UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH HAI DUONG Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 3452/Qb-UBND Hdi Dwong, ngay 27 thang 12 niam 2024
QUYET PINH

Vé viéc cong bo thii tuc hanh chinh ndi bd
trong hé thong co quan hanh chinh nha nwéc
thudc pham vi, chirc ning quan ly ctia S& Noi vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngdy 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sira doi, bo sung mot 56 diéu cua Ludt Té chire Chinh phu va Ludt T 6 chire
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Quyét dinh s6 1085/QD-TTg ngay 15/9/2022 ciia Thii twéng Chinh
phu ban hanh Ké hoach ra sodt, don gian hoa thu tuc hanh chinh noi bo trong hé
thong hanh chinh nha nuée giai doan 2022-2025; Quyét dinh sé6 104/0P-TTg
ngay 24/01/2024 vé viéc ban hanh Ké hoach cdi cdch thii tuc hanh chinh trong
tam nam 2024.

Theo de nghi cua Giam doc So Noi vu tai To trinh sé 585/TTr-SNV ngay
12 thang 12 nam 2024.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay c6 74 thu tuc hanh chinh noi
bo trong hé théng co quan hanh chinh nha nuéc thudc pham vi, chirc niang quan
1y ciia S& Noi vu (Chi tiét, c6 Phu luc kém theo).

Piéu 2. Trach nhiém thyc hién

1. S& Noi vu c6 trach nhiém thyc hi¢n, cong khai thu tuc hanh chinh theo
quy dinh; phéi hop v6i S& Thong tin va Truyén théng cong khai thi tuc hanh
chinh trén Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cia tinh; hudéng dan
UBND céc huyén, thi xa, thanh phé, UBND céc xa, phuong, thi trin cong khai,
giai quyét thu tuc hanh chinh va t6 chuc ra soat, don gian hoa tha tuc hanh chinh
dam bdo thoi gian theo quy dinh.

2. Van phong UBND tinh ¢6 trach nhi¢m dang tai cong khai thu tuc hanh
chinh trén Co so dir li€u quéc gia vé thu tuc hanh chinh va Co s& dit liéu thu tuc
hanh chinh ctia UBND tinh dam béo kip thoi, day du, chinh xac dung quy dinh.



Picu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Giam ddc cac So: Noi vy, Thong
tin va truyén thong; Thu truong cac S, ban, nganh thuoc UBND tinh; Chu tich
UBND cac huyén, thi xa, thanh phé; Giam doc Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong tinh; cic to chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./

Noi nhin: KT. CHU TICH
- Nhu Diéu 3; s 3

- Cuc Kiém soat TTHC (VPCP); PHO CHU TICH
- Chu tich, PCT UBND tinh (dé bao céo);
- Lanh dao Van phong UBND tinh;

- Trung tam CNTT

- Luu: VT, TTPVHCC (01b)

Nguyén Minh Hung



Phu luc

THU TUC HANH CHINH NOI BO THUQC PHAM VI,

CHU'C NANG QUAN LY CUA SO NQI VU

(Kem theo Quyét dinh 563452 /OP-UBND
ngay 27 /12/2024 cua Chu tich UBND tinh)

Phan I
DANH MUC THU TUC HANH CHINH

STT Tén thu tuc hanh chinh ni bo Ghi chua
A | THU TUC HANH CHINH CAP TINH
I | LINH VUC TO CHUC BIEN CHE
1. | Quyét dinh phé duyét vi tri viéc 1am
2. | Quyét dinh diéu chinh vi tri viéc 1am
3 Quyét dinh thanh 13p t6 chirc hanh chinh thudc thim quyén
" | UBND tinh
4 Quyét dinh t6 chirc lai t6 chic hanh chinh thudc thim quyén
" | UBND tinh
5 Quyét dinh gidi thé t6 chic hanh chinh thudc tham quyén
" | UBND tinh
6 Qu}(ét dinh thanh 1ap don vi sy nghiép cong lap thudc tham
) quyén UBND tinh
7 quét dinh t6 chuc lai don vi su nghiép cong lap thudc tham
) quyeén UBND tinh
] Quyét dinh giai thé don vi sy nghiép cong lap thudc tham quyén
" | UBND tinh
9. Lap Ké hoach bién ché hang nim ca tinh
10. | Tinh gidn bién ché ddi véi can bo, cong chuc, vién chuc
II | LINH VUC XAY DUNG CHINH QUYEN
11, | Trinh D¢ 4n thanh lap, gidi thé, nhap chia, diéu chinh dia gi6i
" | don vi hanh chinh thu¢c tham quyén UBND tinh
III | LINH VUC VAN THU, LUU TRU
1o, | Nop ho so, tai liéu luu trir (bao gom ca tai lidu luu trir dién
" | tr) vao Luu trlr co quan
13 Thém dinh tai liéu hét gia tri cua cac co quan, td chirc thude
" | nguon ndp luu tai liéu vao Luu trir lich stir
14. | Tiép nhén, dang ky va chuyén giao vin ban dén
15. | Phat hanh van ban di
16. | Thu hoi van ban da phat hanh
17. | Dinh chinh van ban da phat hanh
18. | Saoy, sao luc, trich sao van ban
19, Cho phép doc, sao, chiing thuc luu triv ddi voi tai lidu luu trix

(gdm ca tai liéu luu trit dién tr)




STT Tén thi tuc hanh chinh ngi b Ghi chu
50, | Tiéu hiy tai liéu hru trir (gom ca tai liéu luu trir dién tir) hét gia
©oltri
IV | LINH VUC CONG CHUC, VIEN CHUC
Xét nang bac lwong trude thoi han do 1ap thanh tich xuat sic cia
21. | can b9, cong churc, vién chirc trén dia ban tinh (dién Ban Thuong
vu Tinh uy va Ban Céan sy BDang UBND tinh quan ly)
Thu tuc Nang béac luong thuong xuyén, nang phu cap tham nién
22. | vuot khung (Dién Ban Thuong vu tinh uy va Ban can sy déng
UBND tinh quéan 1y)
Tham dinh cho v kién ddi vai cong chuc cac co quan, don vi
23. N ISP S . o
thudc tinh chuyén cong tac dén cac co quan, don vi ngoai tinh
4 Cu cén bg, cong chuc, vién chuc di dao tao, boi dudng trong
" | nudce
25 Cu can bg, cong chuc, vién chue di dao tao, boi dudng ngoai
" | nudce
26. | Dén bu chi phi dao tao cua can b, cong chire, vién chuc
27. | Panh gi4, xép loai chat lugng can bd, cong chirc, vién chire
73 Xin théi giit chirc vu quan 1y, xin théi viée d6i véi cong chic,
" | vién chuc
29. | Quyét dinh nghi huu ddi voi cong chire, vién chirc
30. | Bb nhiém lanh dao cip so va twong duong
31. | B6 nhiém lanh dao cap phong thudc S¢ va twong duong
32. | B6 nhiém lai lanh dao cap sé va twong duong
33. | B6 nhiém lai lanh dao cip phong thudc So va twong duong
34. | Quy hoach can bd
Thi nang ngach cong chuc tir ngach nhan vién hoac tuong duong
35. | Ién ngach can sy hoac twong duong; tir ngach can sy hodc tuong
duong lén ngach chuyén vién hoac twong duong
36 Thi nang ngach cong chtrc tr chuyén vién va tuong duong 1én
" | chuyén vién chinh va tuong duong
Xét nang ngach cong chire tir ngach nhan vién hoac tuong duong
37. | lén ngach can sy hoac twong duong; tir ngach can sy hodc tuong
duong lén ngach chuyén vién hoac twong duong
38 Xét nang ngach cong chuc tr ngach chuyén vién hodc tuong
" | duong lén ngach chuyén vién chinh hoac tuong duong
B6 nhiém vao ngach cong chirc, xép luong ddi v6i ngudi hoan
39. . £ an A
thanh ché d¢ tap su
B6 nhiém vao ngach vién chirc, xép lwong d6i voi nguoi hoan
40. \ PP
thanh ché do tap su
41. | Diéu dong, biét phai cong chure trong tinh
42. | Chuyén ngach cong chirc
43. | Luan chuyén cong chuc




STT Tén thi tuc hanh chinh ngi b Ghi chu
44 Xét thang hang chirc danh nghé nghiép tir Luu trir vién trung cap
" | 1én Luu trlr vién (thudc So Noi vu)
45. | Biét phai vién chutc
46. | B6 nhiém vién chirc quan ly
47. | B6 nhiém lai vién chirc quan ly
48 Thu tuc tiép nhén cén bd, cong chuc cép xa, vién chirc cong tac
" | tai don vi sy nghi¢p cong 1ap vao lam cong chure
49. | Thu tuc kéo dai thoi gian giir chirc vu dén tudi nghi huu
50. | Tha tuc cép thé can b9, cong chuc lan dau
sy | Thu tuc cap doi thé can bg, cong chirc (trwong hop thay doi
" | thong tin ghi trén thé; thé bi mat, bi hong...)
52. | Tha tuc thu hoi thé can bo, cong chirc
53. | Tha tuc xét chuyén chtrc danh nghé nghiép vién chic
54. | Thu tuc xét thing hang chirc danh nghé nghiép vién chirc
3. | Thu tyc nghi huu d6i vdi cong chirc, vién chirc
IV | LINH VUC THI PUA KHEN THUONG
56 Tiang thuong Bang khen ctua Chu tich UBND tinh cho tap
" | thé, ca nhan
57. | Tang Co thi dua cia UBND tinh cho tap thé
58. | Tang danh hi¢u Chién si thi dua cép tinh cho ca nhan
59. | Tang danh hi¢u Tap thé Lao dong xudt sic
60. | Tang Co thi dua cia UBND tinh theo chuyén dé
61 Ting thuong Bing khen ctia Chu tich UBND tinh theo
" | chuyén dé
62 Tang thuong Bang khen cua Chu tich UBND tinh vé thanh
" | tich dot xuat
Tang thuong Bang khen ctia Chi tich UBND tinh vé thanh
63. | ., A e s
tich cho ho gia dinh
64 Ting thuong Bang khen ctiia Chu tich UBND tinh vé thanh
" | tich d61 ngoai
65 Xét tang Huy hiéu/Ky niém chuong Vi sy nghi€p xay dung
" | va phat trién tinh.
Pé nghi hily bé quyét dinh ting danh hiéu thi dua hodc hinh
66. | thuc khen thudéng, thu hoéi hién vat khen thudéng va tién
thuong
B | THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN
I | LINH VUC THI PUA KHEN THUONG
67 Ting Gidy khen ctua Chu tich UBND cdp huyén theo cong
" | trang
68. | Tang danh hiéu “Lao dong tién tién” thudc tham quyén cia




STT Tén thi tuc hanh chinh ngi b Ghi chu
Chu tich UBND cap huyén
6o | Tang danh hiéu “Tap thé Lao dong tién tien” thuge tham
" | quyén cua Chu tich UBND cap huyén
70 Tang danh hi€u “Chiép sT thi dua co s¢” thudc thim quyén
" | ctua Chu tich UBND cap huyén
71 Tang Giay khen cua Cha tich UBND céap huyén cho gia
" | dinh
1y | Tang Gidy khen cta Chu tich UBND cp huyén vé khen
" | thuéng doi ngoai
Ting Gidy khen ctia Chu tich UBND cép huyén vé thanh
73. | ., N
tich dot xuat
74 Ting Gidy khen cua Chu tich UBND cép huyén theo

chuyén dé




Phéan II
NOI DUNG CU THE CUA THU TUC HANH CHINH

A. THU TUC HANH CHINH CAP TINH

I. LINH VU'C TO CHUC, BIEN CHE

1. Tha tuc: Phé duyét vi tri viéc 1am doi v6i co quan, t6 chirc hanh
chinh.

a) Trinh ty thuc hién:

Buoc 1: Cac co quan, to chic xay dung B¢ an vi tri viéc lam, co cau ngach
cong chirc cua co quan, don vi minh.

Buéq 2: Phong T6 chie, bién cvhé thu(f)cv S& Noi1 vu kiérr} tra hod so: néu ho
so chua day du thi tra lai co quan, t6 chirc d€ hoan chinh. Néu ho so dé day du
thi thuc hién budc tiép theo.

Budc 3: Tham dinh Dé an, trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Buodc 4: Chu tich UBND tinh quyet dinh phé duyét vi tri viéc lam, co cau
ngach cong chirc ddi v6i co quan, t6 chtrc hanh chinh.

b) Cach thirc thuce hién:

- Truc tiép tai S& NO1 vu

- Truc tuyén

- Qua buu chinh vién théng

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Thanh phdn hé so:

+ Vin ban dé nghi phé duyét vi tri viéc lam, co cau ngach cong chuc;

+ D¢ an vi tri viée 1am, co ciu ngach cong chic;

+ Ban sao cac van ban cua co quan co tham quyen quy dinh chirc nang,

nhiém vy, quyén han va co cau to chirc ctia co quan, to chire, quy trinh quan ly
chuyén mon, nghi¢p vu theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

- 86 lrong hé so: 01 bd.

d) Thoi han giai quyét: 40 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan duoc di hd so.

d)’D(“')i twgng thye hién thu tyc hanh chinh: Cac co quan, t6 chtc hanh
chinh cap tinh, UBND cac huyén, thi xa, thanh pho.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:
- Co quan c6 thidm quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh.

- Co quan truc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: Phong T chire, bién ché
thudc S& Noi vu tinh.

- Co quan phdi hop: Céc co quan, don vi c6 lién quan.

g) Ket qua thyc hién thua tuc hanh chinh: Van ban phé duyét vi tri viéc
1am, co cdu ngach cong chic cta co quan, to chirc hanh chinh.



h) Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.

i) Tén miu don, miu to khai: Khong

k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khong

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

- Nghi dinh s0 62/2020/NDP-CP ngay 01/6/2020 ctia Chinh phu vé vi tri
viéc lam va bién ché cong churc.

- Quyét dinh s6 1121/QD-BNV ngay 24/12/2020 ctia Bd Noi vu Quy dinh

vé vi tri viéc lam va bién ché cong churc thudc pham vi quan 1y nha nudc ctia B
No6i vu.



2. Thi tuc: Phé duyét diéu chinh vi tri viéc l1am d6i véi co quan, to
chirc hanh chinh.

a) Trinh ty thyc hién:

Budc 1: Cac co quan, td chirc xay dung Dé 4an diéu chinh vj tri viéc 1am, co
cau ngach cong chirc cua co quan, don vi minh.

Budc 2: Phong T6 chic, bién ché thudc S& Noi vu kiém tra hd so; néu hod
so chua day du thi trd lai co quan, t6 chic dé hoan chinh. Néu ho so da day du
thi thyc hién budc tiép theo.

Budc 3: Tham dinh Dé n, trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Budc 4: Chu tich UBND tinh quyét dinh phé duyét diéu chinh vi tri viéc
lam, co cau ngach cong chirc doi voi co quan, to chirc hanh chinh.

b) Cach thirc thyc hién: Truc tiép tai S& NO1 vu hoac Truc tuyén qua H¢
thong phan mém quan 1y van ban va hd so cong viéc.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Thanh phan hé so:

+ Vian ban dé nghi phé duyét diéu chinh vi trf viéc lam, co ciu ngach cong
chur;

+ Pé an diéu chinh vi tri viéc 1am, co cau ngach céng chuc;

+ Ban sao cac van ban cua co quan co thAm quyen quy dinh chtrc nang,

nhiém vy, quyén han va co cau t6 chic ctia co quan, to chirc, quy trinh quan 1y
chuyén mon, nghié¢p vu theo quy dinh cta phap luat chuyén nganh.

- S6 luong ho so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: 25 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc dit hd so.

d),Déi twgng thyc hién thui tuc hanh chinh: Cac co quan, t6 chtrc hanh
chinh cap tinh, UBND cac huyén, thi xa, thanh pho.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh

- Co quan truc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: Phong T chire, bién ché
thudc S No1 vu tinh.

- Co quan phdi hop: Céc co quan, don vi c6 lién quan.
g) Két qua thue hién tha tuc hanh chinh: Van ban phé duyét diéu chinh
vi tri viéc 1am, co cdu ngach coéng chirc ctia co quan, to chtrc hanh chinh.

h) Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong.

i) Tén miu don, miu to khai: Khong

k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khong

) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s0 62/2020/NDP-CP ngay 01/6/2020 ctia Chinh phu v& vi tri
viéc lam va bién ché cong chuec.



