kiém phiéu keém theo bién ban kiém
phi€u & cac budc trong quy trinh b6 nhi¢m.

- So yéu 1y lich do c4 nhan tu khai theo mau quy dinh ¢6 dan anh mau kho
4x6, dugc co quan tryc tiép quan ly xdc nhan va déng dau; anh chup trong thoi han
06 thang trudc ngay ndp ho so.

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

- Panh gia, nhan xét ctia chi b, dang uy co quan noi cong tac; danh gia, nhan
x¢t trong 03 ndm gﬁn nhét cua tap thé 1anh dao co quan, t6 chirc, don vi vé phém
chat dao duc, 16i séng, y thuc t6 chic ky luat, doan két noi bo, nang luc cong téc,
két qua thyc hi¢n chirc trach, nhiém vu dugc giao (trong dé phai xac dinh 1o san
phém cu thé, thanh tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham (néu c6), uy
tin va trién vong phat trién.

- Nhén xét cuia chi ty noi cu tra d6i v6i ban than va gia dinh. Truong hop noi
cu tri ctia ban than khdc véi noi cu tra cia gia dinh thi phai 1y nhan xét cta chi ay
noi ban than cu tra va noi gia dinh cu tra.

- Két luan vé tiéu chuan chinh trj ctia cip ty c6 thim quyén theo quy dinh cta
B6 Chinh tri vé bao vé chinh tri noi bo Dang.
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- Ban ké khai tai san, thu nhap theo quy dinh.

- Ban sao cac vin bang, ching chi theo yéu cau cua tiéu chuan chtrc danh bd
nhiém. Truong hop nhan sy c6 vin bang do co s¢ gido duc nude ngoai hoic co sd
gido duc trong nudc lién két v6i nuwdc ngoai cp thi thuc hién viéc cong nhan theo
quy dinh cua phép luat.

- Gidy chtng nhén strc khoe cia co s y té c¢6 tham quyén cap trong thoi han
06 thang trudc ngay ndp ho so.

b) H6 so bé nhiém vién churc quan 1y

- TO trinh vé viéc bd nhiém do ngudi dung dau don vi sy nghiép cong 1ap ky
(461 v6i trudng hop trinh cép trén c6 thim quyén quyét dinh bd nhiém) hodc do
nguoi ding dau bd phan phu trach vé cong tic t6 chic can bo ky (dbi voi truong
hop nguoi ding dau don vi sy nghiép cong 1ap quyét dinh).

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

- So yéu Iy lich vién chitc do ¢4 nhan ty khai theo mau quy dinh, dugc don vi
su nghiép cong 1ap truc tiép quan 1y xdc nhan, ¢6 ddn anh mau kho 4x6, chup trong
thoi gian khong qué 06 thang.

- Ban tu kiém diém 3 ndm cong tac gan nhat.

- Banh gi4, nhan xét cua chi bg, dang iy co quan noi cong tac; danh gid, nhan
x¢t trong 03 nam gﬁn nhét cua tap thé 1anh dao co quan, don vi vé phém chit dao
dtrc, 16i séng, y thirc td chirc ky luat, doan két noi bo, nang luc cong tc, két qua thuc
hién chtic trich, nhiém vu duogc giao (trong d6 phai thé hién ro san pham cu thé,
thanh tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham (néu c6), uy tin va trién
vong pht trién.

- Nhan xét cua chi uy noi cu trit doi véi ban than va gia dinh. Truong hop noti
cu tri cia ban than khac vdi noi cu trl cia gia dinh thi phai 1ay nhan xét cua chi uy
noi ban than cu trd va noi gia dinh cu tr.

- Két Iu2n cua cap uy c6 tham quyén vé ti€u chuan chinh tri.

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

- Ban sao cac van bang, chiing chi theo yéu cau cua ti€u chuan chirc danh bo
nhi¢ém. Truong hop c6 van bang do co s& dao tao nudc ngoai cap hodc co s& dao tao
trong nuoc lién két véi nudc ngoai cap phai duge Bo Gido duc va Pao tao chirng nhan.

- Giay chirng nhan strc khoe cua co so y t€ ¢6 tham quyén cap trong thoi han
06 thang.

5.3.2. Sé lwong ho so: Khong quy dinh.
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5.4. Thoi han giai quyét: Cham nhat 1 30 ngay lam viéc ké tir ngay c6 vin
ban dong y vé chi truong bd nhiém cta cap c6 thAm quyén bd nhiém, co quan, t6
churc, don vi phai hoan thanh viéc thuc hién quy trinh nhan su theo quy dinh. Truong
hop chua hoan thanh thi co quan, t6 chirc, don vi phai bao céo cip c6 thim quyén
bo nhiém xem xét, chi dao.

5.5. Poi twong thuc hién thii tuc hanh chinh: Cong chtc, vién chic.

5.6. Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y, su
dung cong chtrc, vién churec.

5.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh b6 nhiém.
5.8. Lé phi: Khong.

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

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

5.10.1. Péi véi cong chiic

- B4o dam tiéu chuan chung theo quy dinh ctia Pang, ctia phép luat va tiéu chuan
cu thé cua chirc vy, chiic danh b6 nhiém theo quy dinh cua co quan c¢6 tham quyén.

-Pdi voi nhan syt nguén tai chd phai dugc quy hoach vao chirc vy, chiic
danh bd nhiém hodc duoc quy hoach chtrc vy, chirc danh twong duong tr¢ 1én. DPéi
v&i nhan su ngudn tr noi khac phai dugc quy hoach chitc vy, chirc danh twong duong
trd 1én. Truong hop dic biét do cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

- Truong hop co quan, td chure, don vi méi thanh lap chua thyc hién viéc phé
duyét quy hoach thi do cdp c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

- C6 thoi gian gilr chiic vy, chiic danh ddm nhiém hodc chuc vy, chic danh
tuong duong tdi thiéu 14 02 nam (24 thang), néu khong lién tuc thi duoc cong don (chi
cong don ddi véi thoi gian gitt chitc vy, chitc danh twong duong) hodc bao dam thoi
gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vuc theo tiéu chun cu thé cua chie vu, chic
danh b nhiém. Trudng hop dic biét do cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

-C6 ho so, 1y lich ca nhan dugc xdc minh, c6 ban ké khai tai san, thu nhap
theo quy dinh.

- Diéu kién vé tudi bo nhi¢m:

+ Cong chtrc dugc dé nghi bo nhiém 1an dau gilt churc vy, chirc danh 1anh dao,
quan 1y hodc dé nghi bd nhiém giir chtic vu, chtrc danh ldnh dao, quan 1y cao hon thi
phai du tudi dé€ cong tac tron thoi han bé nhiém. Thoi diém tinh tudi bd nhiém thuc
hién theo quy dinh cta cap c6 tham quyén. Truong hop dac biét do cap cé tham
quyén xem xét, quyét dinh.
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+ Cong chirc duoc bd nhiém giit chirc vy, chirc danh méi twong duong hoic
thap hon chirc vy, chirc danh dang giir thi khong tinh tudi bo nhiém theo quy dinh
nhu trén.

- C6 du strc khée dé hoan thanh nhi¢ém vu va chire trach duoc giao.

- Khong thudc cac trudng hop bi cAm dam nhiém chirc vy; khong dang trong
thoi han xtr 1y ky luat; khong dang trong thoi gian bi khoi t6, diéu tra, truy t4, xét
xir; khong dang trong thoi gian thuc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat theo
quy dinh cua Pang va cia phéap luat.

5.10.2. Péi véi vién chire

-Bao dam tiéu chuén chung theo quy dinh cia Pang, cta phép luit va tiéu
chuan cu thé ctuia chirc vu bé nhiém theo quy dinh cua co quan c¢6 tham quyén.

-Pdi voi nhan syt nguén tai chd phai dugc quy hoach vao chirc vy, chiic
danh bd nhiém hoic dugc quy hoach chitc vy, chirc danh twong duong trd 1én. Dbi
v&i nhan su ngudn tr noi khac phai dugc quy hoach chitc vy, chirc danh twong duong
trd 1én. Trudng hop dic biét do cip c6 thim quyén xem xét, quyét dinh. Truong hop
don vi méi thanh 18p chua thuc hién viéc phé duyét quy hoach thi do cép ¢6 thim
quyén xem xét, quyét dinh.

- C6 thoi gian gitt chitc vu dang dam nhiém hodc chtic vu twong duong t6i
thiéu 1a 02 nam (24 thang), néu khong lién tuc thi duoc cong don (chi cong don dbi
v6i thoi gian gitt chitc vu twong duong), trir truong hop duoc bd nhiém 1an dau.
Truong hop dic biét do cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

-C6 ho so, 1y lich ca nhan dugc xdc minh, c6 ban ké khai tai san, thu nhap
theo quy dinh.

- Piéu kién vé tudi bd nhiém:

+ Vién chtic duoc dé nghi bd nhiém 1an dau giit chirc vu quan 1y hodc dé nghi
bd nhiém giit chtic vu quan 1y cao hon thi phai da tudi dé cong téc tron thoi han bo
nhiém. Thoi diém tinh tudi bo nhiém thuc hién theo quy dinh cia cap c6 tham quyén.
Truong hop dic biét do cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

+ Vién chtc dugc bd nhiém giit chic vu méi twong duong hoic thap hon
chtic vu dang giit thi khong tinh tudi bo nhiém theo quy dinh nhu trén.

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

- Khong thudc cac trudng hop bi cdm dam nhiém chuc vu, khong dang trong
thoi han xir 1y ky luat, dang bi khéi to, diéu tra, truy td, xét xir, khong trong thoi gian
thuc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat theo quy dinh cua Bang va cia phap luat.

- Vién chirc bi ky luat trong thoi gian gitt chtrc vy thi khong bd nhiém, gidi
thiéu trng ctr vao chirc vu cao hon trong thoi han theo quy dinh cua Pang va cua
phép luat.
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5.11. Can cw phap ly caa thu tuc hanh chinh

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

- Luat Vién chuc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 ctia Qubc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

- Luét stra doi, bd sung mat s6 diéu ctia Luat Cén bo, cong chuc va Luat Vién
chtic s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cta Qudc hoi nude Cong hoa xi hoi chua
nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia 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 ctia Chinh phu stra doi, bo
sung mot sd didu cua Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan 1y cong chic va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 vé kiém dinh chat lugng dau vao cong chiic.

- Nghi dinh sb 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, stt dung va quan 1y vién chc.

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu stra doi, bo
sung mot sd diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan ly vién chc.

6. B6 nhiém lai chirc vu lanh dao, quan ly ddi véi cong chirc, vién chirc

6.1. Trinh ty thwe hién

6.1.1. Poi véi cong chirc

a) Budc 1: Cham nhat 90 ngdy trude ngay hét thoi han bo nhiém, cip c6 tham
quyén bo nhiém phai ra thong bao thuc hién quy trinh xem xét bo nhiém lai d6i voi
cOng chtc.

b) Budc 2: Cong churc lam bdo cdo ty nhan xét, danh gia viéc thuc hién chiic
trach, nhiém vy trong thoi han giit chtic vu giri cap c¢6 tham quyén bo nhiém.