3. Thi tuc: Thanh lap t6 chirc hanh chinh thudc thim quyén cia
UBND tinh
a) Trinh ty thyc hién:
_ Budc 1: Co quan, t6 chirc dé nghi thanh 1ap t6 chtrc hanh chinh giri hd so
deé nghi tham dinh dén S& Noi vu.
~ Budc 2: Phong T6 chitc Bién ché va Céi cdch hanh chinh thude S& Noi vu
tiép nhan va tham dinh ho so.
Budc 3: S& Noi vu phat hanh van ban, tra két qua tham dinh dén co quan
deé nghi tham dinh.
~ b) Céch thirc thye hién: Tryc tiép tai S& Noi vy hodic Truc tuyén qua Hé
thong phan mém quan 1y van ban va ho so cong viéc
¢) Thanh phan, s6 lwong ho so:
- Thanh phén ho so:

+ Van ban déq nghi thim dinh duoc ky tén, déng dau cta co quan, to chic
deé nghi thanh 14p t6 chirc hanh chinh theo quy dinh;

+ Du thao to trinh thanh lap td chtrc hanh chinh;

+ Du thao dé an thanh 1ap t6 chtrc hanh chinh;

+ Du thao Quyét dinh cua Uy ban nhéan dan cép tinh;

+ Y kién bang vin ban cta cac co quan lién quan vé viéc thanh 1ap to chuc
hanh chinh;

+ B4o c4o clia co quan, to chtrc dé nghi thanh 1ap vé viée tiép thu, giai trinh
y kién ctia cac co quan li€n quan.

- 86 lrong hé so: 01 bd.

d) Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc.

d) Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Céc co quan, t6 chtc dé nghi
tham dinh thanh 14p t6 chirc hanh chinh

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: Sé No1 vu tinh.

- Co quan phdi hop thyc thuec TTHC: Vian phong UBND tinh
- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND tinh

g) Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh thanh 1ap t6 chuc
hanh chinh

h) Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong.

i) Tén miu don, miu t& khai: Khong

k) Yéu cau, diéu ki¢n thye hién thii tuc hanh chinh: T6 chirc hanh chinh
duoc thanh 1ap khi dap ung du cac di€u kién sau day:

- Co co s6 phap ly;

- Bép tng céc ti€u chi thanh 1ap theo quy dinh cua phap luit;



- Co6 pham vi, d6i teong quan ly nha nudc theo nganh, linh vyc hodc linh
vuc quan ly ndi bg cua to6 chirc hanh chinh;

- C6 chirc nang, nhiém vy, quyén han khéng chdng chéo voi chirc ning,
nhiém vu, quyén han cuia t6 chirc hanh chinh khac;

- Loai hinh va quy mo t6 chuc hanh chinh duoc thanh 1ap phai phu hop voi
chtrc nang, nhi€ém vy, quyén han cua t6 chirc va yéu cau cai cach hanh chinh nha
nuoc.

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

- Nghi dinh 5O 158/2018/ND-CP ngay 22/11/2018 cua Chinh phu quy dinh
vé thanh lap, t6 chuc lai, giai thé t6 chirc hanh chinh.



4. Thu tuc: T6 chire lai to6 chirc hanh chinh thudc tham quyén cua
UBND tinh

a) Trinh ty thyc hién:

Budc 1: Co quan, t6 chic dé nghi to chire lai t6 chirc hanh chinh giri hd so
deé nghi tham dinh dén S& Noi vu.

~ Budc 2: Phong T6 chitc Bién ché va Céi cdch hanh chinh thude S& Noi vu
tiép nhan va tham dinh ho so.

Budc 3: S& Noi vu phat hanh van ban, tra két qua tham dinh dén co quan
deé nghi tham dinh.

~ b) Céch thirc thye hién: Tryc tiép tai S& Noi vy hodic Truc tuyén qua Hé
thong phan mém quan 1y van ban va ho so cong viéc

¢) Thanh phan, s6 lwong ho so:

- Thanh phan hé so:

+ D¢ 4n t6 chirc lai to chirc hanh chinh

+ T trinh t6 chire lai t6 chirc hanh chinh;

+ Du thao Quyét dinh t6 chuec lai to chirc hanh chinh cua ny ban nhan dan
cap tinh;

+ Céc van ban cua cac co quan, to chtrc c6 thim quyén xac nhan viéc hoan
thanh nghi vu vé tai chinh, tai san, dat dai, cac khoan vay no phai tra va cac van
dé khéc c¢6 lién quan (néu cd)

- 86 lwong ho so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc.

d) Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Cac co quan, t6 chitc dé nghi
tham dinh t6 chirc lai t6 chirc hanh chinh

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S No1 vu tinh.

- Co quan phdi hop thyc thue TTHC: Vian phong UBND tinh

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh

o) Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh o chtc lai to chtrc hanh
chinh

h) Phi, 1é phi (néu c6): Khong.

i) Tén miu don, miu to khai: Khong

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: T6 chic hanh chinh
duoc t6 chire lai khi dap ung du cac diéu kién sau day:

- T6 chirc hanh chinh dugc to chire lai khi ¢o su diéu chinh vé chuc nang,
nhiém vu, quyén han, co cau t6 chirc, pham vi, doi tuong quan ly theo quy dinh
cua co quan hodc ngudi c6 tham quyén;

- T6 chtrc hanh chinh duoc t6 chuc lai khi hoat dong khong hi€u qua theo
danh giéd cua co quan c¢6 tham quyén quan 1y.



- Viée t0 chirc lai d¢ hinh thanh 0 chirc hanh chinh méi phai dap (mg céc
tiéu chi, diéu kién thanh 1ap t6 chirc hanh chinh quy dinh tai khoan 1 Diéu 5
Nghi dinh s6 158/2018/ND-CP.
1) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:
- Nghi dinh sO 158/2018/ND-CP ngay 22/11/2018 cua Chinh phu quy dinh
vé thanh lap, t6 chuc lai, gidi thé t6 chirc hanh chinh.



5. Thi tuc: Giai thé to chirc hanh chinh thudc thim quyén ciia UBND
tinh

a) Trinh ty thyc hién:

Budc 1: Co quan, t6 chirc dé nghi giai thé to chic hanh chinh giri hd so dé
nghi tham dinh dén S& Noi vu.

~ Budc 2: Phong T6 chitc Bién ché va Céi cdch hanh chinh thude S& Noi vu
tiép nhan va tham dinh ho so.

Budc 3: S& Noi vu phat hanh van ban, tra két qua tham dinh dén co quan
deé nghi tham dinh.

~ b) Céch thirc thye hién: Tryc tiép tai S& Noi vy hodic Truc tuyén qua Hé
thong phan mém quan 1y van ban va hd so cong viéc.

¢) Thanh phan, s6 lwong ho so:

- Thanh phan hé so:

+ D¢ an giai thé to chirc hanh chinh

+ To trinh giai thé t6 chie hanh chinh;

+ Du thao Quyét dinh giai thé t6 chirc hanh chinh ctiia Uy ban nhan dan cap
tinh;

+ Cac van ban cua cac co quan,,t(;) chtrc c6 thAm quyén xac nhan viéc hoan
thénh nghi vy vé tai chiph, tai san, dat dai, cac khoan vay ng phai tra va cac van
dé khéc c¢6 lién quan (néu cd)

- 86 lwong ho so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc.

~a) Poi twgng thuc hién tha tuc hanh chinh: Cac co quan, t6 chirc dé nghi
tham dinh giai thé t6 chirc hanh chinh

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chin:

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S No1 vu tinh.

- Co quan phdi hop thyc thue TTHC: Vian phong UBND tinh

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh

g) Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh gidi thé t6 chiic hanh chinh

h) Phi, 1é phi (néu c6): Khong.

i) Tén miu don, miu to khai: Khong

k) Yéu cau, diéu kién thye hién thi tuc hanh chinh: T6 chirc hanh chinh
duoc giai thé trong truong hop t6 chue do khong con chire nang, nhiém vu,
pham vi, d6i tugng quan ly..

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

- Nghi dinh sO 158/2018/ND-CP ngay 22/11/2018 cua Chinh phu quy dinh
vé thanh lap, t6 chuc lai, gidi thé t6 chirc hanh chinh.



6. Thii tuc: Thanh 1ap don vi sw nghiép cong 1ap thudc thim quyén ciia
UBND tinh
a) Trinh ty thyc hién:
_ Bugc 1: Co quan, t6 chure dé nghi thanh 1ap don vi su nghiép cong lap giri
ho so dé nghi tham dinh dén S& Noi vu.
~ Budc 2: Phong T6 chitc Bién ché va Céi cdch hanh chinh thude S& Noi vu
tiép nhan va tham dinh ho so.
‘ Bu’éq 3: So Noi vu phat hanh van ban, tra két qua tham dinh dén co quan
deé nghi tham dinh.
~ b) Céch thirc thye hién: Tryc tiép tai S& Noi vy hodic Truc tuyén qua Hé
thong phan mém quan 1y van ban va hd so cong viéc.
¢) Thanh phan, s6 lwong ho so:
- Thanh phan hé so:

o f Vin ban dé nghi tham dinh dugc ky tén, dong dau cua co quan, td chirc
deé nghi thanh 1ap don vi sy nghiép cong 1ap theo quy dinh;

+ Dy thdo to trinh thanh 1ap don vi sy nghiép cong lap;

+ Du thao dé an thanh 1ap don vi sy nghiép cong lap;

+ Du thao Quyét dinh cua Uy ban nhéan dan cép tinh;

+ Dy thdo van ban quy dinh chirc nang, nhién} vu, quyén han va co ciu to
chtre cua don vi s nghi€p cong 1ap hodc quy ché to chuc va hoat dong cua don
vi sy nghi€p cong lap va cac tai liéu khac c6 lién quan (gidy to dat dai, kinh phi,
nguon nhan lyc);

+ Y kién bang vin ban cua cac co quan lién quan vé viéc thanh 1ap don vi
su nghiép cong lap;

~+ Bdo cao cua co quan, t6 chtrc dé nghi thanh 1ap vé viéc tiép thu, giai trinh
y kién ctia cac co quan lién quan.

- 86 lwong ho so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc

d) Poi twong thuce hién thi tuc hanh chinh: Cic co quan, to chirc dé nghi
thanh 13p don vi sy nghi€¢p cong lap.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: Sé No1 vu tinh.

- Co quan phdi hop thyc thuec TTHC: Vin phong UBND tinh

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND tinh

g) Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh thanh 1ap don vi sy
nghiép cong 1ap

h) Phi, 1¢ phi (néu c¢6): Khong.

i) Tén miu don, miu t& khai: Khong



K) Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Diéu kién thanh lap
don vi su nghiép cong lap:

- Phu hop véi quy hoach nganh qudc gia hodc quy hoach mang luéi cac
don vi sy nghiép cong 1ap (néu cd) da dugc cap co tham quyén phé duyét;

- Bap tng du tiéu chi thanh 1dp don vi sy nghi¢p cong 1ap theo quy dinh
cua phéap luat chuyén nganh;

- X4c dinh 0 muyc tiéu, chirc nang, nhi¢ém vu cua don vi cung cép dich vu
su nghi€p cong, phuc vu quan ly nha nudc;

- Pam bao s luong ngudi 1am viée tdi thiéu 1a 15 nguoi (trir cac don vi sy
nghiép cong 1ap cung Uimg dich vu sy nghi¢p cong co ban, thiét yéu dugc thanh
lap theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh).

+ Pdi voi don vi su nghiép cong 1ap tu bao dam chi thuong xuyén, don vi
su nghi€p cong 1ap tu bao dam chi thuong xuyén va chi dau tu, khi thanh lap cac
don vi nay thi s6 luong ngudi lam viée 13 vién chire i thiéu dugc xac dinh theo
Pé an thanh lap.

+ Ddi vai cac don vi sy nghi€p tu bao dam chi thuong xuyén va chi (jﬁu tu,
hoat dong theo co ché doanh nghiép thi s6 lugng nguoi lam viée toi thi€u bao
gom vién chuc va nguoi lam chuyén mon, nghié€p vu theo ché do hop dong lao
dong.

+ Dbi v6i don vi su nghi¢p cong lap & nu’ép ngoai thi s6 lugng nguoi lam
viéc do Thu tudng Chinh phu phé duyé¢t trong Dé &n thanh 1ap don vi su nghiép
cong lap;

- C6 tru s6 lam viée hodc dé an cap dat xay dung try s 1lam viéc da duoc
cap c6 tham quyen phé duyét (truong hop xay dung try s6 moi); trang thiét bi
can thiét ban dau; ngudn nhan su va kinh phi hoat dong theo quy dinh ctia phap
luat;

- Bon vi su nghiép cong lap & nudc ngoai: Ngoai viéc dap ing cac diéu
kién quy dinh trén, can bao ddm phu hop véi chinh sach do6i ngoai ctia Dang,
Nha nudc va thda thuédn gitra Chir}h pht nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét
Nam va Chinh phu nuéc sé tai vé viéc thanh 1ap va hoat dong ctia don vi su
nghiép cong lap.

I) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh sO 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu quy dinh
vé thanh lap, t6 chuc lai, gidi thé don vi su nghiép cong 1ap.



7. Thi tuc: To chirc lai don vi sw nghiép cong lap thudc thim quyén
cua UBND tinh

a) Trinh ty thyc hién:

_ Buge 1: Co quan, to chue dé nghi to chirc lai don vi su nghiép cong lap g
ho so dé nghi tham dinh dén S& Noi vu.

~ Budc 2: Phong T6 chitc Bién ché va Céi cdch hanh chinh thude S& Noi vu
tiép nhan va tham dinh ho so.

‘ Bu’éq 3: So Noi vu phat hanh van ban, tra két qua tham dinh dén co quan
deé nghi tham dinh.

~ b) Céch thirc thye hién: Tryc tiép tai S& Noi vy hodic Truc tuyén qua Hé
thong phan mém quan 1y van ban va hd so cong viéc.

¢) Thanh phan, s6 lwong ho so:

- Thanh phan hé so:

+ P& 4n td chuc lai don vi sy nghiép cong lap;

+ T& trinh t6 chire lai don vi sy nghiép cong lap;

+ Du thao Quyét dinh t6 chirc lai don vi su nghiép cong 1ap cua Uy ban
nhan dan tinh;

+ Cac van ban cua co quan, t6 chue co thdm quyén xac nhan viéc hoan
th,élnh‘nghia vu Ve tai chinh, tai san, dat dai, cac khoan vay, ng phai trd va cac
van dé khac c6 lién quan (néu co).

- 86 lwong ho so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc

d) Pdi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Cac co quan, t6 chirc dé nghi to
chuec lai don vi su nghi€p cong 1ap.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S No1 vu tinh.

- Co quan phdi hop thyc thue TTHC: Vian phong UBND tinh

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh

g) Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh to chirc lai don vi
su nghiép cong lap.

h) Phi, 1é phi (néu c6): Khong.

i) Tén miu don, miu to khai: Khong

k) Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Piéu kién t6 chuc
lai don vi su nghiép cong lap:

- C6 diéu chinh vé chirc nang, nhiém vy, quyén han dé phu hop véi quy
hoach nganh quéc gia hodc quy hoach mang ludi cac don vi su nghiép cong lap
(néu c6) da dugc cap c6 thim quyen phé duyét; dam bao nang cao hiu qua hoat

dong va dap umg quy dinh vé s6 lugng nguoi lam viée t6i thiéu quy dinh tai
diém d khoan 1 Piéu nay;



- Khong dap Umg du cac ti€u chi thanh 1ap don vi s nghi¢p cong 1dp theo
quy dinh cua phép luit;

- Viéc t6 chuc lai cac don vi dam bao khong lam gidm murc d6 tu chu vé tai
chinh hi¢n c6 cua don vi; truong hop thuc hién hop nhat, sap nhap cac don vi su
nghiép cong 1ap tu chi tai chinh & cdc mirc do khac nhau thi mirc d6 tu chu vé
tai chinh cua don vi sy nghiép cong lap sau khi hop nhat, sap nhap duoc thuc
hién theo quyét dinh ctia co quan c6 thAm quyén;

- Pon vi su nghi€p cong lap ¢ nude ngoai: Ngoai viée dap ing mét trong
cac diéu kién trén, can bao dam phu hop véi chinh sach d6i ngoai cua Pang,
Nha nudce va thoa thuén gitra Chinh phu nuéc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét
Nam va Chinh pht nudc so tai vé viéc to chirc lai va hoat dong ctia don vi su
nghiép cong lap.

I) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh sO 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu quy dinh
vé thanh lap, t6 chuc lai, gidi thé don vi su nghi€p cong lap.



8. Thi tuc: Giai thé don vi sw nghiép cong lap thudc thim quyén ciia
UBND tinh

a) Trinh ty thyc hién:

Budc 1: Co quan, t,é chtrc dé nghj giai thé don vi sy nghiép cong lap giri hd
so dé nghi tham dinh dén S& Noi vu.

~ Budc 2: Phong T6 chitc Bién ché va Céi cdch hanh chinh thude S& Noi vu
tiép nhan va tham dinh ho so.

Budc 3: S& Noi vu phat hanh van ban, tra két qua tham dinh dén co quan
deé nghi tham dinh.

~ b) Céch thirc thye hién: Tryc tiép tai S& Noi vy hodic Truc tuyén qua Hé
thong phan mém quan 1y van ban va hd so cong viéc.

¢) Thanh phan, s6 lwong ho so:

- Thanh phan hé so:

+ Pé an giai thé don vi su nghiép cong lap;

+ To trinh giai thé don vi sy nghiép cong lap;

+ Du thao Quyét dinh giai thé don vi su nghiép cong 1ap cua Uy ban nhan
dan cap tinh;

+ Cac van ban cua co quan, t6 chue co thdm quyén xac nhan viéc hoan
th,élnh‘nghia vu Ve tai chinh, tai san, dat dai, cac khoan vay, ng phai trd va cac
van dé khac c6 lién quan (néu co).

- 86 lwong ho so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc

d) Poi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Cac co quan, to chirc dé nghi
giai thé don vi su nghi€p cong lap.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S No1 vu tinh.

- Co quan phdi hop thyc thue TTHC: Vian phong UBND tinh

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh

g) Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh giai thé don vi su
nghiép cong lap.

h) Phi, 1é phi (néu c6): Khong.

i) Tén miu don, miu to khai: Khong

k) Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Piéu kién giai thé
don vi sy nghiép cong lap:

- Khéng con chitic nang, nhiém vy cung cip dich vu sy nghiép cong, phuc
vu quan ly nha nudc;

- Khong dap g du tiéu chi thanh 1ap don vi su nghi¢p cong 1ap theo quy
dinh cua phap luat;



- Banam lién tiép hoat dong khong hiéu qua theo danh gia cta co quan co
tham quyén;
- Thuc hién theo quy hoach nganh quoc gia hodc quy hoach mang ludi cac
don vi sy nghiép cong 1ap (néu cd) da dugc cap co tham quyén phé duyét;

- DBon vi su nghi€p cong 1ap ¢ nude ngoai: Ngoai viée dap ing mot trong
cac diéu kién quy dinh trén, can bao dam phu hop véi chinh sach ddi ngoai cua
bang, Nha nude va thoa thuén gitta Chinh phu nudc Cong hoa xa hoi chu nghia
Viét Nam va Chinh phu nudc so tai vé viée giai thé don vi su nghiép cong lap.

I) Can ctx phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh sO 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu quy dinh
veé thanh lap, t6 chuc lai, giai thé don vi s nghiép cong lap.



9. Thii tuc: Lap Ké hoach bién ché hang nim ciia tinh
- Trinh ty thwe hién:

+ Cac S0, ban, nganh va tuong duong; Pon vi sy nghiép cong lap thudc
UBND tinh; UBND céc huyén, thanh phd xay dung ké hoach hing nam gui t6i
S& No1 vu.

+ S Noi vu  tham dinh, tong hop xiy dung ké hoach bién ché cia UBND
tinh

+ S6¢ Noi vu trinh UBND tinh du thao ké hoach bién ché

- Cach thire thue hién:

+ Truc tiép

+ Truc tuyén

- Thanh phén hd so: Bdo cdo tinh hinh st dung bién ché va xay dung ké
hoach bién ché hanh chinh, su nghiép cta cic co quan, don vi kém theo biéu
mau (néu cd) va cac van ban lién quan (néu cd)

- S6 lwgng ho so: 01 bo.

- Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

- P6i twong thue hién thi tuc: Cac s, ban, nganh va tuong duong; don vi
su nghi€p cong 1ap thuoc UBND tinh; UBND cac huyén, thanh pho.

- Co quan giai quyét thi tuc:

+ Co quan truc tiép thuc hién: S& Noi1 vu.

+ Co quan phdi hop thuc hién: Cac S&, ban, nganh va tuong duong; don vi
su nghiép cong 1ap thuoc UBND tinh; UBND cac huyén, thanh pho.

- Két qua thwe hién thi tuc: Vin ban trinh; Dy thao Ké hoach bién ché

hang nam cua UBND tinh

- Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong quy dinh.

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

- Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc (néu c¢6): Khong quy dinh.

- Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh s0 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ctia Chinh phu vé vi tri
viéc lam va bién ché cong chuc;

+ Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh phu vé vi tri
viéc lam va s6 lugng ngudi lam viéc trong don vi su nghi€p cong 1ap.



10. Thii tuc: Tinh gian bién ché ddi véi can bd, cong chire, vién chire
a) Trinh ty thyc hién:
~ Budc 1: Co quan, t6 chue dé nghi tinh gian bién ché guri to trinh kém hd so

doi tugng tinh gidn bién ché truc ti€p dén S& No1 vu.

Budc 2: S6 Noi vu chi tri, phdi hop S¢ Tai chinh thdm dinh ho so tinh gién
bién ché theo quy dinh.

Budc 3: Lién nganh S& N6i vu, S¢ Tai chinh trinh, bao cdao Chu tich
UBND tinh ph€ duyét danh sach d6i tuong tinh gian bién ché va kinh phi thuc
hién tinh gian bién ché cta cac co quan, to chuc trén dia ban tinh.

b) Cach thirc thuc hién: Truc tlep tai So NO1 vu hoac Truc tuyén qua H¢
thong phan mém quan 1y van ban va hd so cong viéc.

¢) Thanh phan, s6 lwong ho so:

- Thanh phan hé so

Ho so' dé nghi ciia co’ quan, t chirc:

+ Cong van, To trinh dé nghi cua co quan, t6 chirc.

+ Danh sach dbi tuwong tinh gian bién ché va du toan sé tién tro cip cho
tirng doi tuong tinh gidn bién ché.

+ Vin ban x4c nhan ddi tugng tinh gian bién ché khong dang trong thoi
gian xem xét ky luat hodc truy ctru trach nhiém hinh sy hodc bi thanh tra,
ki€ém tra do ¢6 dau hi¢u vi pham.

Ho so ca nhan, dbi twong tinh gian bién ché

+ Pon dé nghi nghi hudng chinh sach theo Nghi dinh s6 29/2023/ND-
CP (trong d6 néu 10 ly do theo do1 tugng nao va thoi di€ém nghi) c6 xac nhan
cua thu truéng co quan, don vi tryc tiép quan ly.

+ Bén ghi qua trinh tham gia bao hiém xa hoi (c6 ¥ kién x4c nhéan clia co quan
BHXH vé tong thot gian dong BHXH tinh téi thot diém 1ap ho so).

+ Vin ban cta cdp c6 tham quyén xac dinh dbi tuong 1a can bo, cong
chuc, vién chuc, nguoi lao dong, 1anh dao cong ty,....(Quyét dinh tuyén
dung cong chuc, vién chirc hodc van ban c6 lién quan dén viéc tuyén dung
nhan sy cuia cap c¢6 tham quyén...hodac ban sao so yéu 1y lich can by, cong
chtre, vién chuc, hop dong lao dong c6 xac nhan cua Thu truong co quan, don vi
trong truong hop hd so goc khong con quyét dinh tuyen dung, hop dong lao
dong; Quyét dinh phé chuin chitrc danh can bd cap x4 (lan dau) ctia cap c6 tham
quyén; hop dong lao dong (lan dau) clia co quan c6 thim quyén véi ngudi hoat
dong khong chuyén trach cap xa c6 xac nhan cia Thu trudng co quan, don vi).

+ Cac Quyet dinh xép luong, ‘nang luong theo ngach, bac, chic vy,
chirc danh, phu cap chirc vu, phu cip tham nién vuot khung, phu cap tham
nién nghé hodc phu cap cong viéc nang nhoc, doc hai nguy hiém dugc
huong trong thoi han 60 thang tinh dén ngay dé nghj tinh gian bién ché (ban
sao c6 chimg thyc hodc ban sao duge cip tir s6 gde).



+ To trinh, Bién ban hop xét (c6 du cac thanh phan céap uy, chinh
quyen cong doan, cac to chuc chinh tri - x3 hoi...) cia co quan, don vi truc
tiép quan 1y d6i twong tinh gian bién ché théng qua danh sach giai quyét
chinh sach tinh gian bién ché.

+ Cac van ban, tai liéu chimg minh c¢ lién quan dén 1y do, ‘déi tuong ¢o
du difu ki¢n giai quyet tinh gian bién ché theo quy dinh tai Diu 2 va biéu
18 Nghi dinh s6 29/2023/ND-CP.

+7Gi§y cam két chua huong trg cap théi viéc hodc chua huong ché do
bdo hi€m xa hoi mdt lan hodc chua hudng ché d¢ phuc vién, xuat ngil.

- 86 lwong ho so: 02 b, glri S& Noi vu (01 bd), giri S¢ Tai chinh (01 bo)

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

d) Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Céac co quan, t6 chirc trén dia
ban tinh

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Co quan tryc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: S& No1 vu chu tri, phéi
hop v61 So Tai chinh.

- Co quan phdi hop: Céc co quan, don vi c6 lién quan.

g) Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Coéng van cua Chu tich UBND
tinh vé viéc phé duyét doi tugng tinh gidn bién ché va kinh phi thyc hién tinh
gian bién ché.

h) Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.

i) Tén miu don, miu to khai: Khong

k) Yéu cau, dié}l kién thyc hién tha tuc hanh chinh: Dap ng du diéu
kién theo danh muc ho so d€ nghi tinh gian bién ché.

1) Can cwr phap ly caa thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 29/2023/ND-CP ngay 03/6/2023 cua Chinh phu quy dinh vé
tinh gian bién che;

= Nghi dinh s6 135/2020/ND-CP ngay 18/11/2020 cta Chinh phii quy dinh
v€ tudi nghi huu.



II. LINH VUC XAY DUNG CHINH QUYEN

11. Thi tuc: Trinh Pé an thanh lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia
gidi don vi hanh chinh thugc thim quyén UBND tinh

a) Trinh ty thyc hién:

- Bu6c 1: Xay dung Dé an thanh 1ap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia
gi61 don vi hanh chinh

Co quan chu tri (S6 Ngi vu, UBND cdp huyén) phdi hop véi cac so, nganh,
co quan, don vi ¢6 lién quan can c vao Phuong an thanh lap, giai the, nhap,
chia, diéu chinh dia gigi don vi hanh chinh d3 duoc hoan thién theo y kién bang
van ban cia BO NoO1 vy xay dung Pé 4n thanh 1ap, giai thé, nhap, chia, diéu
chinh dia gi61 don vi hanh chinh.

- Buéc 2: T chuc lay ¥ kién cir tri

+ D¢ 4n thanh lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gioi don vi hanh
chinh phai duoc lay y kién cua Nhén dén la cu tri ¢ don vi hanh chinh cap xa
chiu anh hudng truc ti€p cua viéc thanh 1ap, giai thé, nhap, chia, di€u chinh dia
gi61 don vi hanh chinh.

+ wTrinh tu, thu tuc td chirc léy y kién c@r tri thuc hién theo quy CﬁPh cua
Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong, Nghi dinh cua Chinh phu hudng dan viée
lay y kién cu tri v€ thanh lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gi¢i don vi
hanh chinh.

- Bude 3: Hoi ddéng nhan dan théng qua dé nghi thanh lap, giai thé, nhap
chia, di€u chinh dia gidi don vi hanh chinh

+ Sau khi ldy ¥ kién cur tri vé viéc thanh lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh
dia gidi don vi hanh chinh, néu c6 trén nim muoi phan trim téng sb ctr tri trén dia
ban tan thanh thi co quan xay dung dé an c6 trach nhiém hoan thién dé an va giri
Ho1 dong nhan dan ¢ cac don vi hanh chinh, c6 lién quan dé lay y kién.

+ Trén co SOy kién cta ct tri dia phuong, du thao dé an thanh lap, giai thé,
nhap, chia, diéu chinh dia gioi don vi hanh chinh do co quan chiu trach nhiém
gui dén, Hoi ddng nhan dan cip x3, cAp huyén co lién quan thao ludn, biéu quyét
v€ vigc tan thanh hodc khéng tan thanh chu truong thanh Iap, giai the, nhép,
chia, dleu chinh dia giéi don vi hanh chinh theo trinh tu tir cap xi dén cap
huyén, cap tinh.

+ Nghi quyét cua Hoi dong nhan dan cap xi vé viéc tan thanh hodc khong
tan thanh chu truong thanh lap, giai the, nhap, chia, di€u chinh dia gioi don vi
hanh chinh dugc gur dén Hoi dong nhan dan cap huyén; Nghi quyét cua Hoi
ddng nhan dan cap huyén duoc gui dén Hoi dong nhan dan cap tinh; nghi quyét
ctia Hoi dong nhan dan cap tinh duoc gui dén Bo Noi vu dé tong hop chung, bao
c40 Chinh phii v cap c6 tham quyén quyét dinh.

+ Budc 4: Trinh Dé an thanh lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gioi
don vi hanh chinh

Trén co s6 nghi quyét cia HDND cdp tinh va ho so thanh lap, giai the,
nhap, chia, di€u chinh dia gidi don vi hanh chinh do UBND huyé¢n gui dén, So



Noi vu tong hop, hoan thién ho so D& 4n thanh lap, giai the, nhap, chia, di¢u
chinh dia gi61 don vi hanh chinh cia UBND tinh trinh Bo Noi vu tham dinh.

b) Cach thirc thyc hién:

- Qua dich vu buu chinh;

- Truc tuyén;

- Truec tiép.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hé so:

- Thanh phan hé so:

+ To trinh vé thanh 1ap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh
chinh;

+ Pé 4n thanh lap, giai thé, nhép, chia, diéu chinh dia giéi don vi hanh chinh;

+ Bdo cdo danh gia tac dong cua viéc thanh 1ap, giai thé, nhap, chia, diéu
chinh dia gi61 don vi hanh chinh;

+ B4o céo tong hop ¥ kién cua cir tri, cia HDND cac cdp va cac co quan, to
chtrc c6 lién quan;

+ Céc ho so, tai liéu, bang biéu, ban do co lién quan khac.

- 86 lwong ho so: 02 bd hod so.

d) Thoi han gidi quyét: Sau khi nhan du ho so D¢ 4n thanh 1ap, giai the,
nhép, chia, di€u chinh dia gioi don vi hanh chinh cia UBND cép huyén guri dén,

S6 Noi vu tong hop, hoan thién ho so Pé an bao cio Uy ban nhan dén tinh trinh
cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

d) Poi twgng thuce hién thu tuc hanh chinh: Don vi thanh lap, giai the,
nhap, chia, di€u chinh dia gi¢1 don vi hanh chinh.

e) Co quan gidi quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S No1 vu

- Co quan phéi hop thue hien TTHC: UBND cap huyén c6 don vi thanh
1ap, giai the, nhap, chia, diéu chinh dia gid1 hanh chinh.

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban Thuong vu Quéc hoi

g) Két qua thye hién thu tyuc hanh chinh: Nghi quyét ctia Uy ban Thuong

vu Quéc hoi vé thanh 1ap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia giéi don vi hanh
chinh.

h) Phi, I¢€ phi: Khong c6
i) Tén miu don, miu to khai: Khong c6
k) Yéu ciu, diéu kién thye hién thii tuc hanh chinh:

- Khl}yén khich viéc nhap cac don vi hanh chinh cung cég. Thuc hién viéc
sap x&p, td chuc lai cac don vi hanh chinh khong dat ti€u chuan theo quy dinh
cua phap luat.