¢) Budc 3: Hoi nghi cdn bo chu chot 13y ¥ kién vé viéc bo nhiém lai

- Thanh phén:

+ Tap thé 1anh dao co quan, t chirc, don vi: Nguoi dung dau, cip phé cua
nguoi ding dau co quan, td chire, don vi.

+ Ban thuong vu cap uy cling cap (dbi voi to chirc dang cap trén co sd) hoic
cap uy cung cap (d6i véi to chirc dang cap co sd) clia co quan, to chuc, don vi;

+ Nguoi ding dau cac don vi thudc va truc thudc, céc to chic chinh tri - xa
héi ctia co quan, td chirc, don vi (néu c6); cp phé cuia ngudi dimg dau cac co quan,
t6 chure, don vi thude va truc thude (néu co). Truong hop b6 nhiém cong chuc lanh
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dao, quan 1y ctua don vi la t6 chirc cdu thanh hodc cia co quan, td chire, don vi ¢
don vi thudc, tryc thuoc nhung c¢6 dudi 30 ngudi hoac cia co quan, t6 chtrc, don vi
khong c6 don vi thudc, truc thudc thi thanh phan tham du gdm toan thé coéng chirc
cua co quan, td chure, don vi do.

- Trinh ty thuc hi¢n: Cong churc dugc xem xét dé bd nhiém lai bdo cdo tu nhan
xét, danh gid vi¢c thuc hién chuc trach, nhiém vu trong thoi gian gilr chirc vy; hoi
nghi tham gia gép ¥ kién va bo phiéu tin nhiém bang phiéu kin ddi voi cong chiic
duoc xem xét bd nhiém lai.

Bién ban hoi nghi, bién ban kiém phiéu duogc giri 1én cip c6 thim quyén bd
nhiém. Két qua kiém phiéu khong cong bd tai hoi nghi nay.

d) Budc 4: Nguoi dung dau co quan, to chuc, don vi truc ti€p st dung cong
chirc danh gia, nhan xét va dé xuat viéc bo nhiém lai.

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

- Thanh phan: Tép thé 1anh dao co quan, t6 chire, don vi gdm nguoi dimg dau,
cap phé cua nguoi ding dau co quan, to chirc, don vi.

- Trinh ty thuc hién:

Phan tich két qua lay phiéu & hoi nghi cén bo chii chdt. Cong chire duge dé
nghi bo nhiém lai phai dat trén 50% s6 phiéu gi6i thiéu (tinh trén tong s6 ngudi duoc
tri¢u tap tham gia hoi nghi can bo chu chét); truong hop dat 50% thi do nguot diing
dau xem xét, quyét dinh; trudng hop dat dudi 50% thi bdo cdo cip c6 thim quyén
xem xét, quyét dinh viéc tiép tuc thuc hién quy trinh.

Xéc minh, két ludn nhirng van dé maéi ndy sinh (néu co).

Lay y kién bang van ban cta cap uy cung cap v€ nhan su dugc dé nghi bo
nhiém lai.

Tap thé 13nh dao thao luan, danh gia, nhan xét va biéu quyét nhan su bé‘mg
phiéu kin. Nhan sy dugc dé nghi bo nhiém lai phai dat trén 50% s6 phiéu gidi thiéu
cuia tap thé lanh dao; truong hop nhén sy dat 50% thi do ngudi dimg dau quyét dinh
theo thim quyén hodc trinh cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh; trudng hop dat
dudi 50% thi bao cao day du cic y kién khac nhau dé cp c6 thim quyén xem xét,
quyét dinh.

Nguoi ding dau co quan, to chirc, don vi ra quyét dinh bo nhiém lai theo tham
quyén hodc trinh cap cé thim quyén xem xét, quyét dinh.

6.1.2. Déi véi vién chiic

a) Bugc 1: Cham nhat 90 ngay trude ngay hét thoi han bd nhiém, co quan,
don vi ¢6 tham quyén b6 nhiém phai ra thong bdo thuc hién quy trinh xem xét bd
nhiém lai do6i vai vién chuec.
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b) Budc 2: Vién chirc 1am bdo cdo tu nhan xét, danh gid viéc thuc hién chuc
trach, nhiém vu trong thoi han gitr chire vu.

¢) Budc 3: Hoi nghi cdn bo chu chdt 13y ¥ kién vé viéc bd nhiém lai
- Thanh phén:

+ Tap thé lanh dao co quan, don vi, gdm: Ngudi ding dau, cp phé cia ngudi
dung dau don vi su nghiép cong 1ap; viéc xac dinh ngudi dimg dau trong co so gido
duc dai hoc thuc hién theo quy dinh ctia Pang va ctia phdp luat chuyén nganh.
Truong hop ngudi dimg dau, cap phé cua ngudi ding dau don vi su nghiép cong 1ap
khoéng trong Ban thudng vu cap uy ciing cp (d6i voi to chirc dang cip trén co sd)
hodic cap uy cung cap (ddi véi td chirc dang cap co sd) clia co quan, don vi thi ngudi
dung dau Ban thuong vu cip ty cliing cap (d6i véi to chire dang cip trén co sd) hodc
nguoi ding dau cap Gy ciing cip (ddi véi to chirc dang cip co sd) clia co quan, don
vi tham du.

+ Ban thuong vu cap uy cung cap (doi vai to chirc dang cap trén co s&) hodc
cap uy cung cap (doi voi to chire dang cap co s¢) cua co quan, don vi;

+ Nguoi ding dau cac don vi thude va truc thude (néu cé), céc td chire chinh
trj - xa hoi ctia don vi su nghiép cong 1ap; cip pho ngudi ding dau don vi thude va
tryc thudc (néu c6). Truong hop bo nhiém vién chirc quan 1y ctia don vi 1a to chiic
cau thanh hoic co quan, don vi ¢6 don vi thudc, tryc thudc nhung cd dudi 30 nguoi
hoac co quan, don vi khong c6 td chirc cAu thanh thi thanh phén tham du gém toan
thé vién chtrc cua co quan, don vi.

- Trinh tu thuc hién: Vién chtrc dugc xem xét dé bd nhiém lai bdo cdo tu nhan
xét, danh gia viéc thyc hién chuc trach, nhi€ém vu trong thoi han gitr chic vu; hoi
nghi tham gia gép ¥ kién va bo phiéu tin nhiém bang phiéu kin dbi véi vién chic
duoc xem xét bo nhiém lai.

Bién ban hoi nghi, bién ban kiém phiéu tin nhiém duoc giri 1én ngudi dimg
dau co quan, don vi c6 tham quyén bo nhiém. Két qua kiém phiéu khong cong bd
tai hoi nghi nay.

d) Budc 4: Tap thé 1anh dao don vi thao luén va biéu quyét nhan su

- Thanh phén: Tap thé 13nh dao co quan, don vi, gém:

Nguoi ding dau, cip phé ctia ngudi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap; viéc
xac dinh nguoi dung dau trong co s¢ gido duc dai hoc thuc hién theo quy dinh cta
Dang va cua phdp luat chuyén nganh.

Truong hop nguoi dimg dau, cip phé cua ngudi ding dau don vi su nghiép
cong 1ap khong trong Ban thuong vu cap uy cung cap (doi vai to chure dang cap trén
co s&) hoac cap uy cung cap (doi vai td chuc dang cap co sd) cua co quan, don vi
thi nguoi ding dau Ban thudng vu cap uy cung cap (doi véi to chirc dang cap trén
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co s&) hoac nguoi dung dau cap uy cung cap (doi voi td chuc dang cap co sd) cua
co quan, don vi tham du.

- Trinh ty thuc hién:

Phan tich két qua 14y phiéu & hoi nghi cdn bd cha chét. Vién chirc duge dé
nghi bd nhiém lai phai dat ty 18 trén 50% tinh trén tong s6 ngudi duoc triéu tip tham
gia hoi nghi cdn bd chu chdt gidi thiéu. Truong hop dat ty 18 tir 50% trd xudng thi
bdo cdo cp c6 tham quyén xem xét, quyét dinh viéc tiép tuc thyuc hién quy trinh.

X4c minh, két luan nhitng van dé méi nay sinh (néu co).

L4y ¥ kién bang vin ban cta ban thudng vu dang ty, chi iy hodc dang uy, chi
bd vé nhan su dugc dé nghi bd nhiém lai.

Tap thé lanh dao thao luan, nhan xét, danh gia va biéu quyét nhan sy bang
phiéu kin. Nhan sy duoc dé nghi b6 nhi¢m lai phai dat ty I¢ trén 50% tong s6 thanh
vién tap thé lanh dao dong ¥, trudong hop nhan su dat ty 18 50% thi do ngudi dung
dau quyét dinh theo tham quyén hodc trinh cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh;
truong hop dat ty 18 dudi 50% thi bao cdo day du céc y kién khac nhau dé cap c6
thim quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi ding dau don vi su nghiép cong 14p ra quyét dinh bd nhiém lai theo
thAm quyén hodc trinh cap cé tham quyén xem xét, quyét dinh.

6.2. Cach thirc thwe hién: Tryc tiép.

6.3. Thanh phén, s6 lwong ho so

6.3.1. Thanh phan ho so

a) HO so b6 nhiém lai cong chuc lanh dao, quan ly

- T trinh vé viéc bd nhiém do nguoi dung dau co quan, t6 chire, don vi ky
(d6i v6i trudng hop trinh cip trén c6 tham quyén quyét dinh bo nhiém); hodc do
nguoi ding dau co quan, bd phan tham muu vé cong tic to chire, cdn bo ky (ddi véi
truong hop nguoi dimg dau co quan, to chirc, don vi quyét dinh).

- Bién ban hdi nghi, ban tong hop két qua kiém phiéu kem theo bién ban kiém
phiéu & cac budc trong quy trinh bo nhiém.

- So yéu 1y lich do c4 nhan tu khai theo mau quy dinh c¢6 dén anh mau kho
4x6, dugc co quan tryc tiép quan 1y xdc nhan va dong dau; anh chup trong thoi han
06 thang trude ngay ndp hd so.

- Ban tu kiém diém trong thot han gitr chirc vu.

- Banh gia, nhéan xét cia 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, t6 chirc, don vi vé pham
chit dao dtc, 16i séng, y thuc td chirc ky luat, doan két noi bo, nang luc cong tdc,
két qua thuc hi¢n chuc trach, nhiém vu dugc giao (trong do phai xac dinh rd san



38

pham cu thé, thanh tich trong cong tic), han ché, khuyét diém, vi pham (néu c6), uy
tin va trién vong phdt trién.

- Nhan xét cua chi uy noi cu tra doi véi ban than va gia dinh. Truong hgp noi
cu tri ciia ban than khac vdi noi cu tr cia gia dinh thi phai 1ay nhan xét cua chi uy
noi ban than cu tra va noi gia dinh cu tra.

- Két luan vé ti€u chuan chinh tri cua cap uy c6 tham quyén theo quy dinh cta
B§ Chinh tri vé€ bao v¢ chinh tri ndi bo Pang.

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

- Ban sao cac vian bang, ching chi theo yéu cdu cua tiéu chuan chtrc danh bd
nhiém. Truong hop nhén sy c6 vin bang do co s¢ gido duc nude ngoai hodc co sd
gido duc trong nudc lién két voi nuée ngoai cép thi thuc hién viéc cong nhan theo
quy dinh cua phép luat.

- Gidy chung nhén strc khoe cia co s y té c¢6 tham quyén cap trong thoi han
06 thang trudc ngay ndp ho so.

b) Ho so bo nhiém lai vién chirc quan ly

- To trinh vé viéc bd nhiém do ngudi dung dau don vi su nghiép cong lap ky
(d6i v6i trudng hop trinh cép trén ¢6 thim quyén quyét dinh bd nhiém) hodc do
nguoi ding dau bd phan phuy trach vé cong tic to chic can bo ky (dbi voi truong
hop nguoi ding dau don vi sy nghiép cong 1ap quyét dinh).

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

- So yéu Iy lich vién chitc do ¢ nhan ty khai theo mau quy dinh, dugc don vi
su nghiép cong 1ap truc tiép quan 1y xac nhan, c6 ddn anh mau kho 4x6, chup trong
thoi gian khong qué 06 thang.

- Ban ty kiém diém trong thoi han gitr chirc vu.

- Panh gia, nhan xét ctia chi b, dang uy co quan noi cong tac; danh gia, nhan
x¢t trong 03 nam gﬁn nhét cua tap thé 1anh dao co quan, don vi vé phém chat dao
duc, 16i séng, y thure t6 chirc ky luat, doan két noi bo, nang lyc cong tic, két qua thyc
hién chtrc trach, nhiém vu dugc giao (trong dé phai thé hién 1o san phém cu thé,
thanh tich trong cong tic), han ché, khuyét diém, vi pham (néu c6), uy tin va trién
vong phat trién.

- Nhan xét cua chi uy noi cu tra doi véi ban than va gia dinh. Truong hgp noi
cu tra cua ban than khéac vdi noi cu tra cia gia dinh thi phai 1ay nhan xét ctia chi uy
noi ban than cu tra va noi gia dinh cu tra.

- K&t luan cua cap uy c6 tham quyén vé tiéu chuan chinh tri.

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



39

- Ban sao cac van bang, chiing chi theo yéu cau cua ti€u chuan chuc danh bo
nhiém. Trudong hop c6 van bang do co s& dao tao nudc ngoai cap hodc co s¢ dao tao
trong nudc li€n két voi nudc ngoai cap phai duge Bo Gido duc va Pao tao chiing nhan.

- Gidy chtng nhén strc khoe cua co s y té c6 tham quyén cip trong thoi han
06 thang.

6.3.2. Sé lwong hé so: Khong quy dinh.

6.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 90 ngay tinh dén thoi diém hét thoi
han gilr chtc vu b6 nhiém theo quy dinh.

6.5. Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Cong chirc, vién chic lanh
dao, quan ly.

6.6. Co quan thwe hién tha tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y, su
dung cong chitrc, vién churc.

6.7. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh b6 nhiém lai chuc
vu lanh dao, quan ly.

6.8. L¢ phi: Khong.

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

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

6.10.1. Poi véi cong chirc

- Hoan thanh nhi¢m vu trong thoi han gitr chirc vu lanh dao, quan ly.

- Pap tmg tiéu chuan chirc danh lanh dao, quan 1y theo quy dinh cta co quan
c6 tham quyén tai thoi diém bd nhiém lai.

- Co quan, t6 chirc c6 nhu cau vé vi tri vi¢c lam 1anh dao, quan 1y.
- Pu suc khoe dé hoan thanh nhiém vu va chuc trach dugc giao.

- Khong thudc cac truong hop bi cAm dam nhiém chirc vu theo quy dinh cua
phap luat.

- Cac truong hop chua thuc hién quy trinh b6 nhiém lai chirc vu lanh dao,
quan ly:

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

+ Cong chuc lanh dao, quan 1y dang trong thdi gian dugc co quan, to chirc ¢6
tham quyén ctr di hoc tap, cong tic & nuwdc ngoai tir 03 thang trd 1én;

+ Cong chuic 1anh dao, quan 1y dang trong thoi gian diéu tri noi tri tir 03 thang
tré 18n tai cac co sd'y té hodc dang trong thoi gian nghi ché d thai san.

6.10.2. Déi véi vién chirc

- Hoan thanh nhi€m vy trong thoi han gitr chire vu quan 1y.
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- Pap tng tiéu chuan chirc danh quan 1y theo quy dinh ctia co quan, don vi c6
thAm quyén tai thoi diém bod nhiém lai.

-Pon vi ¢6 nhu cau vé vi tri viéc 1am vién chirc quan ly.

-Pu stc khoe dé hoan thanh nhiém vu va chire trach duoc giao.

- Khong thudc céac truong hop bi cAm dam nhiém chirc vu theo quy dinh cia
phép luat.

- Céc truong hop chua thuc hién quy trinh bd nhiém lai chtic vu quan 1y:

+ Vién chtic quan 1y dang trong thoi han xtr 1y ky luat, dang bi diéu tra, truy
té, xEét XU;

+ Vién chirc quan 1y dang trong thoi gian dugc co quan, don vi ¢6 thim quyén
cu di hoc tap, cong tdc & nude ngoai 03 thang trd 1€n;

+ Vién chtic quan 1y dang trong thoi gian diéu tri ndi trd tir 03 thdng trd 1én
tai cac co so y té hodc dang trong thoi gian nghi ché do thai san.

6.11. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh

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

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

- Luat stra d6i, bd sung mot s6 diéu cua Luat Cdn bd, cong chirc va Luat Vién
chirc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Qudc hoi nudc Cong hoa xa hdi chu
nghia Viét Nam.

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

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phii sira d6i, bo
sung mot sd didu cua Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quan 1y cong chic va Nghi dinh sé 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 vé kiém dinh chat luong dau vao cong chic.

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

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu stra doi, bd
sung mot sd diéu cua Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan ly vién chc.

7. Kéo dai thoi gian giir chirc vu dén tudi nghi huu

7.1. Trinh tu thuc hién

7.1.1. Péi véi cong chikc linh dao, qudn Iy
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- Cham nhat 90 ngay trudc ngay hét thoi han bo nhiém, cap cé tham quyén
kéo dai thoi gian gitr chue vu lanh dao, quan 1y phai ra thong bdo thyc hién vi¢c
xem xét kéo dai thoi gian gitr chic vu 1anh dao, quan 1y dén tudi nghi huu d6i véi
cong chuc.

- Cong chtc lIam bdo cdo ty nhan xét, danh gia viéc thuc hién chirc trach,
nhiém vu trong thoi gian gilt chire vy, guri cap c¢6 tham quyén kéo dai thoi gian gite
chtric vu lanh dao, quan ly.

- Nguoi dimg dau va tap thé 1anh dao co quan, td chiic thao ludn, xem xét, néu
cong chirc con stc khde, uy tin, dap ing dugc yéu cau nhiém vu thi thong nhat bi¢u
quye€t bang phié€u kin.

Nhan sy duge dé nghi kéo dai thoi gian gilr chirc vu 1anh dao, quan ly phai
dat ty 18 trén 50% tong s6 thanh vién tap thé lanh dao dong y; truong hop nhan sy
dat ty 18 50% thi do nguoi ding dau quyét dinh; dong thoi bao cao day du cic ¥ kién
khac nhau dé cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

- Nguoi ding dau co quan, to chiic ra quyét dinh theo thim quyén hodc trinh
co quan c6 tham quyén xem xét, quyét dinh viéc kéo dai thoi gian gilt chirc vu 1anh
dao, quan ly dén tudi nghi huu do6i véi cong chirc.

7.1.2. Déi vdi vién chivc quén ly

- Cham nhét 90 ngdy trudc ngay hét thoi han bo nhiém, co quan, don vi c6
tham quyén bo nhi€m phai ra thong béao thyc hién viéc xem xét kéo dai thoi gian gitr
chtrc vu quan ly dén tuoi nghi huu doéi véi vién chiee.

- Vién churc 1am béo cdo tu nhan xét, danh gia viéc thuc hién chic trach nhiém
vu trong thoi han gitr chie vu giri ngudi dimg dau co quan, don vi ¢é thim quyén
b6 nhiém.

-Tap thé 1anh dao don vi td chire thao luan, xem xét, néu vién chirc con suc
khoe, uy tin, dép ung duoc yéu cau nhiém vu thi théng nhit biéu quyét bang phiéu
kin viéc kéo dai thoi gian giir chirc vu dén tudi nghi huru.

Nhan su duoc dé nghi kéo dai thoi han giir chtrc vu dén tudi nghi huu phai dat
ty 1é trén 50% tong sb thanh vién tap thé 1anh dao ddng y; trudong hop nhan su dat ty
1¢ 50% thi do nguoi dimg dau quyét dinh; dong thoi bao cao day du céc y kién khéc
nhau dé cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

-Nguoi ding dau don vi sy nghiép cong 1ap ra quyét dinh theo tham quyén
hoic trinh co quan, don vi c6 thim quyén xem xét, quyét dinh viéc kéo dai thoi gian
giit chtre vy quan 1y dén tudi nghi huu d6i véi vién chuc.

7.2. Cach thire thue hién: Truc tiép.

7.3. Thanh phan, so lwong ho so

7.3.1. Thanh phdn hé so
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a) P6i voi cong chirc 1anh dao, quéan ly

- TO trinh vé viéc dé nghi kéo dai thoi gian giit chtic vu 1anh dao, quan 1y dén
tudi nghi huu do nguoi dimg dau co quan, t6 chirc ky (di véi truong hop trinh cp
trén c¢6 thaim quyén quyét dinh) hodc do nguoi dimg dau co quan tham muu vé t6 chirc
cdn bo ky (d6i voi truong hop nguoi ding dau co quan c6 thAm quyén quyét dinh).

- Bién ban hop va két qua kiém phiéu dé nghi kéo dai thoi gian gitt chtic vu
lanh dao, quan 1y cua tap thé lanh dao co quan, t6 churc.

- So yéu 1y lich do ¢4 nhan ty khai theo mau quy dinh, dugc co quan tryc tiép
quan 1y xdc nhén, c¢6 ddn anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khéng qué 06 thang.

- Ban ty nhan xét danh gia viéc thuc hién chure trach, nhi€ém vu trong thoi han
gilt chtirc vu.

- Két luén vé tiéu chuan chinh tri ctia cap ty c6 tham quyén theo Quy dinh cta
B6 Chinh tri vé bao vé chinh tri ndi bo Pang.

- Nhan xét ctia chi uy noi cu trii d6i v6i ban than va gia dinh. Trudng hop noi
cu tri cua ban than khac vdi noi cu tri cia gia dinh thi phai 1ay nhan xét cua chi uy
noi ban than cu tra va noi gia dinh cu tra.

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

- Gidy chtng nhén strc khoe cia co s y té c¢6 tham quyén cap trong thoi han
06 thang.

b)Pdi véi vién chitc quan 1y

- T trinh vé viéc dé nghi kéo dai thoi gian gitt chire vu dén tudi nghi huu do
nguoi dung dau co quan, don vi ky (d6i véi truong hop trinh cap trén c6 tham quyén
quyét dinh) hoac do nguoi dung dau bd phan tham muu vé cong tac t6 chire cdn bd
ky (d6i vai truong hop nguodi ding dau co quan don vi quyét dinh).