- Vigc thanh 1ap, nhép, chia, diéu chinh dia gioi don vi hanh chinh chi thyc hién
trong cac trudng hop can thiét va phai bao dam céc diéu kién sau day:



+ Phu hop véi quy hoach tong thé phat trién kinh té - xa hoi, quy hoach
tong thé don vi hanh chinh, cac dinh hudng quy hoach, chuong trinh phat trién
d6 thi va quy hoach nganh, linh vuc ¢6 lién quan di dugc cap c6 thim quyén;

+ Bdo dam loi ich chung cua quoc gia, hiu lyc, hi¢u qua quan ly nha nudce
cua chinh quyen dia phuong cac cap; phat huy tiém nang, loi thé nham thic day
su phat trién kinh té - x4 hoi cua dat nudc va cua ting dia phuong;

+ Bdo dam yéu cau veé quoc phong, an ninh, trat tu, an toan xa hdi;

+ Bao dam doan két dan tdc, phu hop véi cac yéu t6 lich sir, truyén thong,
van hoa cua dia phuong; tao sy thuan tién cho Nhan dan;

+ Viéc thanh 1ap, nhap, chia, diéu chinh dia gi61 don vi hanh chinh phai can
cfr‘ve‘lo ti€u chuan gﬁa cac don vi ha‘l‘nh chinh quy dinh tai cac khoan lq, 2val3
bicu 2 cua Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong phu hop véi dic diém nong
thon, do thi, hai dao.

- Viéc giai thé don vi hanh chinh chi thuc hién trong cac truong hop sau day:

+ Do yéu cau phat ,trién kinh té - xa hoi, bao dam qudc phong, an ninh ciia
dia phuong hodc cua quoc gia;

+ Do thay ddi cac yéu td dia 1y, dia hinh tac dong dén sy ton tai ctia don vi
hanh chinh dé.

+ Chinh phu trinh Uy ban thudng vu, Quéc hoi quy dinh cu thé tiéu vchuém
cua cac dq‘n vi hanh chinh quy dinh tai diém d khoan 2 Biéu 128 Luat T6 chuc
chinh quyén dia phuong.

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

- Luét T6 chirc chinh quyén dia phuong;

- Nghi quyet s6 1211/2016/UBTVQHI13 ngay 25/5/2016 cua Uy ban

Thuong vu Qudc hoi vé tiéu chuan cia don vi hanh chinh va phan loai don vi
hanh chinh;

- Nghi quyet sO 27/2022/UBTVQHIS5 ngay 21/9/2022 cua Uy ban Thuong
vu Qudc hoi vé viéc stra d6i, bo sung mot sé diéu cua Nghi quyét sb
1211/2016/UBTVQH13 ngay 25/5/2016

- Nghi dinh s6 54/2018/ND-CP ngay 16/4/2018 ctia Chinh phu huéng dan
viéc lay y kién cir tri vé thanh lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gii don vi
hanh chinh;

- Nghi dinh s6 66/2023/ND-CP ngay 24/8/2023 ctia Chinh phu stra d6i, bd
sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 54/2018/ND-CP ngay 16/4/2018 ctia Chinh
pha hudéng dan viéc 1ay y kién ctr tri vé thanh 1ap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh
dia gio1 don vi hanh chinh;

- Céc van ban hudng dan khéc cua cap co tham quyén.



I11. LINH VUC VAN THU, LUU TRU

12. Thi tuc: Nop lwu ho so, tai liéu lwu triv (bao gom ca tai liéu luu triv
dién tir) vao Luu trir co quan

a) Trinh ty thyc hién:

Bude 1: Ca nhan duge giao nhiém vu giai quyét cong viée, hoan thién hd so,
1ap Muc luc ho so, tai liéu ndp luu dé ndp luu vao Luu trir co quan theo quy dinh.

Budc 2: Ca nhan duge giao nhiém vu lam cong tac luu trir cia co' quan tiép
nl}afm, }(iém tra s luong ho so thgo Muc luc ho so, tai liéu nop luq; ki€ém tra truc
tiép ho so, truong hop dat yéu cau/dung quy dinh thi tién hanh tiép nhan/thu h6
s0, tai liéu vao Luu trir co quan, truong hop chua dat yéu cau/chua ding quy
dinh thi d€ nghi c4 nhan 1ap ho so chinh stra, bd sung, hoan thién.

Budc 3: Lap bién ban giao nhan hé so, tai liéu, dua hd so, tai liéu vao kho luu tri.

b) Cach thirc thye hién: Tryc tiép va truc tuyén qua hé théng quan 1y van
ban va di€u hanh ctia UBND tinh.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Thanh phan ho so: 02 ban “Muyc luc ho so, tai liéu ndp luu” va 02 ban
“Bién ban giao nhan ho so, tai ligu”.

- 86 lwong hé so: Khong quy dinh

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

d) Doi twgng thwe hi¢n thi tuc hanh chinh: Can bd, cong chic, vién
chtrc, ngudi lao dong cac co quan, td churc.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc

g) Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: S6 luong ho so, tai lidu dugc
giao np vao Luu trit co quan.

h) Phi, 1¢ phi (néu c¢é): Khong c6

i) Tén ‘mleu don, miu t& khai: Muc luc hd so, tai liéu nop luu; Bién ban
giao nhan ho so, tai liéu.

k) Yéu chu, diéu kién thuwc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong

) Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Luu triy;

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phi vé cong tac
van thu;

- Nghi dinh 5O 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu Quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Luu trit;

- Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo Noi vu quy dinh
tiéu chudn dit liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trix dién tur.



(1) MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

TEN CQ, TC CHU QUAN

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET
TEN PON VI! NAM

Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

..................... 2..........0..........
Nam

S6 |S$, ky hié g Thoi gian | Thoi han | S6 t6/ i

50, Ky higw| pon ddndso| '8 A Ghi

TT ho so tailiéu | bdo quan | SO trang! | chu
(1) 2) 3) 4) (5) (6) (7)
MUC TUC HAY GONM: acneeeeererrerrererrerersesessessssessenes hé so (don vi bdo qudn).
Viet BANG CRIF: ceeeeeeerererereeresssessessssesssessssessenes hé so (don vi bio qudn).

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

Nguwoi lap
(Ky va ghi ro ho va tén, chirc vu)

I'Tén don vi ndp luu ho so, tai lidu.

2 Thoi han bao quan: Bao quan vinh vién hoic bao quan c6 thoi han. Muc
luc ho so, tai liéu bao quan vinh vién va Muc luc ho so, tai liéu bao quan c6 thoi
han dugc 1ap riéng thanh 02 Muc luc khac nhau. D61 véi Muc luc ho so, tai liéu
bao quan vinh vién bo cdt thoi han bao quan.

3 Ap dung doi vai van ban giay.

4 Ap dung d6i v6i vin ban dién tur.



(2) MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Péoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
, NEAYy......... thang....... nam........
BIEN BAN

Giao nhan ho so, tai liéu

. Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NDP-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh phii
vé cong tdc van thu;
Cancir ........ (Danh muc hé so nam..., Ké hoach thu thap tai liéu...),
Chiing t6i gom:
BEN GIAO: (tén c4 nhan, don vi giao ndp ho so, tai ligu)

Thong nhét 14p bién ban giao nhan tai liéu v6i nhitng ndi dung nhur sau:
1. Tén Khoi tai HEU 120 NOP: c..v.veveeeeeeeeeeeeee e

3. S6 luong tai liéu:

a) Bo6i voi ho so, tai lidu giay

5. Muc luc hd so, tai liéu ndp luu kém theo.
Bién ban nay duoc lap thanh hai ban; bén giao git mdt ban, bén nhan giir
mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho va tén) (Ky va ghi ro ho va tén)



13. Thi tuc: Tham dinh tai liéu hét gia tri ciia cac co quan, to chic
thudc nguon nop luwu tai liéu vao Luru trir lich st

a) Trinh ty thyc hién

Budce 1: Co quan, td chirc co tai liéu hét gia tri can huy, 1ap Danh muc tai
li¢u hét gia tri; viét ban thuyét minh tai liéu hét gia tri; thanh 1ap Ho1 dong xac
dinh gia tri tai liéu; hop hdi dong sau do soan thdo van ban dé nghi tham dinh tai
li¢u hét gia tri gt co quan c6 tham quyén tham dinh (S& Noi vu tham dinh tai
li¢u hét gia tri cua cac co quan, to chirc thuéc Danh muc co quan, to6 chirc thudc
nguon ndp luu tai li€u vao Luu trir lich st tinh; co quan, t6 chirc khong thudc
Danh muc co quan, t6 chirc thudc nguén ndp Iuu tai liéu vao Luu trit lich sur tinh
dé luu trlr cua co quan, t6 churc cap trén truc ti€p ¢d y ki€n doi véi tai liéu hét gia
tri can huy).

Budc 2: Co quan c6 thim quyén nhan duoc hd so dé nghi sé tién hanh tham
dinh ho so theo Danh muc tai liéu hét gia tri, déi chi€u voi cac quy dinh hién
hanh vé€ thot han bdo quan, truong hop can thiét ¢o thé kiém tra tryc tiép ho so,
tai li¢u hét gia tri cua don vi dé nghi, sau khi tham dinh s€ dyu thao van ban vé
két qua tham dinh trinh 1anh dao ky duyét.

Budc 3: Lanh dao ky duyét, chuyén vin thu ban hanh van ban va gii don
vi d€ nghi tham dinh biét, thuc hién.

b) Cach thirc thwe hién: Truc tiép; truc tuyén qua hé thong quan 1y van
ban va diéu hanh cia UBND tinh; qua dich vu buu chinh.

¢) Thanh phz‘in, 50 lwgng hé so

- Thanh phan hé so: Coéng vian dé nghi thim dinh tai liéu hét gia tri (ban
chinh); Danh muc tai li¢u hét gia tri (ban chinh); Ban thuyét minh tai li¢u hét gia
tr1 (ban chinh); Bién ban hop Hoi dong x4c dinh gia tri tai liéu (ban chinh).

- 86 lwong ho so: 01 bo.

d) Thoi han gidi quyét: 30 ngay lam viéc tinh tir thoi diém ndp ho so day
du, dung quy dinh.

d) Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, to chirc

e) Co quan giai quyét thua tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc

g) Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Cong vin ciia S& Noi vu

h) Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong

i) Tén mau don, mau to khai: Cong vin dé nghi thim dinh tai liéu hét gia
tri; Danh muc tai li¢u hét gia tri; Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri; Bién ban
hop Hdi dong xac dinh gia tri tai liéu.

k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong

) Can ctx phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Luu triy;

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phil quy dinh
chi ti€t thi hanh mot s6 diéu cua Luat Luu trit;



- Thong tu sO 17/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cua B truong B Noi vu
huong dan x;ic dinh co quan, t6 chirc thudc ngudén nop luu tai liéu vao Luu tri
lich st cac cap.



(1) MAU CONG VAN PE NGHI THAM PINH TAI LIEU HET GIA TRI

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sé: /- .., NEAY .... thang .... nam ....
V/v @& nghi thim dinh

tai liéu hét gia tri
Kinh gui: ..o

Danh muc tai liéu hét gia tri cia Phong (khéi).... duoc lap ra trong qua
trinh phan loai, chinh 1y tai liu (hodc trong qua trinh x4c dinh gia tri tai liu).
Danh muc di duoc Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu cta (co quan, t6 chirc) xem
xét, kiém tra va nhat tri dé cho phép huy.

Dé viéc huy tai liéu dugc thyc hién dung theo quy dinh phap luét, (co quan,
t6 chirc) gui hd so xét huy tai liéu hét gia tri cua Phong (khdi)... dé nghi ...
tham dinh va cho y kién bang van ban dé (co quan, t6 chirc) co co so ra quyét
dinh huy s tai liéu hét gia tri trén./.

Noi nhén: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOI
- Nhu trén; KY ,
-Luu VT, ... (Chit ky, dau)

Ho va tén



(2) MAU DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI

DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI
Phong (Khoi) «..evvenerennirenneerniereneeeeneeenneennnes

Hop/cdp | Tap so/

/ HoO so' | Tiéu dé ho so hoiic tép taili¢u | Ly dohuy | Ghichua
B6 s 0
(1) (2) 3) 4) (5)

Hudéng dén cach ghi:

Phong (khéi): Ghi tén phong hodc khéi tai liéu

(1): Ghi th1"1: tu cac hop/cap/bé tai liéu. S6 tht tu duge ghi lién tuc cho mdt
phong (hodc khoi) tai lig¢u.

(2): Ghi s6 tht ty hd so hodc tap tai liéu hét gia tri trong timg bo (cap).

(3): Ghi tiéu dé cuia ho so hogic tai liéu hét gia tri. Tiéu dé tai liéu hét gia tri
phai phan anh hét ndi dung tai liéu bén trong.

~ (4): Ghi Iy do huy tai ligu nhu: hét thoi han bao quan; bj bao ham (doi v6i

ké hoach, bao cao thang, quy ma da gitr bao cdo 6 thang hodc nam); trung; tai
liéu bi réch nat khong C(‘)p kha nang phuc hoi; ban nhap; tu liéu tham khao; ban
chup ... B61 voi nhitng ho S0 hodc tap tai liéu bi bao ha‘lm, trung thira phai ghi ro
bi bao ham hoac trung v&i hd so nao trong muc luc ho so gitr lai.

(5): Ghi y kién ctia Hoi dong xac dinh gia trj tai liéu hodc cac ghi cht khac.




(3) MAU BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI

BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI
Phong (Khoi)............cooooviviiiniiiiii.
Thoi gian cta Phong (khéi) tai lidu...........ccooeeeennnn..n.

I. Tom tit tinh hinh khéi tai liéu hét gid tri

1. Sy hinh thanh khéi tai liéu hét gia tri: Tai liéu duoc loai ra khi nao?
(Trong qua trinh chinh 1y hay khi tién hanh danh gid doc 1ap phong (khoi) tai
liu luu trix?)

2. SO luong: Tong 6 tai ligu khi dua ra chinh Iy 1a ... mét; ho so, tai liéu
gilt lai bao quan 1a ...... mét; sO luong tai licu loai ra ... mét (bd, goi1); ty 1€ loai
ra so voi tai licu gitr lai 1a ... %.

3. Thoi gian: Thoi gian bat dau va thoi gian két thic cua khoi tai lidu hét
214 tr1.

II. Toém tat thanh phan va ndi dung chi yéu cua tai liéu hét gia tri

Tai liéu hét gia tri bao gé)m cac nhom: Tai liéu hét thoi han bao quan, tai
li¢u bi bao ham, tai li¢u trung, tai liu bi rach nat khong khoi phuc duoc, tu li¢u
tham khao, ban chup ...

1. Nhém tai liéu hét thoi han bao quan: Gom nhirng tai lidu gi ? Noi dung
vé van dé gi? Tac gia? Thoi gian? Ly do huy ...).

2. Nhém tai liéu bi bao ham: GOom nhiing tai liéu gi? V& van dé gi? Ly do
huy...

3. Nhom tai liéu tring: Gom nhiing tai liéu gi?

4. Nhom tu liéu: Gom nhiing loai nao? Noi dung vé van dé gi?

..... , ngay...thang....nam...
NGUOI VIET THUYET MINH

(Ho va tén, chir ky)



(4) MAU BIEN BAN HQP HQI PONG XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOQI PONG XAC PINH Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
GIA TRI TAI LIEU

..., NEAY .... thang .... nam ....

BIEN BAN
Hop Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu

Cian ctr Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011
Can cu Quyét dinh sb... ngdy...thang... nim.... cla.... vé viéc thanh lap
Ho1 dong xac dinh gid tr1 tai lidu,

HoOm nay, vao hoi....gid ngay...thdng...nam...,

Hoi dong xac dinh gié tri cua.....(co quan, té churc) gbm co: .............

(chi 16 ho tén cdc thanh vién trong HOi dong)..........c.ccceeeoe v eeeen e,

Sau khi nghién clru, xem xét Danh muyc tai li¢u hét gié tri cia Phong (khoi)
................................. va kiém tra thuc té, cac thanh vién trong Hoi dong

1. Bé nghi git lai nhitng tap (hd so) tai lidu sb:...... , néu 1y do (néu cb).

2. Bé nghi (nguoi c6 tham quyén)..... xem xét, quyét dinh cho phép tiéu
huy tai liéu theo Danh muc dinh kem.

Hoi dong thong qua bién ban cudc hop, véi y kién nhét tri.../...(ghi 6 so
luong)

Cudc hop két thuc vao hdi...h ngay... /.

THU KY CHU TICH HOI PONG
(ho, tén, chir ky) (ho, tén, chir ky)



14. Thi tuc: Tiép nhan, ding ky va chuyén giao vin ban dén

a) Trinh ty thue hién:

Budc 1: Tiép nhan vin ban dén, tat ca van ban dén cua co' quan, t6 chirc phai
duoc quan 1y tap trung tai Van thu co quan dé€ lam thu tuc ti€p nhan, dang ky, tru
nhiing loai van ban duoc déng ky riéng theo quy dinh cua phép luat.

Dbi v6i van ban gidy: Van thu co quan kiém tra s luong, tinh trang bi, dau
niém phong (néu co), noi giri; ddi chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi voi s0, ky hiéu cta
van ban trong bi. Truong hop phat hién c6 sai sot hodc dau hiéu bét thuong, Van thu
co quan bao ngay nguoi co trach nhiém giai quyét va thong béo cho noi giri vin ban;
doéng dau dén.

Déi voi van ban dién ta: Van thu €0 quan phai kiém tra tinh xac thyc va toan
ven cua van ban dién ttr va thuc hién ti€p nhan trén He thong. Truong hop van ban
dién tu khong dap tmg cac quy dinh hodc gui sai noi nhan thi co quan, t6 chirc nhan
van ban phai tra lai cho co quan, t6 chire giri van ban trén Hé thong. Trudng hop phat
hién co sai sot hoédc dAu hiéu bat thuong thi Vin thu co quan béo ngay nguoi co trach
nhiém giai quyét va thong bao cho noi giri van ban.

+ Budc 2: Van thu thuc hién dang ky van ban dén bang s6 hodc bang Hé thong.

+ Budc 3: Trinh, chuyén giao vin ban dén:

Trinh, chuyen giao van ban glay Y kién chi dao giai quyet duoc ghi vao muyc
“Chuyén” trong dau “DEN” hozc Phiéu giai quyet van ban dén theo mAiu tai Phu luc
IV Nghi dinh nay. Sau khi c6 ¥ kién chi dao giai quyet cua nguoi o thdm quyén, vin
ban dén duoc chuyén lai cho Van thu co quan dé dang ky b6 sung thong tin, chuyen
cho don vi hodc ca nhan dugc giao giai quyét. Khi chuyén giao vin ban gidy dén cho
don vi, ¢4 nhan phai ky nhan van ban;

Trinh, chpyén giao van ban dién tir trén H¢ thong: 'Van thu co quan trinh van
ban dién tir dén nguoi c6 thdm quyén chi dao giai quyet trén HE thong. Nguoi ¢o
thdm quyen ghi ¥ kién chi dao giai quyét van ban dén trén Hé thong va cap nhat vao
Heé thong cac thong tin: Pon vi hodc ngudi nhéan; ¥ kién chi dao, trang thai xtr 1y vin
ban,, thot han giai quyet, chuyen van ban cho don vi hpac ca nhan dugc giao giai
quyét. Truong hop van ban dién tir gui kém van ban gidy thi Van thu co quan thuce
hién trinh van ban dién tr trén HE thong va chuyén van ban gidy dén don vi hoic ca
nhan dugc ngudi co thAm quyén giao chu tri giai quyét.

b) Cach thirc thye hién: Tryc tiép; truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban
va di€u hanh cua UBND tinh; qua dich vu buu chinh.

¢) Thanh phin, s6 lwgng hd so: Khong quy dinh

d) Thoi han giai quyet 02 ngay lam viéc (Van ban dén thudc ngay nao

phai dugc dang ky, chuyén giao trong ngdy, cham nhét 1a trong ngay lam viéc
tiép theo).

d) Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chic, ¢4 nhan.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: Co quan, to chuc tiép nhén
van ban.



g) Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh: Van ban déq duogc tiép nhan,
dang ky va chuyén giao dén don vi, ca nhan dugc giao gidi quyét.
h) Phi, 1¢ phi (néu ¢6): Khong
_ D Tén mAiu don, mAu to khai: Mau ddu dén; miu sé ding Ky vin ban dén;
mau phiéu gidi quyet van ban dén.
k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh (néu c¢é): Khong c6
) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phu vé cong tac
van thu.



(1) MAU DAU “PEN”: Puoc khic sin, hinh chir nhat, kich thwéc 35mm x
50mm

50 mm
TEN CO QUAN, TO CHUC

35 mm
o)
o8
Z

(2) MAU SO PANG KY VAN BAN PEN
- Bia va trang diu
TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/DON VI

SO PANG KY VAN BAN DEN

Nam........
Tir ngay......ceeeeeee. dén ngay.........een...
Y ) K TR
Quyén so:....

- Ngi dung dding ky vin ban dén: Téi thiéu gom 10 ni dung:

Ngay |Tén loai va| Don vi
thang | trich yéu | hoic | Ngay | Ky | Ghi
van | ndidung | ngudi | chuyén [nhan| chi
ban | van ban | nhén

M@ @ | O (6) (7) ® | ® |10

So, ky
hi¢u van|
ban

Ngay | So | Tac
deén | den | gia




(3) MAU PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DPEN
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

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

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN PEN

(Tén logi; so va ky hiéu; ngay, thang, nam; co quan ban hanh
va trich yéu ngi dung van bdan dén)

1. Y kién ciia linh dao co quan, t6 chivc

- Giao don vi, ca nhan chu tri;

- Giao cdc don vi, cd nhan tham gia phéi hop gidi quyét viin bin dén (néu cé);
- Thoi han gidi quyét doi véi méi don vi, cd nhén (néu cd);

- Ngady thdng cho ¥ kién phédn phéi, gidi quyét.

2. Y kién ciia lanh dao don vi
- Giao cho cd nhén; thoi han gidi quyét déi véi cd nhéin (néu cé);
- Ngay, thing, nim cho y kién.

3. Y kién dé xuat cua ngwoi gidai quyét
- Y kién dé xudt gidai quyét van ban dén cua cd nhdn;

- Ngay, thdng, nam dé xudt y kién.



15. Thu tuc: Phat hanh van ban di
a) Trinh ty thue hién:

Dur théo van ban sau khi duge ngudi c6 tham quyen ky, chuyén dén van thu co
quan, ca nhan thyc hién cong tac van thu cua co quan, t6 chirc thuc hién cap s, thoi
gian ban hanh van ban; dang ky véan ban di bang s6 hodc bang hé thong, nhan ban,
dong dau/ky sb cta co quan, t6 chire va dau chi mirc d6 mat, khan (néu co) va phat
hanh van ban di.

b) Cach thirc thuc hién:

Truc tiép; truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu hanh cia UBND
tinh.

¢) Thanh phan, s6 lwong hd so: Khong quy dinh

d) Thoi han giai quyét: 02 ngay lam viéc (Vén ban di thudc ngay nao phai

duoc dang ky, phat hanh trong ngdy, cham nhét 13 trong ngay lam viéc tiép
theo).

d) P6i twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chc.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chuc.

g) Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh: Van ban di cua co quan, t6
chure dugce phat hanh bado dam thé thuc va ky thuat trinh bay theo quy dinh.

h) Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong

i) Tén miu don, miu to khai: Mau so ding Ky vin ban di

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh (néu c6): Khong co

1) Can cwr phap ly cia thu tuc hanh chinh:

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu.



MAU SO PANG KY VAN BAN DI

- Bia va trang ddu

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO PANG KY VAN BAN DI

- Ngi dung dding ky vin ban di, toi thiéu gom 10 ni dung:

So, ky
hi¢u
van
ban

Ngay
thang
van
ban

Tén lOi.li,VZ‘l Noi | Pon vi, .
trich yéu |Ngywoi|nhdn| nguoi S0 Ngay | Ky
e , . A lwgng x A
noi dung Ky | van | nhan ban chuyén|nhdn

Ghi
chu

(1)

(2)

3) @ | S| (© D1 ® |

(10)




16. Thii tuc: Thu hdi viin ban da phat hanh
a) Trinh ty thue hi¢n
_ Vanban cua co quan, to chirc sau khi dugc phat hanh, chuyén dén cac co quan,

t6 chirc khac, vi mot 1i do nao d6 can phai thu hoi thi phai gui thong bao thu hoéi van
bép cho co quan, t0 chirc nhan van ban biét dé gui t{é lai van ban. D61 véi van ban
gidy, truong hop nhén dugc van ban thong bao thu hoi, bén nhén co6 trach nhiém guri
lai van bép da nhan. P61 vé1 van ban dién i, truong h(_)p nhan duoc yén bé}n thong
bao thu hoi, bén nha_?}n hﬁy bo van bé’n dién tr b1 thu hoi trén HE thong, dong thot
thong bao qua H¢ thong dé bén guri biét.

b) Cach thire thye hién: Tryc tiép; truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban
va di€u hanh cua UBND tinh; qua dich vu buu chinh.

¢) Thanh phin, s6 lwong hd so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

d) Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chic, ¢4 nhan.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chtrc ban hanh
van ban c6 van ban can phai thu hoi.

g) Ké"t qua thye hién thu tuc hanh chinh: Van ban thu hoéi vé bao dam
ding, du s6 luong ban da chuyén/gui dén co quan, t6 chirc, ca nhan.

h) Phi, 1¢ phi (néu c¢6): Khong

i) Tén miu don, miu to khai: Khéng c6

K) Yéu cau, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh (néu c6): Khong cé

I) Can ctx phap ly cua thu tuc hanh chinh:

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu.



17. Thu tuc: Dinh chinh van ban da phat hanh

a) Trinh ty thye hién: Van ban cua co quan, t6 chtrc sau khi dugc phat
hanh va guri/chuyén dén cac co quan, t6 chure, ca nhan, truong hop can dinh
chinh van ban da phat hanh thi phai ban hanh ‘Vén ban dinh chinh, cu thé:
Truong hop van ban da phat hanh nhung sai sot v€ noi dung phai dugc sua doi,
thay thé bang vin ban c¢6 hinh thirc twong duong cua co quan, t6 chirc ban hanh
van ban; Vian ban di phat hanh nhung co sai sot vé thé thire, k§ thuat trinh bay,
thl tuc ban hanh phai duoc dinh chinh bang cong van ciia co quan, to chic ban
hanh van ban.

b) Cach thirc thyc hién: Tryc tiép; truc tuyén qua hé thong quan 1y vin ban
va diéu hanh cua UBND tinh; qua dich vu buu chinh.

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

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

d) Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, ca nhén.

e) Co quan giai quyét thit tuc hanh chinh: Co quan, t6 chitc ban hanh
van ban c6 van ban can phai dinh chinh.

g) Két qua thue hién tha tuc hanh chinh: Van ban dinh chinh dugc ban hanh
va chuyén/gui dén cac co quan, té chirc, ca nhan da nhan van ban c¢6 ndi dung can
dinh chinh.

h) Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong

i) Tén miu don, miu to khai: Khéng c6

k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh (néu c6): Khong co

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

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu.



18. Thu tuc: Sao y, sao luc, trich sao van ban

a) Trinh ty thuc hién

Budc 1: Truong hop co quan, to chirc cin sao vin ban do co quan, to chirc
ban hanh va van ban do cac co quan, t6 chirc khac giri dén, cd nhéan, don vi dé
nghi ngudi c6 tham quyén trong co quan, to6 chirc thuc hién sao van ban vé hinh
thirc ban sao (sao y, sao luc, trich sao).

Budc 2: Nguodi lam cong tac van thu cua co quan, td chire thue hién viéc
sao van ban theo hinh thirc ban sao da dugc nguoi c6 tham quyén duyét;
chuyén/gui ban sao cho nguoi ¢6 tham quyén ky ban sao van ban.

Bude 3: Pong dawky sb ban sao, vao sd ding ky va giri/chuyén cho ca
nhan, don vi d€ nghi cung cap ban sao van ban.

b) Cach thirc thye hién: Tryuc tiép; truc tuyén qua hé théng quan 1y vin ban
va diéu hanh cua UBND tinh; qua dich vu buu chinh.

¢) Thanh phan, s6 lwong hé so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

d) Poi twong thuwe hién thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, ca nhan.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Co quan, to chuc thyc hién sao
van ban.

g) Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Ban sao vin ban bao dam dung
thé thirc, ky thuat trinh bay theo quy dinh doéi véi hinh thirc ban sao.

h) Phi, I¢ phi (néu ¢6): Khong

i) Tén miu don, miu to khai: MAu ban sao sang dinh dang gidy; miu
ban sao sang dinh dang dién tir.

k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh (néu c6): Khéng c6

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

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu.



(1) Miu ban sao sang dinh dang gidy
TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé:...eweeee ,ngay... thang... nam...
TEN LOAI VAN BAN
.......................................................................................................................... /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
e ; (Chit ky ctia ngudi c6 thim quyén; ddu cia co quan,
 rrreeee ; t6 chirc ban hanh vin ban)
- Luu: VT, Ho va tén
TEN CO QUAN, TO CHUC? e L
So:.AL A5 6..,ngay... thang... nam...
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY’
e ; (Chit ky ctia nguoi c6 thim quyén diu cua co quan,
—— ; t6 churc thuc hién sao van ban)
- Luu: VT

Ho va tén

Ghi chu:

I Hinh thire sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” hodc “TRICH SAO”.
2Tén co quan, td chirc thuc hién sao vén ban.

386 ban sao.

4Ky hiéu ban sao.

5 Chir viét tat tén co quan, to chirc sao van ban.

®Pia danh.

7 Ghi quyén han, chtc vu ciia ngudi ky ban sao.



(2) Mau ban sao sang dinh dang dién tir
.l ngay/thang/nam; gio: phut: giay 3

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lap - T do - Hanh phiic
Séivcf e ,ngay... thang... nam...
TEN LOAI VAN BAN

.............. /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
e ; (Chit ky ctia nguoi c¢6 thAm quyén, ddu ciia co quan,
e ; t6 chtrc ban hanh vin ban)
- Luu: VT,

Ho va tén

Ghi chu:

I Hinh thtrc sao: “SAO Y” hodc “SAO LUC” hoic “TRiCH SAO”.
2 Tén co quan, t6 chure thuc hién sao van ban.

3Thoi gian ky s6 cua co quan, td chire thuc hién sao véan ban.



19. Thii tuc: Cho phép doc, sao, chirng thwe luu trir d6i véi tai liéu luu
trir (g0m ca tai liéu luu triv dién tw).

a) Trinh ty thyc hién

Budc 1: Co quan, t6 chirc, ca nhan (doc gia) c6 nhu cau doc, cap ban sao,
chtng thyc luu trit d6i voi tai liéu luu trit dén (hodc giri yéu ciu qua mang
internet) co quan, to chirc c¢6 tai liéu luu trit 1am thu tuc dang ky st dung; sau
hoan thanh thu tuc dang ky, nguoi lam luu trir co quan/vién chirc Trung tdm Luu
trir lich st dang ky doc gid vao s, huéong dan ddc gia tra tim tai li€u va viét
phiéu yéu cau st dung tai li¢u (Phi€u yéu cau doc tai li€u; Phiéu yéu cau sao tai
liéu; Phi€u y€u cau chung thuc tai liéu).

Budc 2: Vién chirc bd phan Bdo quan va Khai thac st dung tai li€u ctua
Trung tdm Luu trir lich st trinh hd so d€ nghi st dung tai liéu ctia doc gia cho
lanh dao Trung tm Luu trit lich stir phé duyét.

Budc 3: Sau khi ho so dé nghi str dung tai li¢u cua doc gia dugc duyét, vién
chtrc Trung tam Luu trit lich st giao/gui tai li€u cho doc gid sir dung (truong
hop khai thac qua mang thi phai tra phi trude khi tai liéu duoc gui di). Boc gia
kiém tra tai liéu va ky nhan vao S6 giao nhan tai li¢u.

b) Cach thirc thuc hién:

- Truc tiép;

- Qua dich vu buu chinh;

- Truc tuyén.