- Bién ban hop va két qua kiém phiéu dé nghi kéo dai thoi gian gitt chtic vu
quan 1y cta tap thé lanh dao don vi.

-So yéu 1y lich do c4 nhén ty khai theo mau quy dinh, duoc don vi truc tiép
quan 1y x4c nhan, c¢6 ddn anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khong qué 06 thang.

- Ban ty nhan xét danh gia viéc thuc hién chure trach, nhi€ém vu trong thoi han
gilr chtrc vu.

- Két luan ctia cap uy c6 thim quyén vé tiéu chudn chinh tri ddi voi trudng
hop c6 tinh tiét méi lam thay doi két luan trudc day. Trudng hop khong co thay doi
thi khong phai két luan lai.

- Nhén xét ctia chi ty noi cu tra d6i v6i ban than va gia dinh. Truong hop noi
cur tra cua ban than khdc véi noi cu tra cia gia dinh thi phai 1y nhan xét cta chi ay
noi ban than cu trd va noi gia dinh cu tri.
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- Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh.

- Gidy chtng nhén strc khoe cia co s y té ¢6 tham quyén cap trong thoi han
06 thang.

7.3.2. 86 lwong hé so: Khong quy dinh.

7.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 90 ngay tinh dén thoi diém hét thoi
han b6 nhi¢m.

7.5. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Cong chirc, vién chirc 1anh
dao, quan ly.

7.6. Co quan thuce hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y, su
dung cong chtrc, vién churc.

7.7. Két qua thuwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh kéo dai thoi gian gitr
chtrc vu lanh dao, quan 1y dén tudi nghi huu.

7.8. L¢ phi: Khong.

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

7.10. Yéu ciu, diéu Kién thwe hién thii tuc hanh chinh

7.10.1. Poi véi cong chirc linh dao, qudn ly

- Cong chire 1anh dao, quan 1y khi hét thoi han bo nhiém, tinh dén thang du
tudi nghi huu con dudi 02 ndm cong tac, cap c6 tham quyén bo nhiém xem xét, néu
dap ung du tiéu chuan, diéu kién thi quyét dinh kéo dai thoi gian giit chirc vu lanh
dao, quan 1y cho dén thoi diém du tudi nghi huu theo quy dinh.

- Céc truong hop chua thuc hién quy trinh kéo dai thoi gian gift chiic vu lanh
dao, quan ly:

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

+ Cong chuc lanh dao, quan 1y dang trong thdi gian duoc co quan, to chirc cé
tham quyén ctr di hoc tap, cong tic ¢ nude ngoai tir 03 thang trd 1én;

- Cong chtc 1anh dao, quan 1y dang trong thoi gian diéu tri ndi trd tir 03 thang
tré 1én tai cac co s y té hodc dang trong thoi gian nghi ché d6 thai san.

7.10.2. Poi véi vién chirc quan Iy

- Vién chiic quan 1y khi hét thoi han bd nhiém, tinh dén thang di tudi nghi huu
con dudi 02 nam cong tac, cip c6 tham quyén bd nhiém xem xét, néu dép tng du
tiéu chuan, diéu kién thi quyét dinh kéo dai thoi gian giir chirc vu quan 1y cho dén
thoi diém du tudi nghi huu theo quy dinh, trir trudng hop bo nhiém trong truong hop
hop nhét, sdp nhép, chia tach, to chic lai, chuyén d6i mé hinh t6 chirc quy dinh tai
khoan 1 Piéu 47 Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP (d stra d6i, bo sung tai Nghi dinh
s 85/2023/ND-CP).
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- Céc truong hop chua thuc hién quy trinh kéo dai thoi gian gitr chiic vu
quan ly:

+ Vién chtic quan 1y dang trong thoi han xtr 1y ky luat, dang bi diéu tra, truy
té, xXEt XU;

+ Vién chirc quan 1y dang trong thoi gian dugc co quan, don vi ¢6 thim quyén
cu di hoc tap, cong tdc & nudc ngoai 03 thang trd 1€n;

+ Vién chiic quan 1y dang trong thoi gian diéu tri ndi trd tir 03 thdng trd 1én
tai cic co so y té hodc dang trong thoi gian nghi ché d¢ thai san.

7.11. Can cuwr phap ly cia thu tuc hanh chinh

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

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

- Luat stra d6i, bd sung mot s6 diéu cua Luat Cdn bd, cong chirc va Luat Vién
chirc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Qubc hoi nudc Cong hoa xa hdi chu
nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan ly cdng chiic.

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu stra doi, bo
sung mot sd didu cua Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quan 1y cong chic va Nghi dinh sé 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 vé kiém dinh chat luong dau vao cong chic.

- Nghi dinh s6 115/2020/NB-CP ngay 25/9/2020 cia Chinh phii quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chuc.

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu stra doi, bd
sung mot sd diéu cua Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chuc.

8. Piéu dong cong chirc

8.1.Trinh ty thwe hién

8.1.1. Doi vdi cong chirc khong giir chirc vu lanh dao, qudn ly

- Cin ctr quy hoach, nhu ciu cong tac va ning luc, s¢ trudng cia cdng chirc,
nguoi ding dau co quan, to chtrc duge phan cong, phan cap quan 1y cong chire xay
dung ké hoach, bién phap diéu dong cong chirc thudc pham vi quan 1y, bdo cdo cap
¢4 thAm quyén xem X&t, quyét dinh thuc hién;

- Lap danh sdch cong chirc can diéu dong;

- Bién phdp thuc hién cu thé doi véi timg truong hop;
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8.1.2. Doi vdi cong chire giii chikc vu linh dao, qudn Iy

Truong hop nhéin su do cdp c6 thim quyén du kién diéu dong, bo nhiém tir
nguén nhan sy ngoai co quan, don vi hoac do co quan, t6 chirc don vi dé xuét thi co
quan, bo phan tham muu vé t6 chirc, cdn bd tién hanh cdc coéng viéc gdm 03 budc
nhu sau:

a) Buoc 1: Trao doi y kién voi tap thé 1anh dao ctia co quan, don vi ti€p nhan
nhan sy vé chu truong bo nhi¢m.

b) Budc 2: Trao ddi ¥ kién véi tap thé 1anh dao noi nhan su dang cong tac vé
chu truong bo nhiém. Tap thé 13nh dao noi nhan su du kién bd nhiém dang cong tac
t6 chirc 14y phiéu. Nguoi duoc dé nghi bd nhiém phai dat sé phiéu trén 50% tap thé
lanh dao dong y; truong hop dat ty 16 50% thi do nguoi dimg dau xem xét, quyét dinh;
truong hop dat ty 16 dudi 50% thi bdo cdo cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Lay déanh gid, nhan xét cua dia phuong, co quan, t6 chuec.
Gap nhan sy dugc du kién bd nhiém dé trao do6i v€ yéu cau nhiém vu cong tac.

¢) Budc 3: Chu tri, phdi hop voi cac co quan, to chic lién quan tham dinh vé
nhan sy va 1ap to trinh trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyet dinh.

Truong hop nhén su bao dam tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh nhung co
quan, t6 chuc, don vi (noi nhan su cong tac hoac noi du kién bd nhiém) hodc nhan
su duge du kién bo nhiém con ¢ y kién khac nhau, chua théng nhét thi co quan, bo
phan tham muu vé t6 chirc, cdn bd bao co day du cdc ¥ kién va trinh cip c6 tham
quyén xem xét, quyét dinh.

8.2. Cach thirc thwre hién: Tryc tiép.

8.3. Thanh phan, so lwong ho so: Khong quy dinh.

8.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

8.5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Céng chuc.

8.6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Nguoi ding dau co quan, to
chtrc dugc phan cong, phan cap quan 1y cong chirc.

8.7. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh:
a) D4i véi cong chirc khong giit chire vu lanh dao, quan 1y: Quyét dinh diéu dong.
b Déi véi cong chirc gitt chirc vy 1anh dao, quan 1y: Quyét dinh diéu dong,
b6 nhiém.
8.8. L¢ phi: Khong.
8.9. Tén miu don, miu to khai: Khong quy dinh.
8.10. Yéu cau, diéu kién thyc hién thii tuc hanh chinh

Viéc diéu dong cong chirc duge thuc hién trong cac trudng hop sau day:
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- Theo yéu ciu nhiém vu cu thé.

- Theo quy hoach, ké hoach sir dung cong chtrc trong co quan, to chirc va giita
céc co quan, t6 chiic theo quyét dinh ctia co quan c6 thim quyén.

- Chuyén dbi vi tri cong tac theo quy dinh ctia Dang va phép luét.

8.11. Can cwr phap ly cuia thu tuc hanh chinh

- Luat Cén bo, cong chire s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Qudc hoi
nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam.

- Luét stra doi, bd sung mot s6 diéu ctia Luéat Can bo, cong chirc va Luat Vién
chtic s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Qubc hoi nude Cong hda xa hoi chir
nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, stt dung va quan 1y cdng chic.

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

9. Biét phai cong chirc, vién chirc
9.1. Trinh ty thwe hién:
9.1.1. Péi véi cong chire

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

b) Budc 2: Trude khi quyét dinh biét phai cong chirc, co quan, to chiic cir
cdng chiic biét phéi gip cong chirc néu rd muc dich, sy can thiét cia viéc biét phai
dé nghe cong chirc dé xuat y kién trudc khi quyét dinh theo thim quyén hoic bdo
cdo cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh;

¢) Budc 3: Nguoi dimg du co quan, to chirc noi cong chirc dang cong tac quyét
dinh theo tham quyén hodc trinh cap c6 tham quyén quyét dinh theo phéan cap quén 1y.

9.1.2. Déi véi vién chiic

a) Budc 1: Trao d6i, 13y y kién cua tap thé 1anh dao noi tiép nhan vién chirc
biét phai;

b) Budc 2: Gap vién chire dé trao d6i vé chu truong biét phdi va yéu cau nhiém
vu cu thé;

¢) Budc 3: Trinh cép c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

9.2. Cach thirc thue hién: Truc tiép.

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



47

9.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

9.5. Poi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Cong chc, vién chic.

9.6. Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y cong
chtrc, vién chure va co quan, td chire, don vi tiép nhan cong churc, vién chirc biét phai.

9.7. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh biét phai.

9.8. L¢ phi: Khong.

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

9.10. Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh

Viéc thuc hién biét phai ddi véi cong chtc, vién chic dugc thuc hién trong
cac truong hop sau day:

- Theo nhiém vu dot xuét, Cép bach.

- Pé thuc hién cong viéc can giai quyét trong mot thoi gian nhat dinh.

9.11. Can cwr phap ly cia thi tuc hanh chinh

- Luat Cén bg, cong chuc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Qubc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

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

- Luét stra doi, bd sung mot s6 diéu ctia Luat Cén bo, cong chuc va Luat Vién
chire s 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Quéc hoi nudc Cong hoa xa hdi chu
nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia 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 ctia Chinh phii stra d6i, bo
sung mot s6 dicu cia Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quan 1y cong chic va Nghi dinh sé 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 vé kiém dinh chat lvong dau vao cong chirc.

- Nghi dinh s6 115/2020/NB-CP ngay 25/9/2020 cia Chinh phii quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chuc.

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu stra doi, bd
sung mot sd diéu cua Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan 1y vién chtc.

10. Luén chuyén cong chirc linh dao, quan ly

10.1.Trinh ty thye hién

a) Budc 1: Dé xuét chi truong
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Can ct nhu ciu luan chuyén cong chtrc lanh dao, quan 1y cua cip c6 thim
quyén, co quan tham muu vé to chiic can bd tién hanh ra soat, danh gia doi ngii cong
chtic 1anh dao, quan Iy cta co quan, to chuc; xay dung ké hoach ludn chuyén trinh
cap c6 thAm quyén xem xét, cho chu truong.

b) Budc 2: Dé xuat nhan sy luin chuyén

Can ctr vao chu truong cua cap c6 tham quyén, co quan tham muu vé cong tac
to churc can b thong bdo dé cac dia phuong, co quan, t6 chuc c6 lién quan dé xuat
nhan sy luan chuyén.

¢) Budc 3: Chuén bi nhan su luan Chuyén

Co quan, bd phan tham muu veé to chirc, cdn bd tong hop dé xuat cua céc dia
phuong, co quan, t6 churc, don vi; ti€én hanh ra sodt ti€u chuan, tiéu chi va du kién
dia ban, chirc danh va nhan su luan chuyén.

Co quan, bo phan tham muu vé t6 chic, cdn bo hodc cip ¢ tham quyén giri
van ban lay y kién nhan xét, danh gia doi véi nhan su dy kién ludn chuyén cua cap
iy va co quan, to chirc, don vi st dung cong chtic vé pham chat dao dc, 16i séng,
nang luc cong tac, uy tin, qua trinh cong tac va uu, khuyét diém; c6 két luan vé tidu
chuan chinh trj theo quy dinh cta Pang, bdo cdo cip c6 tham quyén xem xét, quyét
dinh luan chuyén can bg.

d) Buodc 4: Trao do6i voi cac co quan lién quan, cong chiurc dugc du kién
ludn chuyén

Co quan tham muu vé to chltc can b guri van ban lay y kién tham dinh cua
cac co quan lién quan, trao doi véi noi di, noi dén vé du kién dia ban, chirc danh va
nhan su luan chuyén; tong hop két qua tham dinh cua céc co quan lién quan;

To chtrc gap g& véi cong chire duge luan chuyén dé quén triét muc dich, yéu
cau luan chuyén; ndm bat tam tu, nguyén vong va xac dinh trach nhiém d6i véi cong
chtrc luan chuyén.

d) Budc 5: To6 chuc thyc hién luan chuyén

Co quan, by phan tham muu vé t6 chiic, cdn bg trinh cap c6 tham quyén xem
x€ét, quyet dinh luan chuyén;

Cap c6 tham quyén lanh dao, chi dao viéc t6 chirc thyc hién quyét dinh
luan chuyén;

Co quan c6 tham quyén phoi hop vai cac co quan ¢6 lién quan t6 chirc ki€ém
tra, gidm sat, xu 1y vi pham, quan 1y, danh gia, nhan xét cong chuc luan chuyén trong
thoi gian luan chuyén;

Co quan not di phoi hgp véi cac co quan c¢o lién quan phan cong, bo tri va
thuc hién chinh sach do6i véi cong chure sau khi luan chuyén, trinh cap c6 tham quyén
xem xét, quyét dinh.
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10.2. Cach thirc thyc hién

- Truc tiép.

- Truc tuyén.

- Qua dich vu buu chinh.

10.3. Thanh phén, s6 lwrong hd so

10.3.1. Thanh phén hé so

- T trinh vé viéc bo nhiém do ngudi dimg dau co quan, t6 chire, don vi ky
(do6i voit truong hop trinh cap trén ¢6 tham quyén quyét dinh bé nhiém); hoac do
nguoi ding dau co quan, bo phan tham muu vé cong tc to chuc, cdn bd ky (d6i véi
truong hop nguot ding dau co quan, to6 churc, don vi quyét dinh).

- Bién ban hoi nghi, ban téng hop két qua kiém phiéu keém theo bién ban kiém
phicu & cac budc trong quy trinh b6 nhi¢m.

- So yéu 1y lich do c4 nhan tu khai theo mau quy dinh ¢6 dén anh mau kho
4x6, dugc co quan tryc tiép quan 1y xdc nhan va dong dau; anh chup trong thoi han
06 thang trude ngay nop ho so.

- Ban ty kiém diém 03 nim cong tic gn nhat.

- Panh gia, nhan xét ctia chi b, dang uy co quan noi cong tac; danh gia, nhan
x€t trong 03 nam gan nhat cua tip thé lanh dao co quan, t6 chuc, don vi vé€ pham
chét dao dirc, 16i séng, y thirc t6 chirc ky luat, doan két ndi bo, nang lyc cong tac,
ket qua thuc hién chirc trach, nhiém vu dugc giao (trong dé phai xac dinh 10 san
pham cu thé, thanh tich trong cong tic), han ché, khuyét diém, vi pham (néu c6), uy
tin va trién vong phat trién.

- Nhan xét ctia chi ty noi cu trii d6i v6i ban than va gia dinh. Trudng hop noi
cu tri ctia ban than khic véi noi cu tra cia gia dinh thi phai 1y nhan xét cta chi ay
noi ban than cu tra va noi gia dinh cu tra.

- Két luan vé tiéu chuan chinh trj ctia cip ty c6 thim quyén theo quy dinh cta
B§ Chinh tri vé€ bao v¢ chinh tri ndi bo Dang.

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

- Ban sao cac van bang, ching chi theo yéu cdu cua tiéu chuan chtic danh bd
nhiém. Truong hop nhan sy ¢6 van bang do co sé¢ gido duc nudc ngoai hodc co s&
gido duc trong nudc lién két voi1 nude ngoai cap thi thyc hién viéc cong nhan theo
quy dinh cta phap luat.

- Gidy chiing nhan stic khoe clia co s¢ y té c6 tham quyén cap trong thoi han
06 thang trude ngay ndp ho so.

10.3.2. Sé lwong hé so: Khong quy dinh.

10.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
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10.5. Pdi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cong chirc 1anh dao, quan 1y.

10.6. Co' quan thuwc hién thi tuc hanh chinh: Cip c6 thim quyén luan
chuyén cong chtrc 1anh dao, quan 1y.

10.7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh luan chuyén.

10.8. L¢ phi: Khong.

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

10.10. Yéu céu, diéu kién thwe hi¢n thi tuc hanh chinh

- C6 lap trudng, tu tudng chinh tri viing vang, pham chit dao duc tot.

- Co trinh d6 chuyén mon, nghi¢p vu, 1y luan chinh tri, nang luc cong tac va
trién vong phat trién.

-Pap tng tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh cua chirc vu dam nhiém khi
luan chuyén.

- Con thoi gian cong tac it nhat 10 nam cong tac tinh tir thoi diém luan chuyén.
Péi véi cong chure 1anh dao, quan ly dugc luan chuyén dé thuc hién chu truong bd
tri khong phai ngudi dia phuong hoic khong giit chire vu qua hai nhiém ky lién tiép
& mot dia phuong, co quan, t6 chirc, don vi thi phai con du thoi gian cong tac theo
thoi han bd nhiém. Trudng hop dic biét do cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

- C6 du strc khoe dé hoan thanh nhiém vu va chuc trach duoc giao.

- Truong hop can bo cip xa duoc ludn chuyén lam cong chirc giit chie vy lanh
dao, quan 1y tai co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cép huyén thi khong
yéu cau phai co du thoi gian cong tac tdi thiéu 05 nam trd 1én quy dinh tai diém a
khoan 2 Piéu 18 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP (di stra d6i, bo sung tai Nghi dinh
s6 116/2024/ND-CP).

10.11. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh

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

- Luat stra d6i, bd sung mot s6 diéu cua Luat Cdn bd, cong chirc va Luat Vién
chirc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Qubc hoi nudc Cong hoa xa hdi chu
nghia Viét Nam.

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

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu stra doi, bo
sung mot sd didu ctia Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan 1y cong chtic va Nghi dinh sé 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 vé kiém dinh chat luong dau vao cong chic.
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11. Chuyén ngach cong chirc
11.1. Trinh ty thuc hién

Ngudi ding dau co quan st dung coéng chire cin ctr quy dinh tai Diéu 43 Luat
Cian bo, cong chirc, dé nghi co quan quan 1y coéng chitc quyét dinh chuyén ngach
cdng chiic hodc quyét dinh theo tham quyén phan cép.

11.2. Cach thirc thuc hién:

- Truc tiép.

- Truc tuyén.

- Qua dich vu buu chinh.

11.3. Thanh phan, s6 hrong ho so: Khong quy dinh.

11.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

11.5. Pdi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cong chic.

11.6. Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan st dung cong chic;
co quan c6 thAm quyén quén 1y cong chirc.

11.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh b6 nhiém ngach va
xép luong.

11.8. L¢ phi: Khong.

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

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

- Cong chirc duoc chuyén ngach phai co du tiéu chuan chuyén mén, nghiép
vu ctia ngach duoc chuyén va phit hgp véi nhiém vu, quyén han duoc giao.

- Cong churc dugce giao nhiém vu khong phtt hgp véi chuyén mon, nghiép vu
ctia ngach cdng chirc dang giit thi phai duoc chuyén ngach cho phit hop.

11.11. Can cir phap ly cia tha 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 s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan Iy cong chic.

12. Xét chuyén chirc danh nghé nghiép vién chirc

12.1. Trinh ty thuc hién

Nguoi ding dau don vi su nghiép cong 1ap quyét dinh hodc dé nghi cip c6
thim quyén quyét dinh viéc xét chuyén chirc danh nghé nghiép theo tham quyén
phan cép.
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12.2. Cach thirc thuc hién
- Truc tiép.
- Truc tuyén.
- Qua dich vu buu chinh.
12.3. Thanh phén, sé lwgng hd so: Khong quy dinh.
12.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
12.5. Poi twong thure hién thi tuc hanh chinh: Vién chic.
12.6. C9’ quan thue hién thu tuc hanh chinh: Co quan stir dung vién churc;
co quan c6 tham quyén quan 1y vién chirc.
12.7. Két qua thye hi¢n thi tyc hanh chinh: Quyét dinh b nhiém churc
danh nghé nghi¢p va x€p luong.
12.8. L¢ phi: Khong.
12.9. Tén miu don, to khai: Khong quy dinh.
12.10. Yéu ciu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh
7 - Viéc xét chuyén chtrc danh nghé nghié¢p dugc thyc hién khi vién chuc thgly
doi vi tri viéc lam ma chirc danh nghé nghi¢p dang gilt khong phu hgp véi yéu cau
cua vi tri viéc lam moi.
- Vién chuc du:‘(jc xét chuyén chL'rci danh nghé nghiép phai dap ung du tiéu
chuan chic danh nghé nghiép dugc chuyén.
12.11. Can cu phap ly caa tha tuc hanh chinh
- Luat Vién chtc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nim 2010 ctia Qubc hoi
nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam.
- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cia Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly vién chtrc.
13. Thi nang ngach cong chirc
13.1. Trinh ty thuc hién
a) Bu6c 1: To chirc ky thi nang ngach cong chiic:
Thi nang ngach cdng chtrc dugc thyc hién nhu sau:
- Mén kién thirc chung:
+ Hinh thirc thi: Thi tric nghiém trén may vi tinh;

+ NOi dung thi: 60 cau hoi vé hé thong chinh tri, t6 chitc b mdy cua Dang,
Nha nudc, céc td chic chinh tri - xa hoi; quan 1y hanh chinh nha nudc; cong chirc,
cong vuy; chuc trach, nhiém vu cia cong chure theo yéu cau cua ngach du thi;

+ Thoi gian thi: 60 phut.
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Piém thi dugc thong bdo cho cong chirc du thi ngay sau khi két thiic thoi gian
lam bai thi. Khong phuc khao két qua thi trac nghiém trén mdy vi tinh.