¢) Thanh phan, s6 lwegng hé so:

- Thanh phan hé so:

+ Mot trong 03 gidy to tiy than: Can cude cong dan, Ching minh nhan dan
hoac H chicu;

+ Giay gioi thiéu hodc van ban dé nghi cua co quan, t6 chic noi cong
tac (truong hop str dung vi muc dich cong tac);

+ Phiéu dang ky sir dung tai liéu;

+ Phiéu yéu cau doc, sao, chirng thuec tai liéu

- 86 lwong ho so: 01 bd

d) Thoi han giai quyét:

- Thoi han phé duyét va cung cap tai liéu thu¢c dién str dung rong rai cham
nhat 1a 01 ngay lam viéc, ké tir ngay t1ep nhan Phiéu yéu cau.

- Thoi han phé duyét va cung cap tai liéu thudc dién han ché su dung, tai
ligu dac bi¢t quy, hiém, cham nhat 1a 04 ngay lam viéc, ké tur ngay tiép nhan
Phiéu yéu cau.

d) Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Céac c4 nhan, co quan, to
chtrc trong nudc va ngudi nude ngoai ¢ nhu cau sir dung tai lidu tai Trung tim
Luu trir lich st tinh Hai Duong.



e) Co quan trwe tiép thwe hién TTHC: Trung tAm Luu trit lich st tinh
Hai Duong.

Co quan phdi hop thue hién TTHC: Khong.

g)"Ké't qua thwe hién TTHC: Tai liéu luu trit duoc giao/gli dén cac co
quan, t6 churc, ca nhan.

h) Phi, 1¢ phi (néu c6): Thyc hién theo Thong tu sd 275/2016/TT-BTC
ngay 14 thang 11 nam 2016 cua Bo Tai chinh quy dinh muc thu, ché dg thu,
ndp, quan ly va st dung phi str dung tai licu luu trir.

i) Tén mau don, to' khai: Cac mau: phiéu ding ky s dung tai liu, so
dang ky doc gia, phiéu yéu cau doc tai liéu, s dang ky phiéu yéu cau doc tai
ligu, phiéu yéu ciu sao tai liu, sO dang ky phiéu yéu cau sao tai li¢u, phiéu yéu
cau chung thuc tai liu, s6 dang ky ching thyc tai li¢u, s6 giao nhan tai lidu gitra
phong doc va doc gia, miu diu ching thyc tai liéu theo Thong tu sd
10/2014/TT-BNV (kém theo).

k) Yéu ciu, diéu kién thyc hién TTHC: Khong quy dinh

I) Can cir phap ly cua TTHC:

- Luat Luu trit;

- Nghi dinh 5O 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot so diéu cua Luat Luu trir;

- Théng tu 10/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 nim 2014 Quy dinh vé viéc
st dung tai liéu tai Phong doc cua cac Luu trit lich su;

- Thong tu sb 275/2016/TT-BTC ngay 14 thang 11 nam 2016 cua Bo Tai
chinh quy dinh mtrc thu, ché d¢ thu, ndp, quan 1y va sir dung phi str dung tai li¢u
luu trir.



(1) MAU PHIEU PANG KY SU DUNG TAI LIEU
SO NOI VU TINH HAI DUCNG
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU TINH HAI DUONG
PHIEU PANG KY SU DUNG TAI LIEU
Kinh @i ..o

Thot gian NZhiEN CUUL ....oovvviieiiieeiieeeeee e

To1 xin thyc hién nghiém tic ndi quy, quy ché ctia co quan luu trit va
nhitng quy dinh cua phdp luat hién hanh vé bao v¢, khai thac, st dung tai li¢u
luu trix./.

L e , ngay ...... thang ...... nam ......
XET DUYET CUA LANH PAO Nguwoi dang ky
TRUNG TAM (ky, ho va tén)



(2) MAU SO PANG KY PQC GIA
1. Quy céach So6

a) Kho gidy A4 (210cm x 290cm).

b) Kiéu trinh bay ngang.

2. Chu tao SH

a) TO bia, gdm céc thong tin:

- Tén co quan:

Dong trén: TEN CO QUAN CHU QUAN.
Dong dudi: TEN LUU TRU LICH SU.
- Tén s6: SO PANG KY POQC GIA.

- Dia danh va thoi gian str dung sb.

SO NOI VU TINH HAI DUONG
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU

SO PANG KY POQC GIA

HAI DUONG, NAM 2024

b) Phan ding ky, gom 8 cot:

I;I:" ’ Chi [Dia chi
S6 thir tuiNgay/ thang/ nim| tén [Quéc tichSO AC MHD/CAO, quan di hel.lAhg’
n HO chi€u |cong tacinghién| dién
doc . .
< ciru | thoai
gia
(1) 2) A & (5) © | ()| &

(1) S6 thu ty: Ghi s thir tr doc gia duoc ding ky trong nam.

(2) Ngay/thang/nam: Ghi ngay, thang, nim doc gia yéu cau sir dung tai liéu.

(3) Ho va tén doc gia: Ghi ho va té€n cua nguoi st dung tai li¢u.

(4) Quéc tich: Ghi Quéc tich cua doc gia.

(5) S6 CMND/HO6 chiéu: Ghi s6 Chimg minh nhan dan, Ho chiéu ctia dc gia.
(6) Co quan cong tac: Ghi co quan cong tac cua doc gia.

(7) Chu dé nghién ctru: Ghi ndi dung doc gia nghién ctru.

(8) Dia chi lién hé, dién thoai: Ghi dia chi va s dién thoai cua ddc gia./.




(3) MAU PHIEU YEU CAU PQC TAI LIEU
SO NOI VU TINH HAI DUONG
TEN LUU TRU LICH SU
PHIEU YEU CAU PQC TAI LIEU
SO: oo

HOQ VA tEN AOC IA...eeeieiiiieieiiee e
S& CMND/HO ChIGU: ...
Chil d8 NENIEN CTUL ..o

S6 thir ty | | LC1 Phong/ khot | Ky hicu ho Tiéu d& hd so/tai ligu
* | tai li€éu, muc luc so0 | so/ tai li¢u :

......... , ngay ...... thang ...... nam
XET DUYET Y kién ctia Phong doc ~ Nguoi yéu cau
CUA LANH DAO (ky, ghi 10 ho tén)

TRUNG TAM LUU
TRU LICH SU




(4) MAU SO PANG KY PHIEU YEU CAU PQC TAI LIEU
1. Quy cach S6

a) Kho gidy A4 (210cm x 290cm).

b) Kiéu trinh bay ngang.

2. Céu tao S6

a) TO bia, gdm:

- Tén co quan:

Dong trén: CO QUAN CHU QUAN.

Dong dudi: TEN LUU TRU LICH SU.

- Tén s6: SO PANG KY PHIEU YEU CAU PQC TAI LIEU.
- Pia danh va thoi gian str dung so.

SO NOI VU TINH HAI DUONG
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU

SO PANG KY
PHIEU YEU CAU POQC TAI LIEU

HAI DUONG, NAM 2024

b) Phan dang ky, gom 6 cot:

Sér Noav/ Tén phong/ | Ky hi¢u T’(x)n‘g
Phiéu | . 5 | Hoténddcgia | khoitai | hdso, | sbhd
~_ x| thang/mam o xs psA

yéu cau liéu tai liéu SO’
(1) (2) 3) 4) (5) (6)

(1) S6 Phiéu yéu cau: Ghi sd tht ty Phiéu yéu cau doc tai lidu.

(2) Ngay/ thang/ nam: Ghi ngay, thang, nim cua Phiéu yéu cau.

(3) Ho va tén doc gia: Ghi ho, tén nguoi yéu cau doc tai liéu.

(4) Tén phong/ khéi tai lidu: Ghi tén phong/ khdi tai liéu dc gia yéu cau doc.

(5) Ky hiéu hd so/tai liéu: Ghi ky hiéu h so/ tai liéu trong cong cu tra tim
tai li¢u.

(6) Tong s6 ho so: Ghi s6 lugng hd so doc gia yéu cau doc./.



(5) MAU PHIEU YEU CAU SAO TAI LIEU
SO NOI VU TINH HAI DUONG
TEN LUU TRU LICH SU

PHIEU YEU CAU SAO TAI LIEU

SO0: oo
HOQ VA tEN AOC IA: ...vviiiiiiieeeeee e
SO CMND/HG ChIEU: <..o.vvoeeveeeceeeeee s
Ky hi¢u | Tén van N .
S6 thir tw | Tén phong | hdso/ | ban/tai Turto Tong sb trang Ghi
: ‘e ren o dén to chu
tai liu li¢u
......... , ngay ...... thang ...... nam ......

XET DUYET
CUA LANH PAO
TRUNG TAM LUU
TRU LICH SU

Y kién ciia Phong doc

Ngudi yéu ciu
(ky, ghi r0 ho tén)




(6) MAU SO PANG KY PHIEU YEU CAU SAO TAI LIEU
1. Quy céach S6

a) Kho gidy A4 (210cm x 290cm).

b) Kiéu trinh bay ngang.

2. Chu tao SH

a) TO bia, gom:

- Tén co quan:

Dong trén: CO QUAN CHU QUAN.

Dong dudi: TEN LUU TRU LICH SU.

- Tén s6: SO PANG KY PHIEU YEU CAU SAO CHUP TAI LIEU.
- Dia danh va thoi gian str dung sb.

SO NOI VU TINH HAI DUONG
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU

SO PANG KY

PHIEU YEU CAU SAO CHUP TAI LIEU

HAI DUONG, NAM 2024

b) Phan ding ky, gdm 6 cot:

S6 Phibu | 83/ Hovatén | Ténphong | °M | Ghi

A A thang/ A o Keoone 1en sO .

yéu cau < doc gia khoi tai li¢u chu
nam trang

(1) (2) 3) (4) S) | )

(1) S6 Phiéu yéu cau: Ghi sd tht ty Phiéu yéu cau sao chup tai liéu.

(2) Ngay/ thang/ nim: Ghi ngay, thang, nim cua Phiéu yéu cau.

(3) Ho va tén doc gia: Ghi ho, tén nguoi yéu cau sao chup tai liéu.

(4) Tén phong/ khdi tai liéu: Ghi tén phong/ khdi tai liéu doc gia yéu cau
sao chup tai li¢u.

(5) Tong s trang: Ghi sd trang ddc gia yéu cau sao chup tai liéu.

(6) Ghi cht: Ghi nhiing diém can thiét khac./.



(7) MAU PHIEU YEU CAU CHUNG THUC TAI LIEU
SO NOI VU TINH HAI DUCNG

TEN LUU TRU LICH SU

PHIEU YEU CAU CHUNG THUC TAI LIEU

SO: .o
HO VA TEN AOC 1AL ..ttt e et
SO CMND/HG ChIEU: ..ot
Ky | Tae
Tén hi¢u Tén van tor Ghi
So thu tu n ho so/ | ban/tai x| Tong so trang .
* | phong ‘s o n dén chu
tai liu \
. n : to
li¢u
., hgay ...... thang ...... nam ......
XET DUYET CUA LANH Y kién ciia Phong doc Ngudi yéu ciu
PAO TRUNG TAM (ky, ghi 16 ho tén)

LUU TRU LICH SU



(8) MAU SO PANG KY CHUNG THUC TAI LIEU
1. Quy cach S6

a) Kho gidy A4 (210cm x 290cm).

b) Kiéu trinh bay ngang.

2. Céu tao S6

a) TO bia, gdm:

- Tén co quan:

Dong trén: CO QUAN CHU QUAN.

Dong dudi: TEN LUU TRU LICH SU.

- Tén s6: SO PANG KY CHUNG THU'C TAI LIEU.
- Pia danh va thoi gian str dung so.

SO NOI VU TINH HAI DUONG
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU

SO PANG KY

CHUNG THUC TAI LIEU

HAI DUONG, NAM 2024

b) Phan ding ky, gdm 6 cot:

Ngay/ S(“')’ Nguwoi ky
S6 Chirng thuc | thang/ nim Ten Xal.lAban/ Ph:eu ching | Ghichu
. tai licu yéu
chirng thue A thue
cau
(1) (2) 3) 4) (5) (6)

(1) S6 chtng thue: Ghi thir tw s6 ching thuc cta van ban/tai liéu dugc thuc
hién trong mot nam.

(2) Ngay/ thdng/ nam chimg thyc: Ghi ngay, thdng, ndm chimg thuc van ban/tai
licu

(3) Tén van ban/tai liéu: Ghi day du thong tin cta vin ban/tai liéu doc gia
yéu cau cap ban sao hodc chimg thyc noi dung thong tin.

(4) S6 Phiéu yéu cau: Ghi sd tht ty Phiéu yéu cau ching thuc

(5) Nguoi ky ching thyc: Ghi r6 ho tén nguoi ky ban ching thuc

(6) Ghi cht: Ghi nhiing diém can thiét khac./.



(9) MAU SO GIAO NHAN TAI LIEU GIUA PHONG PQC VA PQC
GIA q
1. Quy céach So6
a) Kho gidy A4 (210cm x 290cm).
b) Kiéu trinh bay ngang.
2. Cau tao S6
a) TO bia, gdm céc thong tin:
- Tén co quan: Dong trén: CO QUAN CHU QUAN.
Dong duéi: TEN LUU TRU LICH SU.
-Ténsd: Dong trén: SO GIAO NHAN TAI LIEU.
Dong duéi: Giira Phong doc va doc gia.
- Pia danh va thoi gian sir dung sb.
SO NOI VU TINH HAI DUONG
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU

SO GIAO NHAN TAI LIEU
Giira Phong doc va doc gia

HAI DUONG, NAM 2024

b) Phan ding ky, gom 9 cot:

sé | Ngay/ | HOY® | Ten phong/ | Ky | Téngsé | Chirky | CP¥KY |
f . ten Ao ooe ‘A A . A cua vién | Ghi
thir | thang/ A khoi tai hi¢u | hoso/ | cua doc , .
< doc ‘A A e rea . chure chu
tu nam . licu ho so | tai li€u gia \
gia Phong doc
D] @ 3) 4) (5) (6) (7) (8) )

(1) S6 thir t: Ghi s thtr ty doc gia dén str dung tai liéu trong nam.

(2) Ngay/thang/ nam: Ghi ngay, thiang, nim yéu cau sir dung tai liéu.

(3) Ho va tén doc gia: Ghi ho, tén doc gia sir dung tai licu.

(4) Tén phong/ khdi tai liéu: Ghi tén phong/ khéi tai lidu doc gia yéu cau.
(5) Ky hiéu hd so: Ghi ky hiéu hd so/ tai liéu duoc ghi trong cong cu tra tim.
(6) Tong s6 ho so: Ghi tong s6 hd so doc gia yéu cau cung cap.

(7) Chit ky cua doc gid: Chir ky cua ngudi muon tai ligu.

(8) Chi ky cua vién chirc Phong doc nhan lai tai li¢u tir doc gia.

(9) Ghi cht: Ghi nhitng diém can thiét khac./.



(10) MAU DAU CHUNG THU'C TAI LIEU
1. Dau chirng thuec tai liéu

a) Hinh dang: Hinh chit nhat.
b) Kich thudce: Dai: 80mm; rong: 40mm.
¢) Céc thong tin trén Dau ching thuc ban sao tir nguyén ban tai liéu luu trit

Chiirng thyc bén sao ding v6i nguyén ban trong ho so lvu trir
Tai liéu duoc sao tur

.........

NGUOI PUNG PAU
LUU TRU LICH SU
(ky, dong dau)
d) Cac thong tin trén DAau chung thyc ban sao mot phén cua tai liéu

Chirng thuc bin sao mdt phan ciia vin ban, tai liéu trong hé so luu trir
No6i dung van ban, tai liéu dugc sao tur

.........

NGUOI DUNG DAU
LUU TRU LICH SU
(ky, dong dau)
2. Déu ban sao

BAN SAO
a) Hinh dang: Hinh chit nhat
b) Kich thudce: Dai: 25mm; rong: 10mm.




20. Thu tuc: Tiéu hay tai li€u luu triv

a) Trinh ty thyc hién:

Budce 1: Sau khi co y kién tham dinh cta co quan c6 tham quyén ddi voi
Danh muc tai liéu hét gia tri, nguc‘):i lam luu trt co quan, Luu trﬁ:qlich st thuc
hién chinh stra Danh muyc tai li¢u hét gia tri (truong hop co quan tham dinh co ¥
kién), soan thdo Quyét dinh vé viéc huy tai liéu trinh nguo1 c6 tham quyén ky
duyét.