- M6n ngoai ngii:
+ Hinh thuc thi: Thi tric nghiém trén mdy vi tinh;

+ Noi dung thi: 30 ciu hoi vé mot trong nam thi tiéng Anh, Nga, Phap, Dic,
Trung Quoc theo yéu cau cua ngach du thi do ngudi ding dau co quan c6 tham
quyén to chire thi nang ngach quyét dinh;

+ Thoi gian thi: 30 phut.

Diém thi dugc thong bdo cho cong chirc du thi ngay sau khi két thiic thoi gian
1am bai thi. Khong phdc khao két qua thi tric nghiém trén may vi tinh.

- Mon chuyén mon, nghiép vu:

Pbi véi nang ngach 1én ngach chuyén vién cao cap hoic twong duong:

+ Hinh thtc thi: Thi viét dé 4n va thi bao vé dé dn;

+ Noi dung thi theo yéu cdu cua ngach du thi;

+ Thoi gian thi: Thi viét dé 4n toi da 08 tiéng va thi bao vé dé an toi da 30 phit;

+ Thang diém mdi bai thi: 100 diém;

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

+ Hinh thtc thi: Thi viét;

+ Noi dung thi theo yéu cdu cua ngach du thi;

+ Thoi gian thi: 180 phut;

+ Thang diém: 100 diém;

Dbi v6i nang ngach 1én ngach cén sy hodc trong duwong; ngach chuyén vién
hoac tuong duong:

+ Hinh thtc thi: Thi viét;

+ Noi dung thi theo yéu cdu cua ngach du thi;

+ Thoi gian thi: 120 phaut;

+ Thang diém: 100 diém.

b) Budc 2: Thong bdo két qua thi ning ngach:

- Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay hoan thanh viéc cham thi, Hoi dong thi nang
ngach cong chirc phai bao cao nguoi ding dau co quan ¢ tham quyén to chirc thi nang
ngach cong chiic 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 tham quyén to chirc thi ning ngach cong
chic va giri thdng bdo bang van ban t6i co quan quan 1y cong chirc vé diém thi cua
cong churc dy thi nang ngach dé thong bao cho cong chirc du thi dugc biét.
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- Trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay thong bo két qua diém thi, cong
chtic du thi ¢6 quyén giri don dé nghi phic khao két qua diém thi mén chuyén mon,
nghiép vu. Hoi dong thi ndng ngach cong chirc ¢6 trach nhiém thanh 1ap Ban cham
phc khao va to chire chAm phiic khao, cong bd két qua chAm phiic khao chdm nhét
12 10 ngay ké tir ngay hét thoi han nhan don phuc khao.

- Cham nhét 05 ngay 1am viéc ké tir ngay cong bd két qua cham phic khao,
Hoi dong thi nang ngach bao cao ngudi ding dau co quan c6 tham quyén td chirc
thi nang ngach cong chic phé duyét két qua ky thi nang ngach cong chiic va danh
sdch cong chirc tring tuyén.

- Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngdy c6 quyét dinh phé duyét két qua ky
thi nang ngach, Hoi ddng thi nang ngach coéng chiic ¢ trach nhiém théng bao két
qua thi va danh sdch cong chtc triing tuyén bang vin ban tdi co quan quan 1y cong
chtrc ¢6 cong chirc tham du ky thi.

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

Cham nhat 15 ngay ké tir ngdy nhan duoc danh sach cong chic tring tuyén
trong ky thi nang ngach, nguoi dimg dau co quan quan 1y cong chtic ra quyét dinh
bo nhiém ngach va xép lwong ddi véi cong chirc tring tuyén theo quy dinh.

13.2. Cach thirc thuc hién

- Truc tiép.

- Truc tuyén.

- Qua dich vu buu chinh.

13.3. Thanh phan, s6 lweng ho so

13.3.1. Thanh phén hé so

- So yéu 1y lich cong chirc theo quy dinh hién hanh duoc 1ap cham nhét 1a 30
ngay trude thoi han cudi ciing ndp hd so du thi ndng ngach, c¢6 xac nhan cla co quan
quan ly, st dung cong chur.

- Ban nhan xét, danh gia ctia nguoi ding dau co quan, t6 chirc sir dung cong
chure vé céc tiéu chuan, diéu kién dang ky dy thi theo quy dinh.

- Ban sao van bang, ching chi theo yéu cau cua ngach du thi. Trudng hop
cong chirc co bang t6t nghiép chuyén moén da chuan dau ra vé ngoai ngit theo quy
dinh ma tuong ing vai yéu ciu ctia ngach du thi thi khong phai ndp chimg chi ngoai
ngir. Truong hop cong chirc duge mién thi mén ngoai ngit quy dinh tai khoan 6 Diéu
37 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP (di duoc sira ddi, b sung tai Nghi dinh sd
116/2024/ND-CP) thi khong phai ndp chirng chi ngoai ngir.

- Céac yéu cau khac theo quy dinh vé tiéu chuan nghiép vu cua ngach cong
chirc du thi.
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13.3.2. S6 lwong hé so: Khong quy dinh.

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

13.5. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Cong chic.

13.6. Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh: Co quan c6 thim quyén to
chuc thi nang ngach cong chirc; co quan quan ly cong chuec.

13.7. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh b6 nhiém ngach va
xép luong.

13.8. Lé phi: Theo quy dinh tai Diéu 4 Théng tu s6 92/2021/TT-BTC ngay
28/10/2021 cuia BO 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 ning ngach, thing hang cong
chire, vién chirc, cu thé:

a) Nang ngach chuyén vién cao cap va twong duong:

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

- Tir 50 dén dudi 100 thi sinh: 1.300.000 déng/thi sinh/lan

- Ttr 100 thi sinh trd 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/th{ sinh/Ian

- T 100 dén dudi 500 thi sinh: 600.000 d6ng/thi sinh/lan

- Ttr 500 thi sinh trd 1én: 500.000 dong/thi sinh/lan

¢) Phiic khao thi nang ngach cong chirc: 150.000 ddng/bai thi
13.9. Tén mau don, to khai: Khong quy dinh.

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

Cong chirc duoc ding ky du thi nang ngach khi c¢6 du cac tiéu chuan, diéu
kién sau day:

-Puoc xép loai chat luong & mirc hoan thanh tdt nhiém vu trg 1én trong nam
cong tac lién ké trudc ndm dy thi ndng ngach; c6 pham chat chinh tri, dao dirc tot;
khong dang trong thoi han xir Iy ky luat; khong dang trong thoi gian bi khai to, diéu
tra, truy t, xét xir; khong dang trong thoi gian thyc hién cac quy dinh lién quan dén
ky luat theo quy dinh cia Bang va ctua phap luat.

- C6 nang luc, trinh d6 chuyén mon, nghi¢p vu dé dam nhan vi tri viéc 1am
tuong g v&i ngach cong chire cao hon ngach cong chure hién gitr trong cuing nganh
chuyén mon.

- Pap tmg yéu cau vé vin bang, ching chi (khong yéu cau chimg chi ngoai ngi,
tin hoc) va yéu cau khac vé tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu ctia ngach du thi.
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- Pap g yéu cau vé thoi gian cong tac tdi thiéu doi véi timg ngach cong chirc
quy dinh tai ti€u chuan chuyén mon, nghiép vu ctia ngach du thi.

Truong hop cong chuc trude khi dugce tuyén dung hoac dugc tiép nhan da cé
thoi gian cong tac c6 dong bao hiém xi hoi bat budc theo dang quy dinh cta Lut
bao hiém xa hoi, 1am viée & vi tri ¢6 yéu cAu vé trinh d6 chuyén mén nghiép vu phu
hop (néu thoi gian cong tic khong lién tuc ma chwa nhan tro cip bao hiém xi hoi
mot 1an thi duoc cong ddn) va thoi gian do6 duogc co quan co tham quyén tinh lam
cin ctr xép lwong & ngach coéng chirc hién giir thi duwgc tinh 13 trong dwong véi ngach
cong chtrc hién gitr.

Truong hop c6 thoi gian twong dwong thi phai 6 it nhat 01 nim (du 12 thing)
giit ngach duéi lién ké véi ngach dy thi tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so dang
ky du thi nang ngach.

13.11. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh

- Luat Cén bg, cong chuc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Qubc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Luét stra doi, bd sung mot s6 diéu ctia Luat Cén bo, cong chirc va Luat Vién
chirc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Qudc hoi nudc Cong hoa xa hdi chu
nghia Vi¢t Nam.

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

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu stra doi, bo
sung mot s6 dicu ciia Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quéan 1y cong chirc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay
21/02/2023 vé kiém dinh chat luong dau vao cong chic.

- Thong tu s6 92/2021/TT-BTC ngay 28/10/2021 ctia B truéng Bo Tai chinh
ban hanh Théng tu quy dinh muc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va st dung phi tuyén
dung, dy thi nang ngach, thang hang cong chtrc, vién chtrc.

14. Xét nang ngach cong chirc

14.1. Trinh ty thuc hién

a) Budc 1: Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay cong chirc dap tmg du tiéu
chuan, diéu kién xét nang ngach, co quan st dung cdng chirc ¢6 trach nhiém ra sodt
viéc dap g cic tidu chun, diéu kién va nguyén tic xét ning ngach, bao céo co
quan c6 thim quyén quan ly cong chirc xem xét, quyét dinh theo tham quyén (kém
theo hd so ¢6 lién quan).

b) Budc 2: Nguoi ding du co quan quan 1y cong chire ra quyét dinh bd nhiém
ngach va xép luong d6i voi cong chire theo quy dinh.



57
14.2. Cach thirc thuc hién
- Truc tiép.
- Truc tuyén.
- Qua dich vu buu chinh.
14.3. Thanh phén, s6 lwong hd so
14.3.1. Thanh phén hé so
- So yéu 1y lich cong chirc theo quy dinh hién hanh duoc 1ap cham nhét 1a 30

ngay trude thoi han cudi ciing ndp ho so du thi nang ngach, c6 xac nhan cla co quan
quan ly, st dung cong chuec.

- Ban nhan xét, danh gia ctia nguoi ding dau co quan, t6 chirc st dung cong
chire vé céc tiéu chuan, diéu kién dang ky dy thi theo quy dinh.

-Ban sao van bang, ching chi theo yéu cau cua ngach du thi. Trudng hop
cong chic co bang t6t nghiép chuyén moén di chuan dau ra vé ngoai ngit theo quy
dinh ma tuong ing vai yéu cau ctia ngach du thi thi khong phai ndp chimg chi ngoai
ngir. Truong hop cong chirc duge mién thi mon ngoai ngit quy dinh tai khoan 6 Diéu
37 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP (di duoc sira doi, bo sung) thi khong phai ndp
chirng chi ngoai ngfr.

- Céac yéu cau khac theo quy dinh vé tiéu chuin nghiép vu cta ngach cong
chirc du thi.

- Ban sao cac van ban minh chiing vé tiéu chuén, diéu kién xét nang ngach
cong chirc quy dinh tai Piéu 31 Nghi dinh Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP (di duogc
stra d6i, bo sung).

14.3.2. Sé lwong hé so: Khong quy dinh.

14.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay cong chirc dap
ung du ticu chuan, diéu kién xét nang ngach va co ho so hop I¢.

14.5. P6i twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Cong chirc ¢ thanh tich
trong hoat dong cong vu; cong chirc duoc b6 nhiém gilt chtrc vu lanh dao, quan ly.

14.6. Co quan thwe hién thu tuc hanh chinh: Co quan st dung cong chtc;
co quan c6 thAm quyén quan 1y cong chiec.

14.7. Két qua thyce hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh b6 nhiém ngach va
xép luong.

14.8. L¢ phi: Khong.

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

14.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh
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Cong chice duoc diang ky du xét nang ngach khi ¢ du céc tiéu chuan, diéu
kién sau day:

a) Tiéu chuan, di€u ki¢n chung:

-BPuoc Xép loai chat luong & mirc hoan thanh tdt nhiém vy tro 1én trong nam
cong tac lién ké trude nam dy thi nang ngach; cé phém chét chinh trj, dao dtrc tét;
khong dang trong thoi han xir 1y ky luat; khong dang trong thoi gian bi khai to, diéu
tra, truy t, xét xir; khong dang trong thoi gian thyc hién cac quy dinh lién quan dén
ky luat theo quy dinh cia Bang va cta phap luat.

- Co6 nang lyc, trinh do chuyén mon, nghi¢p vu dé dam nhan vi tri viéc lam
tuong ung véi ngach cong chirc cao hon ngach cong chure hién gitt trong cung nganh
chuyén mon.

- Pap tmg yéu cau vé van bang, chirg chi (khong yéu cau ching chi ngoai ngft,
tin hoc) va yéu cau khac ve ti€u chuan chuyén mon, nghi€p vu cia ngach du thi.

b) Tiéu chuan, diéu kién du xét nang ngach khi ¢6 thanh tich trong hoat dong
cong vu:

- Xét nang ngach tir ngach nhan vién hodc tuong duong 1én ngach cén sy hodc
tuong duong; tir ngach can sy hodc tuong duong 1€n ngach chuyén vién hoac tuong
duong néu dap irng mdt trong cac di€u kién sau:

+ Pugc tang bé“mg khen cua B9, ban, nganh, tinh tré 1€n do c6 thanh tich trong
cong tac va duoc danh gia, xép loai chat lugng hoan thanh tét nhiém vu trd 1én trong
nam cong tac lién ké trudc nam x€t nang ngach.

+ C6 03 nam cong tac lién ké trudc nam xét nang ngach duoc danh gia, xép
loai chat lugng & muc hoan thanh tot nhi€ém vu trd 1€n, trong do c6 it nhat 01 ndm
dugc danh gia, xep loai chat lugng & mirc hoan thanh xuat sac nhiém vu.

- Xét nang ngach tr ngach chuyén vién hodc tuong duong 1én ngach chuyén
vién chinh hodc tuong duwong néu dap ing mot trong cac diéu kién sau:

+ Puoc ting Huan chuong Lao dong hang Ba tré 1én va duoc danh gia, xép
loai chat luong hoan thanh t6t nhi¢m vu trd 1én trong nam cong tac lién ké trudc nam
x€t nang ngach.

+ Puoc ting Bang khen Tha tuéng Chinh phtl va c6 03 nam cong tac lién ké
trudc ndm xét nang ngach dugce danh gia, xép loai chat lugng hoan thanh tét nhiém
vu tro 1én.

+ DPugc tang danh hi¢u chién si thi dua Bo, ban, nganh, tinh tr¢ I€n va c¢6 03
nam cong tac lién k& trudc nam xét nang ngach dugc danh gia, xép loai chat luong
hoan thanh tdt nhiém vu tré Ién, trong do co it nhét 01 nam dugc danh gia, Xép loai
chat lugng & mac hoan thanh xuét sic nhiém vu.

- Xét nang ngach tr ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong lén ngach
chuyén vién cao cép hoic trong duong néu dép tng mot trong cac diéu kién sau:
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+ Puogc tang Huan chuong Lao dong hang Nhi trd 1€n va ¢6 03 ndm cong tac
lién ké trudc nim xét nang ngach duoc danh gia, xép loai chat lugng hoan thanh tot
nhiém vu tré 1én, trong d6 co it nhat 01 nim duoc danh gia, xép loai chat lugng &
muc hoan thanh xuét sic nhiém vu;

+ Puoc ting danh hiéu Chién si thi dua toan quéc.

¢) Tiéu chuén, diéu kién dy xét nang ngach khi dugc bd nhiém gitt chirc vu
lanh dao, quan 1y:

- Xét ning ngach 1én chuyén vién cao cép hoic twong duong khi dugc bd
nhi€m vao cac chuc vu, chirc danh sau:

+ Vu trudng va tuong duong trd 1€n thudc Bo, co quan ngang Bo, co quan
thudc Chinh phu (4p dung d6i véi trudong hop dugc xac dinh 12 céng chuc).

+ Phé6 Tong cuc trudng va trong duong trd 1én thude Bo, co quan ngang B.

+ Cuyc truong va tuong duong thudc Tong cuc thude B, co quan ngang Bo
d6i véi truong hop xét nang ngach 1én ngach cong chtic chuyén nganh ma khong
phai 1a ngach chuyén vién cao cap.

+ Giam ddc S¢ va tuong duong trd 1én thude Uy ban nhéan dan cép tinh.

- Xét nang ngach 1én chuyén vién chinh hoic trong dwong khi dugc bo nhiém
vao cac chirc vu, chirc danh sau:

+ Ph6 Vu trudng va tuong duong thudc B, co quan ngang BJ, co quan thudce
Chinh phi (4p dung d6i voi trudng hop dugc xac dinh 14 cong chuc).

+ Vu trudng va tuong duong thudc Tong cuc thude B, co quan ngang B,
trir truong hop quy dinh tai diém c khoan 1 Piéu 31b Nghj dinh s6 138/2020/ND-
CP (d4 sira ddi, bd sung tai Nghi dinh sé 116/2024/ND-CP).

+ Phé6 Cuc truong va tuong duong thudc Tong cuc thude Bo, co quan ngang
B¢ dbi véi trudng hop xét nang ngach 1én ngach cong chirc chuyén nganh ma khong
phai 1a ngach chuyén vién chinh;

+ Pho Giam dbc So va tuong duwong thudc Uy ban nhan déan cap tinh; Chi
tich Uy ban nhan déan cap huyén va twong duong.

14.11. Can cu phap ly caa tha tuc hanh chinh

- Luat Céan b9, cong chuc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Qubc hoi
nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam.

- Luét stra d6i, bd sung mot s6 diéu cua Ludt Cén b, cong chirc va Luét Vién
chtic s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Qubc hoi nude Cong hda xa hoi chir
nghia Viét Nam.

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

15. Xét thiang hang chirc danh nghé nghiép vién chirc

15.1. Trinh ty thuc hién

a) Xét thang hang chic danh nghé nghiép

- Budc 1: Hoi ddng xét thing hang chirc danh nghé nghiép danh gia viéc dap
g cic yéu cau vé tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh d6i véi vién chirc du xét
thang hang. Hinh thirc: Tham dinh hd so.

- Budc 2: Thong bdo két qua xét thang hang

Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay hoan thanh viéc thim dinh hd so xét thing
hang va x4c dinh danh sach nguoi tring tuyén, Chu tich Hoi dong xét thang hang c6
van ban bao cdo nguoi dimg dau co quan, don vi t chirc xét thang hang phé duyét
két qua ky xét thang hang va danh sdch vién chirc tring tuyén.

Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay c6 quyét dinh phé duyét két qua
ky xét thang hang, Hoi dong xét thang hang c6 trach nhiém thong bdo bang vin ban
vé két qua xét thang hang va danh sach vién chirc tring tuyén tdi co quan, don vi c6
vién chire dy xét thang hang; dong thoi thong bao cong khai trén trang thong tin dién
tr hoac Céng thong tin dién tr cua co quan, don vi, td churc xét thang hang.

- Budc 3: Bo nhiém va xép luong chtic danh nghé nghiép ddi voi vién chirc
tring tuyén ky xét thang hang chirc danh nghé nghiép

Trong thoti han 15 ngay ké tir ngay nhan dugc danh sich vién chitic tring tuyén
trong ky xét thing hang chuc danh nghé nghiép, nguoi ding dau co quan c6 tham
quyén hodc ngudi dugc phan cip, uy quyén phai thyc hién viéc bo nhiém va xép
lwong & chirc danh nghé nghiép méi ddi véi vién chie triing tuyén theo quy dinh.

b) Xét thang hang dac cach chic danh nghé nghi€p

-Budc 1: Vién chirc dap Gmg tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh dugc xét
thang hang dac cich vao hang chuc danh nghé nghiép cao hon khi dugc cong nhén,
b6 nhiém chtic danh c6 yéu cau vé hang chirc danh nghé nghiép cao hon chirc danh
nghé nghiép hién gitt theo quy dinh ctia phép luat chuyén nganh.

- Budc 2: Nguoi ding dau don vi sy nghiép cong 1ap ¢ van ban kem theo ban
sao cac van ban chirng minh vé tiéu chuan, diéu kién xét thang hang dac cach cua
vién chire theo quy dinh tai budce 1, gtri ngudi dimg dau co quan c6 thAm quyén quan
1y vién chirc xem xét, quyét dinh.

- Bu6c 3: Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay nhan duoc danh sich vién chic
tring tuyén trong ky xét thing hang chtc danh nghé nghiép, ngudi dimg dau co quan
c6 tham quyén hodc ngudi duoc phan cap, iy quyén phai thuc hién viée bo nhiém va
xép lwong & chirc danh nghé nghiép méi d6i véi vién chie tring tuyén theo quy dinh.
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15.2. Cach thirc thuc hién

- Truc tiép.

- Truc tuyén.

- Qua dich vu buu chinh.