Budc 2: Sau khi Quyét dinh dugc nguoi co tham quyén duyét, tién hanh
lra chon, ban giao tai liéu ra khoi kho mang di huy (c6 bién ban ban giao), to
chtre huy tai liéu, viéc huy tai liéu phai dam bao huy hét thong tin trong tai licu,
thong tin da huy khong thé khoi phuc lai dugce va phai duge 1ap thanh bién ban
huy tai liéu hét gia tri.

b) Cach thirc thwe hién: Truc tiép; qua hé théng quan Iy vin ban va diéu
hanh ctiia UBND tinh, qua dich vu buu chinh.

¢) Thanh phan, s6 lweong ho so: 01 bd.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

d) Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, to chic.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc.

g) Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Tai lidu luu trit hét gia tri dugc
huy hoan toan vé thong tin va tai liéu mang tin.

h) Phi, 1¢ phi (néu c¢6): Khong

i) Tén mau don, miu to khai:

k) Yéu ciu, diéu kién thwce hién thii tuc hanh chinh (néu c6): Khong c6
) Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Luu triy;

- Nghi dinh sO 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phu quy dinh
chi ti€t thi hanh mot s6 diéu cua Luat Luu trir.



(1) MAU QUYET PINHVE VIEC TIEU HUY TAI LIEU HET GIA
TRI

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
SO:eid . v, NAY ... thang .... nam ....
QUYET PINH

V& viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri

THAM QUYEN BAN HANH............
~ Can cu ...(van ban quy dinh chirc nang, nhi¢m vu, quyén han cia co quan,
to chuec.....);

Cin ct Phap 1énh Luu trit quoc gia nam 2001;

Céan cuo Nghi dinh sé, 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua
Chinh phu quy dinh chi ti€ét thi hanh modt s6 di€u cia Phap Iénh Luu trir quoc
gia;

Can ct ... (van ban tham dinh cia cdp c6 tham quyén);

Theo dé nghi cua Chu tich Hoi df‘)ng xac dinh gia tri tai ligu,

QUYET PINH:

Diéu 1: Tiéu huy ... tap (ho so) ti liéu hét gia tri thudc Phong (khdi)....
(kém theo Danh muc tai liéu hét gia tri).

Piéu 2: Giao cho (Luu trit co quan, t6 chirc).... thuc hién viéc tiéu huy tai
li¢u theo dung quy dinh phép luat.

Diéu 3: Chu tich Hoi dong xac dinh gié tri tai lidu....... chju trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhén: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu biéu 3; (Chix ky, dau)

- Luu: VT, VP (HC).

Ho va tén



(2) MAU BIEN BAN VE VIEC BAN GIAO TAI LIEU HET GIA TRI

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic

o, NAY ... thang .... nam ....

BIEN BAN

V¢ viéc ban giao tai liéu hét gia tri

Cian cr Piéu 16 cua Phap 1énh Luu trit qudc gia nam 2001 va Diéu 12 cia

Nghi dinh 111/2004/ND- CP ngay 08 thang 4 nam 2004 quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 di€u cuia Phap Iénh Luu trit quoc gia;

Can ctr Quyét dinh sO ngay... thang... ndm... cuda .... vé€ viéc cho ti€u

huy tai lidu hét gia tri,

muc.

Hom nay, vao hoi .....

Tai (noi tiéu huy): ..........
Chung toi gdm:

Bén giao:

ban./.

Lo coquan (Adonvi).....................

2 COQUAN.....ceeeiaiinnnannnnn,

T COQUAN. ..oeee i,

Bén nhan

Lo coquan (Aonvi).....................

2 COQUAN.....ceeeiaiinnnnnnnnn,

G COQUAN. ..oeeeiiiiiiinannnnn..

Cung giao va nhan khéi luong tai liéu dé tiéu huy nhu sau:

- Tén phong (kh6i) tai lieU:. ... ....oovveeeie e,

-Sé luong ........ tap ( hd so) theo Danh muc tai liéu hét gia tri.

Hai bén di giao va nhan day du sd lwong tai lidu hét gia tri ghi trong Danh

Bién ban nay lap thanh 2 ban: bén giao gitt mdt ban, bén nhan gilt mot
PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN

(Ho va tén, ky) (Ho va tén, ky)



(3) MAU BIEN BAN VE VIEC TIEU HUY TAI LIEU HET GIA TRI

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

., NZAY .... thang .... nam ....

BIEN BAN
Ve viéc tieu huy tai liéu hét gia tri

Can ctr Quyét dinh s ...ngay... thang... ndm...cla ........... veé viéc tiéu
huy tai liéu hét gia tri,

Ho6m nay, vao hoi ....

Tat (ROTAUY) ..o e,

Chuing t6i gom:

COqUan, dom Vi...........cccoovieiiiiin...
2 COQUAn, AON Vi.........ccoviiiiiiiiiiiiann.

K RSN coOquan, don Vi............ccoceuvieeiinnnnn.
Ao, COQUAN, AON Vi......oovviiiiiiiiiiiinnaanns,
P

P4 tién hanh tiéu huy s6 tai liéu hét gia trj thudc Phong (khdi)..........
S6 luwong tai lidu duge iBuhuy .....oovvevveineinnn..

Phuong phép huy: (nghién bot gidy, cit nho...)...............

Chung t6i d3 huy hét s tai liéu ghi trong Danh muc tai liéu hét gia tri theo
quy dinh.

Bién ban nay 1ap thanh 2 ban: co quan, don vi ¢6 tai li¢u gilr mot ban, co
quan, don vi thyc hién ti€u huy tai li¢u gitt mgt ban./.

PAI DIEN CO QUAN (DON VI)  DAI DIEN CO QUAN (PON VI)

TIEU HUY TAI LIEU CO TAI LIEU TIEU HUY
(Ho va tén, ky) (Ho va tén, ky)
Xac nhén cia co quan Xac nhén cda co quan

(Ky tén, déng ddu) (Ky tén, déng dau)



IV. LINH VUC CONG CHUC, VIEN CHUC
_ 21. Tha tyc: Xét ning béc lwong trwdc thoi han do 1ap thanh tich Xuit
sac cda can bg, cong chirc, vién chire trén dia ban tinh (dién Ban Thudong vu
Tinh uy va Ban Can sy Dang UBND tinh quan ly)

a) Trinh tu thwc hién

Budce 1. Cac s6, ban, nganh, UBND gép huyén, cac don vi su nghi€p truc
thuoc UBND tinh 1ap To trinh va h6 so d€ nghi xet nang bac luong trude thoi
han do 13p thanh tich xuat sac cua can bg, cong chuc, vién chiric di¢n Ban
Thuong vu tinh Gy va Ban can sy dang UBND tinh quan 1y gui S& Noi vu.

Buoc 2. S6 NO1 vu tiép nhén, kiém tra ho so.

Truong hop ho so ddy du, dam béo theo quy dinh tién hanh trinh Chu tich
UBND tinh ban hanh Quy¢ét dinh.

Truong hop ho so khong dé?ly du hodc khong dam bao theo quy dinh, So
NoOi1 vu ban hanh van bén‘yéu cau bo sung,’hoa‘m thién ho so. Sau khi cac co
quan, don vi hoan thién h6 so, S6 Noi vu tién hanh trinh Chu tich UBND tinh
ban hanh Quyét dinh.

b) Cach thirc thue hién:

- Truc tuyén;

- Truc tiép.

- Qua dich vu buu chinh;

¢) Thanh phan, s6 lwong ho so

- Thanh phan hé so:

+ Van ban cua co quan chuyén mon thugc UBND tinh; UBND cac huyén,
thanh ph6 dé nghi xét nang bac luong trude thoi han do 1ap thanh tich xuat sac
doi véi can bg, cong chire, vién chirc dién Thuong vu Tinh uy va Ban Can su
Dbang UBND tinh quan ly;

+ Quyét dinh nang luong gan nhat;

+ Quy ché nang luong cta co quan, don vi;

+ Béo cdo ti 1& nang luong trudc thoi han trong nim dé nghi xét ning
lvong ctia co quan, don vi;

+ Thanh tich d& nghi ning luong trudc thoi han cia ca nhén;

+ Bién ban hop xét nang luwong cua co quan, don vi;

+ Tai liéu khéc c6 lién quan (néu co).

- S6 luwong ho so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: Thoi han thdm dinh trinh Cha tich UBND tinh ban
hanh quyét dinh: 10 ngay ké tir ngay nhan ho so day du, dam bao theo quy dinh.

o a Poi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Cac s, ban, nganh, UBND
cap huyén, cac don vi sy nghiép truc thugc UBND tinh.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Sé Noi vu.



g) Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cua Chu tich
UBND tinh vé nang bac luvong trudc thoi han.

h) Phi, 1€ phi: Khong co.

i) Tén miu To trinh: Khong.

k) Yéu cau, diéu kién thye hién thii tuc hanh chinh: Hd so day du, dam
bao theo quy dinh.

) Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat T6 chtrc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ctia Chinh phu vé ché do
tién luong doi véi can bo, cong churc, vién chire va luc lugng vii trang;

- Thong tu sO 08/2013/TT-BNV ngay 13/7/2013 cua B truong Bo Noi vu
huéng dan thyc hién ché d nang bac luong thuodng xuyén va nang bac luong
trude thoi han doi voi can bd, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong;

- Thong tu s6 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 cua Bo truong B Noi vu
stra doi, bd sung ché do nang bac luong thuong xuyén, nang bac luong trude
thoi han va ché do phu cip thim nién vuot khung ddi véi can bo, cong chic,
vién chirc va nguoi lao dong;

- Quy dinh $6 619-QB/TU ngay 12/12/2022 ciia Tinh ty vé phan cap quan
1y can bo va boé nhiém, gi61 thi¢u can bd ing cir;

- Quy dinh s6 01-QDY/TU ngay 31/5/2018 cua Tinh ty vé viéc nang luong
trudc thoi han doi véi can bd, cong churc, vién chure va nguoi lao dong;

- Quyét dinh s 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 cua UBND tinh Hai
Duong ban hanh Quy dinh v€ quan ly t6 chtrc bo may, bién ché, can by, cong
chue, vién chirc, lao dong hop dong theo Nghi dinh s 68/2000/ND- -CP trong
cac co quan hanh chinh Nha nudce, don vi su nghi€p cong 1ap; hoi, quy cép tinh
va nguoi gitt chue danh, chue vu tai doanh nghi¢p thudc Uy ban nhén dan tinh
quan ly.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-68-2000-nd-cp-thuc-hien-che-do-hop-dong-loai-cong-viec-trong-co-quan-hanh-chinh-nha-nuoc-don-vi-su-nghiep-47047.aspx

22. Thii tuc: Nang bac lwong thwong xuyén, nang phu cip thim nién
vugt khung (Dién Ban Thuwdng vu tinh uy va Ban can sy ding UBND tinh
quan ly).

a) Trinh ty thuc hién

- Buoc 1. Cac s, ban, nganh, UBND‘cép huyén, cac don vi su nghiép truc
thuoc UBND tinh 1p To trinh va h6 so d€ nghi nang bac luong thuong xuyén,
nang phu cap thdm nién vuot khung cia can bd, cong chirc, vién chirc Dién Ban
Thuong vu tinh iy va Ban can sy ddng UBND tinh quan 1y gt S¢ No1 vu.

- Buoc 2. S6 No1 vu tiép nhén, kiém tra hd so.

Truong hop ho so ddy di, dam béao theo quy dinh tién hanh trinh Chu tich
UBND tinh ban hanh Quyét dinh.

Truong hop ho so khéng‘dﬁyqdﬁ hodc khong dam bao theo quy dinh, S¢
Noi vu ban hanh van ban yéu cau bd sung, hoan thién ho so.

b) Cach thirc thuc hién:

- Truc tuyén;

- Truec tiép.

- Qua dich vu buu chinh;

¢) Thanh phan, s6 lwong ho so

* Thanh phdan ho so:

- Van b;’m cua co quan chuyén mon thugc UBND tinh, UBND cac huyén, thi
x4, thanh pho, cac don vi sy nghiép truc thugc UBND tinh d€ nghi nang bac luong
thuong xuyén, nang phu cap tham nién vugt khung ctia can bg, cong chire, vién
chure dién Ban Thuong vu tinh iy va Ban can sy ddng UBND tinh quan ly;

- Quyét dinh nang luong gan nhat;

- Quy ché nang luong cta co quan, don vi;

- Bién ban hop xét nang luwong cia co quan, don vi;

- Tai liéu khac c6 lién quan (néu co).

* 86 heong hé so: 01 b.

d) Thoi han giéi quyét: Thoi han thdm dinh trinh Chu tich UBND tinh ban
hanh quyét dinh: 10 ngay ké tr ngay nhéan hoé so day du, dam bao theo quy dinh.

’ d) Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Céc s6, ban, nganh, UBND
cap huyén, cac don vi su nghiép truc thuoc UBND tinh.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: So Noi vu.

o) Két qua thue hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh vé nang bac luong
thuong xuyén, nang phu cap tham nién vugt khung ctia Chu tich UBND tinh.

h) Phi, 1€ phi: Khong co.

i) Tén miu T& trinh: Khong.

K) Yéu cau, diéu kién thuwc hién thii tuc hanh chinh

* Ndng bdc luong thuong xuyén.



- Pdi v6i can bd, cong churc

Tiéu chuan 1: Puoc cip c6 thim quyén danh gia va xép loai chét luong &
muc tir hoan thanh nhi€ém vu tré 1én

Tiéu chuan 2: Khong vi pham ky luat mot trong cac hinh thirc khién trach,
canh cao, gidng chuc, cach chuec.

- Doi véi vién chie:

Tiéu chuan 1: Puoc cip c6 thim quyén danh gia tir mirc hoan thanh nhiém
vu trd 1én;

Tiéu chuan 2: Khong vi pham ky luat mot trong cac hinh thirc khién trach,
canh cao, cach chiec.

* Nédng phu cdp tham nién virot khung

Pam bao diéu kién, tiéu chuén nhu huéng phu cap tham nién vuot khung
quy dinh tai Muc II Thong tu s6 04/2005/TT-BNV ngay 05/01/2005 cua B Noi
vu hudéng dan thuc hién ché do phu cap tham nién vugt khung doi1 véi can bo,
cong chtrc, vién chuec.

1) Can cwr phap ly cia thu tuc hanh chinh

- Luét T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ciia Chinh phi vé ché do
tién lvong do61 voi can b, cong chirc, vién chic va lyc lugng vii trang;

- Thoéng tu §6 04/2005/TT-BNV ngay 05/01/2005 cua B Noi vu huong
dan thuc hién ché do phu cap tham nién vuot khung do6i véi can by, cong chic,
vién chure.

- Thong tu sd 08/2013/TT-BNV ngay 13/7/2013 cua B truong B Noi vu
huéng dan thyc hién ché dé nang bac luong thudng xuyén va nang bac luong
trude thoi han doi voi can bd, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong;

- Thong tu s6 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 cua Bo truong B Noi vu
stra doi, bd sung ché do nang bac luong thuong xuyén, nang bac luong trude
thoi han va ché do phu cip thim nién vuot khung ddi véi can bo, cong chic,
vién chirc va nguoi lao dong;

- Quy dinh s6 619-QD/TU ngay 12/12/2022 cua Tinh uy vé phan cap quan
1y can bo va bo nhiém, gié1 thi¢u can bd ung cur;

- Quyét dinh s6 44/2020/Qb-UBND ngay 10/9/2020 cua UBND tinh Hai
Duong ban hanh Quy dinh ve€ quan 1y t6 chuc bgf) may, bién ché, can bg, cong chur,
vién chure, lao dong hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP trong cac co quan
hanh chinh Nha nudc, don vi sy nghiép cong 1ap; hoi, quy cap tinh va nguoi gitr
chure danh, chirc vu tai doanh nghiép thudc Uy ban nhan dan tinh quan 1y.
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23. Thii tuc: Tham dinh cho y kién d6i véi cong chirc cac co' quan, don
vi thugc tinh chuyén cong tac dén cac co quan, don vi ngoai tinh

a) Trinh ty thyc hién:

Budc 1: Co quan, don vi noi cong chirc dang cong tac ¢6 van ban kém theo
ho so cong chitrc giri xin y kién S& Noi vu.