15.3. Thanh phén, s6 lwong ho so

15.3.1. Thanh phén ho so

H6 so dang ky xét thang hang chirc danh nghé nghiép bao gom:

-So yéu 1y lich vién churc theo quy dinh hi¢n hanh duoc 1ap cham nhét 1a 30
ngay trudc thoi han cudi cing ndp hd so xét thiang hang chirc danh nghé nghiép, co
xac nhan cua co quan, don vi st dung vién chuc.

-Ban nhan xét, danh gia cua ngudi ding dau don vi su nghiép cong lap st
dung vién chirc hodc ctia nguoi dimg dau co quan c6 tham quyén quan 1y don vi su
nghiép cong 1ap vé cac tidu chuan, diéu kién dang ky xét thang hang chitc danh nghé
nghiép cua vién chure theo quy dinh.

-Ban sao cac vin bang, chimg chi theo yéu cau ctia chirc danh nghé nghiép
xét thang hang. Truong hop yéu cau vé ngoai ngit & hang chitc danh nghé nghiép
xét thang hang khong co su thay d6i so véi yéu cau ¢ hang chirc danh nghé nghiép
dang gitt thi khong phai np chig chi ngoai ngttr. Trudong hgp c6 mot trong cac van
bang, ching chi quy dinh tai khoan 3 Piéu 9 Nghij dinh s6 115/2020/ND-CP (da
duoc stra d6i, bd sung) thi duoc sir dung thay thé ching chi ngoai ngir.

-Céc yéu cau khac theo quy dinh cta tiéu chuan chic danh nghé nghiép xét
thang hang.

15.3.2. S6 lwong hé so: Khong quy dinh.

15.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 50 ngay ké tir ngay bat dau tham
dinh ho so.

15.5. Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Vién chic.

15.6. Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chtrc, don vi quan
1y vién chuec.

15.7. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh b6 nhiém chirc
danh nghé nghiép va xép luong.

15.8. L¢ phi: Khong.

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

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

Vién chuc duoc dang ky du xét thing hang 1én chirc danh nghé nghiép cao
hon lién ké khi dap tmg du céc tiéu chuan, diéu kién sau:
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-Puoc xép loai chét lugng & mirc hoan thanh tdt nhiém vu tré 1én trong nam
cong tc lién ké trude nam dy xét thang hang chirc danh nghé nghiép; ¢6 pham chat
chinh tri, dao dirc nghé nghiép tot; khong trong thoi han xir 1y ky luat; khong trong
thoi gian thyuc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat theo quy dinh ctua Dang va
cua phap luat.

- C6 nang lyc, trinh d0 chuyén mon, nghiép vu dé dam nhan chuc danh nghé
nghiép ¢ hang cao hon lién ké hang chtic danh nghé nghiép hién giit trong cing linh
vuc nghé nghiép.

-Pap mg yéu ciu vé van bang, ching chi va yéu cau khic cta tiéu chuin
chtic danh nghé nghiép duy xét thing hang. Trudng hop tai thoi diém xét thang hang
ma B0 quan 1y chitc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh chua ban hanh quy
dinh ndi dung, chuong trinh, hinh thirc, thoi gian bdi dudng thi khong phai dap tung
yéu cau vé chimg chi boi dudng chitc danh nghé nghiép; vién chirc duge xét thing
hang dugc coi la dap ting ti€u chuén, diéu kién cua hang dugc xét.

-Pap tng yéu cau vé thoi gian cong tic toi thiéu gitr chirc danh nghé nghiép
hang dudi lién ké theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh nghé nghiép dy xét thing
hang, trir truong hop xét thiang hang chtic danh nghé nghiép ma chitc danh nghé
nghiép d6 theo quy dinh tai thoi diém xét khong c6 hang dudi lién ké.

Truong hop vién chire trude khi duoc tuyén dung, tiép nhan di co thoi gian
cong tac (khong tinh thoi gian tap su theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 21 Nghi dinh
s6 115/2020/ND-CP da duoc sira ddi, bo sung) theo dung quy dinh ctia phéap luat, c6
dong bao hiém xa hoi bat budc, 1am viée & vi trf viéc 1am c6 yéu cau vé trinh do
chuyén méon, nghiép vu phit hop (néu c6 thoi gian cong tac khong lién tuc ma chua
nhan trg cép bao hiém x4 hoi mot 1an thi duge cong don) va thoi gian do6 duoc tinh
lam can ctr xép lwong & chirc danh nghé nghiép hién giit thi duoc tinh 1a twong dwong
v6i hang chtrc danh nghé nghiép hién gitt.

Truong hop tinh thot gian twong duwong thi phai c¢6 thoi gian gitt chirc danh
nghé nghiép hang dudi lién ké so véi hang chirc danh nghé nghiép duy xét it nhat 12
thang tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so dang ky du xét thang hang.

- Pap tng tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh ctia Bd quan 1y chic danh
nghé nghiép vién chirc chuyén nganh.

-Péi voi trudng hop vién chirc dang xép ¢ hang chic danh nghé nghiép ma
hang chitc danh nghé nghiép nay khong con theo quy dinh ctia phdp luat hién hanh
thi duoc xét thiang 1én hang chic danh nghé nghiép cao hon lién ké véi hang chirc
danh nghé nghiép hién gitt néu dang cong tac & vi tri viéc 1am ph hop va dép tng
d tiéu chuan, diéu kién.

15.11. Can cu phap ly cia tha tuc hanh chinh

- Luat Vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 cta Quéc hoi
nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam.
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- Luat stra ddi, bd sung mat s6 diéu cua Luafl,t Cén b9, cong chtrc va Luat Vién
chtrc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Quoc hoi nudc Cong hoa xa hoi chu
nghia Viét Nam.

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

- Nghi dinh 56 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cta Chinh ph sira doi, bcf>
sung mot s di€u cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dinh vé
tuyeén dung, str dung va quan ly vién chtrec.

16. Nghi hwu d6i véi cong chirc, vién chire

16.1. Trinh ty thuc hién

Co quan, don vi theo ’thélm? quyén phan cip quan 1y cong chirc, vién chirc }‘El
soat c@pg chirc, vién chirc dén tudi nghi huu theo quy dinh, tr}ré’c 06 thang tinh dén
thot diém nghi huu :[heo quy dinh ban hanh T’héng béo qth(‘)’i diém nghi huu cho céng
chtrc, vién chuc biét; trude 03 thing tinh dén thoi diém nghi huu ban hanh quyét
dinh nghi huu.

16.2. Cach thirc thue hién: Tryc tiép.

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

16.4. Thoi han giai quyét

- Trudc 06 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh, co quan, t6 ChL:I’C,
don vi quan 1y cong chtic, vién chuc phai ra thong bdo bang van ban vé thoi diém
nghi huu.

- Trudc 03 thang tinh dén thoi diém nghi h1’1'u theo quy dinh, co quan, to chic,
don vi quan ly cong churc, vién chiic phai ra quyét dinh nghi huu.

16.5. Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cong chirc, vién chuc.

16.6. Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chire, don vi quan
1y cong chtrc, vién chuec.

16.7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh nghi huu.

16.8. L¢ phi: Khong.

16.9. Tén mau don, t& khai: Mau tai Phy luc I, Phuc lyc II ban hanh kem
theo Nghi dinh so 4}6/2010/ND—CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phu quy dinh vé thoi
viéc va nghi huu doi vé1 cong chire.

16.10. Yéu cau, diéu Kkién thuc hién thii tuc hanh chinh: Cong chuc, vién
chtrc dugc nghi huu theo quy dinh ctia B luat Lao dong.

16.11. Can cu phap ly cia tha tuc hanh chinh

- Luat Can b, cong chiic s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Qubc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.
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- Luat Vién chtc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 ctia Qudc hoi
nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam.

- Luét stra doi, bd sung mot s6 diéu ctia Luét Can bo, cong chirc va Luat Vién
chtic s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cta Qubc hoi nude Cong hda xa hoi chir
nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ctia Chinh phti quy dinh vé
thoi viéc va nghi huu dbi voi cong chire.

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quan 1y vién chc.

16.12. MAu théng bao nghi hwu, quyét dinh nghi hwu (02 miu)

) Miu sb 01
MAU THONG BAO NGHI HUU
........ (D....... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
---------- Poc lap — Tw do — Hanh phic
sé: /TB-... .. , ngay .... thang .... nam ....
‘ THONG BAO (2)
Vé viéc nghi hwu doi véi cong chire
Kinh gtri: Ong (ba)........coevvvevnenn.
(0 1 3 o1 | SRRSO ;
Can ctr S S P PP ;
Can cu ho so cong chirc va ho so bao hiém xa hdi,....... (1) ..... thong bao:
(@ 1Yo (o 7 ) LSS
Sinh ngay ...... thang ..... NAM ....cooiiiiiieee e
(@116 (o214 ) E USSR
DO VI CONZ LAC: . ittt et e aree e s aree e eeaeee s

Ké tir ngdy ... thang ... ndm .... s& duoc nghi huu dé huong ché do bao hiém
xa hoi theo quy dinh. ? ’
.... (1) ... thong bao dé ong (ba) ..... dugc biét va thuc hién./.

Noi nhn: NGUOI PUNG PAU ... (1) ...
- Nhu trén; PP 4 5
- Luu: VT, Ho so cong chie, TCCB. (Ky tén, dong dau)

Ghi chu:

(1): Co quan, t6 chirc, don vi quan ly cong chirc; )
(2): Thong bao duoc co quan, t6 chirc, don vi quan ly cong chirc giao truc tiép cho cong chiic.
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) , 7 Miu s 02
MAU QUYET PINH NGHI HUU
ISURRN ¢ ) YU CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
--------- Péc 1ap — Tw do — Hanh phic
sé:/Qb-... .. , ngay .... thang .... nam ....
‘ QUYET PINH ]
Ve viéc nghi huu dé huwéng ché do bao hiém xa hoi
............ (1) e
(@811 51§ ST PPPRRTOTPPPI ;
(0 1 3 o1 | SRS ;
Xétdénghicua ......... 2)....,
QUYET PINH:
Picu 1. Ong (DA) ..o, SO 8O BHXH: .oveeen)
Sinh ngay ...... thang ... NAM ..o e
NOT SN ettt e e e e e e e beeenaeeen
L@ 10 (o V21 SRR
DO VI CONG LAC: oo et e e e

Puoc nghi huu dé hudng ché d6 bao hiém xi hoi tir ngdy ... thang ... nim ...

Noi cu trt sau khi nghi hurt: ..o

Piéu 2. Ché do bao hiém xi hoi déirvé’i ONG(DA) .eeveeeeeennn, do Béovhiém
xa hai tinh (thanh pho) ........... giai quyét theo quy dinh cua phép luat Bao hiém xa
héi hién hanh.

Piéu 3. Thu tru(mg cac co quan, don vi c6 lién quan va 6ng (ba) .......... chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Nm}'lnhélg: NGUOI PUNG PAU ... (1) ...
- Nhu Piéu 3; Py . 4
- BHXH tinh (thanh phd).... (Ky tén, dong dau)
-Luu: .......
Ghi chu:

(1): Co quan, 16 chire, don vi quan ly cong chure;
(2): Nguwoi dirng dau don vi phu trdch cong tdc to chikc, cdn bo cua co quan, to chirc, don
vi quan ly cong chirc.