Budc 2: S& Noi vu tham dinh.

Budc 3: S& Noi vu ban hanh hodc tham muu ban hanh quyét dinh thuyén
chuyén cong chirc theo phan cap quan 1y can bd.

b) Cach thire thue hién: Tryc tuyén qua hé théng quan 1y van ban va diéu
hanh cia UBND tinh va truc tiép.

¢) Thanh phan hd so:

+ Pon xin thuyén chuyén cong tac cta cong chirc;

+ Vin ban dong ¥ cho thuyén chuyén cong tac (hodc cho di lién hé cong
tdc) cia co quan c6 tham quyén noi cong chirc dang cong tac;

+ Vin ban dong ¥ tiép nhén cua co quan, don vi c6 nhu cau (néu ro 0
luong, trinh do chuyén mon can tiép nhdn; so chi tiéu bién ché hodc so nguoi
lam viéc con thiéu so véi s6 chi tiéu bién che s6 nguoi lam viéc dwgc cap co
tham quyén giao trong ndm va vi tri viéc lam can tiép nhdn);

+ So yéu 1y lich cong chirc theo Mau 2C-BNV/2008 (doi véi khoi chinh
quyén), theo mau 2C/TCTW-98 (doi voi khoi dang, doan thé) c6 dan anh va
duoc x4c nhan cua co quan, don vi noi ¢4 nhan hién dang cong tac (co gia tri
trong thoi han 06 thdang);

+ Gidy chiing nhan strc khoe do co quan y té c6 tham quyen cap (con thoi
han trong 6 thang tinh dén thoi diém nép hé so xin thuyén chuyén cong tdc);

+ Ban sao cac gidy to sau: Quyét dinh tuyen dung, bo nhiém vao ngach
cong chire, nang béc luong hién huong cua cap co tham quyén; phleu danh gia,
phén loai cong chire trong 03 (ba) ndm lién tuc gan nhat; cac van bang, ching
chi vé trinh d6 van hoa, trinh d6 chuyén mon nghiép vu; cac gidy to vu tién (néu
o).

d) S6 lwong ho so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

e) Poi twong thuwe hién tha tuc hanh chinh: Co quan, don vi cua cong
chirc ¢6 nguyén vong thuyén chuyén cong tac ra ngoai tinh; coéng chuc co
nguyén vong thuyén chuyén cong tac ra ngoai tinh.

g) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: Co quan, don vi noi cong chirc dang cong
tac; SO Noi vu.

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: S& Noi vu.

h) Ké:t qué thuc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh thuyén chuyén
cong tac do1 vdi cong chc.



i) Phi, 1€ phi: Khong co.

k) Tén mau don, miu to khai: Khong co.

1) Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh

m) Can cwr phap ly cua cua thu tuc hanh chinh:

1+ Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh phi quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc;

+ Quyét dinh s6 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 ctia UBND tinh Hai
Duong ban hanh Quy dinh v€ quan 1y t6 chirc b may, bién ché, can bg, cong
chure, vién churc, lao dong hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP trong
cac co quan hanh chinh Nha nudc, don vi sy nghiép cong lap; hoi, quy cap tinh
va nguoi gitr chic danh, chuce vu tai doanh nghi€p thudc Uy ban nhan dan tinh
quan ly.
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24. Thii tuc: Cir can bd, cong chire, vién chire di dao tao, bdi duéng
trong nudc

a) Trinh ty thyc hién:

Budc 1: Can ¢l tiéu chuan, diéu kién, chi tiéu tai Thong bao chiu sinh ctia
cac co s¢ dao tao, boi dudng; cic sd, ban, nganh, UBND cac huyén, thanh pho
va can b, cong churc, vién chirc c6 nguyén vong tham gia dao tao, bdi dudng
gui van ban dang ky, hd so vé S¢ Noi vu dé tham dinh, xin ¥ kién cua cip c6
tham quyén theo quy dinh phan cép cua tinh dé cho chu truong (néu co);

Budc 2: Can ctr ¥ kién cta cdp co tham quyén, S& Noi vu va cac co quan,
don vi, dia phuong tham muu ban hanh quyét dinh ctr can by, cong churc, vién
chtrc di dao tao, béi dudng theo quy dinh.

b) Cach thirc thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y vin ban va diéu
hanh cia UBND tinh.

¢) Thanh phin hd so:

* Thanh phéin hé so

+ Pon xin di hoc dao tao, boi dudng (hodc phiéu hoc vién theo yéu cau cia
co so dao tao, boi duong).

+ Cong van dé nghi cia don vi noi can bd, cong churc, vién chirc cong tac;

+ Cac giay to khac lién quan (theo chwong trinh, ké hoach béi dudng ciia
co so dao tao, boi duong).

+ Riéng d6i vai dao tao sau dai hoc, ngoai nhimg thanh phan ho so trén co
thém: Ban sao thong bdo tuyén sinh cta co s¢ dao tao; so yéu ly lich mau 2C-
BNV/2008 cua Bo NoO1 vu ¢6 x4c nhan cua co quan, don vi ¢6 thaim quyén; ban
sao quyét dinh tuyén dung, tiép nhan hoac quyét dinh b6 nhi¢m vao ngach, churc
danh; ban cam két thyc hién nhiém vu tai co quan, don vi, dia phuong sau khi
hoan thanh chwong trinh dao tao trong thoi gian it nhat gap 02 lan thoi gian dao
tao; ban sao danh gia, xép loai 02 nim gan nhat; ban sao ~cong chimg thong bao
trang tuyén hodc quyét dinh triéu tip d01 tuong trang tuyén di hoc cta co so dao
tao; ban sao cin cudc cong dan hodc gidy to khac ¢ lién quan (Cdc co quan, to
chire, don vi ndp ho so dién tir qua hé thong qudn 1y vin ban va diéu hanh ciia
UBND tinh - scan ho so tir ban chinh va chiu trach nhiém vé tinh chinh xdc ciia
van ban giri).

* 86 lwong hé so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

d) P6i twong thwc hién thu tuc hanh chinh: Cic co quan, don vi, dia
phuong; can by, cong chirc, vién chirc dugce cur di hoc, dao tao, béi dudng.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: S, nganh, dia phuong c6 cén bd, cong chirc
duoc cu di hoc, dao tao, boi dudng.

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh va theo phén cap.



g) Két qua thue hién thi tyc hanh chinh: Quyét dinh cir can b, cong
chtrc, vién chuc di dao tao, boi dudng.

h) Phi, 1€ phi: Khong co.

i) Tén miu don, miu to khai: Pon xin di hoc, dao tao, boi dudng; Phiéu
hoc vién

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khong.

I) Can cur phap ly cia cua tha tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 ciia Tha tuéng Chinh phu

vé dao tao, boi dudng can bg, cong chire, vién chuc;

- Quyét dinh s6 59/2020/QD-UBND ngay 29/12/2020 ciia UBND tinh
Hai Duong ban hanh Quy ché dao tao, boi dudng can bg, cong chirc, vién chuc
tinh Hai Duong; Quyet dinh sb 21/2022/QD-SNV ngay 19 thang 12 nam 2022
Stra d6i mot s6 diéu cua Quy ché dao tao, boi dudng can bg,cong churc, vién

chtrc tinh Hai Duong ban hanh kém theo Quyét dinh s6 59/2020/QD-UBND
ngay 29/12/2020 cua UBND tinh Hai Duong;

- Quyét dinh s6 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 ctia UBND tinh Hai
Duong ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bd mdy, bién ché, can bd, cong
chtic, vién chirc, lao dong hop dong theo Nghi dinh sé 68/2000/ND-CP trong
céc co quan hanh chinh Nha nudc, don vi su nghiép cong 1ap; hoi, quy céap tinh
va nguoi gilt chitc danh, chtrc vu tai doanh nghiép thudc Uy ban nhan dan tinh
quan ly.
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25. Thi tuc: Cir can bd, cong chire, vién chirc di dao tao, bdi dudng
ngoai nwoc

a) Trinh ty thyc hién:

- Budce 1: Cac co quan, don vi gui van ban dé nghi ctr can bd, cong chuc,

vién chirc di dao tao, bdi dudng & nudc ngoai (461 v6i cir di hoc sau dai hoc gui
kém theo hd so cir di hoc sau dai hoc) vé S& Noi vu.

- Budc 2: S6 No1 vu tlep nhén va kiém tra:

+ Trudng hop thu tuc, hd so di diy da va dam bao theo quy dinh, tham
muu Chu tich UBND tinh xem xét, quyét dinh cho cong chirc, vién chire di dao
tao, boi dudng & nude ngoai.

+ Trudng hop thu tuc, ho so khong dam bao theo quy dinh, trong thoi han
05 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan, S& Noi vu ban hanh van ban thong bao
cho co quan, don vi dé nghi ctr can b, cong chuce, vién chue di dao tao, bdi
dudng (trong do ghi 16 1y do), truong hop can bd sung thém thong tin thi lam
van ban yéu cau bo sung. Sau khi cic co quan, don vi hoan thién, bd sung hd so
S& Noi1 vu trinh Chu tich UBND tinh theo quy dinh.

b) Cach thirc thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y vin ban va diéu
hanh ctia UBND tinh va truc tiép

¢) Thanh phan ho so:

+ To trinh ctia co quan, don vi.

+ So yéu Iy lich theo quy dinh ¢ x4c nhén cta co quan quan 1y.

+ Gidy kham strc khoe ctia co s6'y té c¢6 tham quyén xac nhan du diéu kién
di dao tao, boi dudng ¢ nudc ngoai,

+ Pon xin di hoc ctia cadn b, cong chirc, vién chic (néu co);

+ Quyét dinh tuyén dung (ban cong ching);

+ Béan cam két thuc hién nhiém vy, cong vu tai co quan, don vi sau khi hoan
thanh chuong trinh dao tao trong thoi gian it nhat gap 02 lan thoi gian dao tao
(truong hop di hoc sau dai hoc);

+ Bén nhén xét, danh gia can bo, cong chirc, vién chirc 02 nam lién ké nam
cu di hoc truong hop di hoc sau dai hoc); 01 nam lién ké nam cur di hoc truong hop
khac;

+ Giéy triu tap nhap hoc cua don vi dao tao;

+ Bén sao c6 chimg thuc vin bang, chimg chi chuyén mon, ngoai ngir;

+ Céc gidy to khac (néu c6) theo yéu cau cua chuong trinh hoc.

d) Thoi han giai quyét: 15 ngay 1am viéc

d) Pdi twong thwe hién thu tuc hanh chinh: S, ban, nganh cép tinh;
UBND cac huyén, thanh pho; S& Noi vu; CBCCVC

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: So Noi vu.

g) Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cir can b, cong
chuc, vién chuce di dao tao, boi dudng & nudc ngoai



h) Phi, 1€ phi: Khong.

i) Tén miu don, miu to khai: Khong

k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh:

- Céc co quan, don vi nop day du thanh phan hd so theo quy dinh.

_ - Pép cac yéu cau, dicu kién quy dinh tai khoan 1, Diéu 5; khoan 3, Dicu 6;
biéu 31, Dicu 32 cua Van ban s6 06/)VBHN-BNV ngay 16/08/2022 hop nhat Nghi
dinh 6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 Nghi dinh s6 89/2021/ND-CP ngay
18/10/ 2021 ctia Chinh phu vé dao tao, boi dudng can bg, cong chure, vién chure

I) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 101/2017/NB-CP ngay 01/09/2017 ciia Chinh phii vé dao
tao, boi dudng can bg, cong chirc, vién chuec;

- Nghi dinh sO 89/2021/ND-CP ngay 18 thang 10 nam 2021 cua Chinh phu
stra doi1, bo sung ‘mcf)t sO diéq cua Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017
cua Chinh phu vé dao tao, béi dudng can by, cong chirc, vién chire;

- Nghi dinh s6 86/2021/ND-CP ngay 25/9/2021 ctia Chinh pha quy dinh
vi¢c cong dﬁr} Viét Nam ra nude ngoai hoc tap, giang day, nghién ctru khoa
hoc va trao doi1 hoc thuat;

- Quyét dinh s6 59/2020/QD-UBND ngay 29/12/2020 ctia UBND tinh
Hai Duong ban hanh Quy ché dao tao, boi dudng can bg, cong chue, vién
chirc tinh Hai Duong; Quyet dinh s6 21/2022/QD-SNV ngay 19 thang 12 nam
2022 Stra d6i mot sd diéu cuia Quy ché dao tao, bdi dudng can bg,cong churc,
vién chirc tinh Hai Duong ban hanh kém theo Quyét dinh sé 59/2020/QPb-
UBND ngay 29/12/2020 cia UBND tinh Hai Duong;

- Quyét dinh sd 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 cia UBND tinh Hai
Duong ban hanh Quy dinh vé& quan 1y t6 chtrc bd mdy, bién ché, can bd, cong
chtrc, vién churc, lao dong hop ddng theo Nghi dinh s 68/2000/ND-CP trong
cac co quan hanh chinh Nha nudc, don vi sy nghiép cong 1ap; hoi, quy cap tinh
va nguoi gitt chitc danh, chirc vu tai doanh nghiép thuéc Uy ban nhan dan tinh
quan ly.
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26. Thii tuc: Pén bu chi phi dao tao ciia can bd, cong chirc, vién chire.

a) Trinh ty thuc hién

- Buoc 1. Cac so, ban, r}gélnh, UBND cép huyén; cé,c don vi1 su nghiép truc
thuoc UBND tinh, UBND cap huyén, S&, ban, nganh ti€ép nhan don xin dén bu
chi phi dao tao ctia can b, cong chirc, vién chirc.

- Bu6e 2. Thanh 1ap Hoi ddng xét dén bu chi phi dao tao cua can bg, cong
chire, vién chirc xem x¢t cac truong hop phai dén bu chi phi va kién nghi chi phi
dén bu dao tao doi véi can by, cong chirc, vién chire.

- Buoc 3. Kién nghi chi phi dén bu cua Hoi dong duge 1ap thanh vin ban
va duge gui dén Nguoi dimg dau co quan quan ly can bg, cong chire, vién chure
hodc cac co quan, don vi duoc phan cap quan ly can bo, cong chure, vién chuc
cham nhat 03 ngay 1am viéc ké tir ngay két thiic cudc hop.

- Bude 4. Can ctr kién nghi cuia Hoi dong xét dén bu, Ngudi ding dau co
quan quan ly can b, cong chire, vién chirc hodc co quan, don vi dugc phan cap
quan ly can bg, cong churc, vién chirc ban hanh quyét dinh dén bu chi phi dao
tao.

, b) Cach thirc thue hién: Nop ho so truc tiép tai cac sd, ban, qge‘mh, UBND
cap huyén; cac don vi sy nghié€p truc thuoc UBND tinh, UBND cap huyén, So,
ban, nganh.

¢) Thanh phan, s6 lwong ho so

* Thanh phan hé so

- Pon xin dén bu chi phi dao tao;

- Quyét dinh cur di hoc ctia co quan, don vi;

- Ban cam két thuc hién nhiém vy, cong vu, hoat dong nghé nghiép tai co
quan, don vi sau khi hoan thanh chuong trinh dao tao trong thoi gian it nhat gap
02 1an thoi gian dao tao.

* S6 heong ho so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét

Cham nhat trong thoi han 90 ngay, ke tu ngay nhan dugc quyet dinh dén bu
chi phi dao tao ctia co quan c6 thim quyen d6i tuong phai_ dén bu chi phi dao
tao c6 trach nhiém ndp tra day du chi phi dén bu. Chi phi dén bu dugc ndp cho
co quan, don vi da chi trd cho khoa hoc.

d) Poi twong thuwe hién thii tuc hanh chinh: T6 chirc, ca nhan.

e) Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh: Céc so, ban, nganh, UBND
cap huyén; cac don vi su nghiép truc thuoc UBND tinh, UBND huyén, S¢&, ban,
nganh.

g) Két qua thye hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh dén bu chi phi dao
tao cua co quan c6 tham quyén.

h) L¢ phi: Khong cé.

i) Tén miu don, miu t& khai: Khong co.



k) Yéu ciu, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh

Can bo, cong chtrc, vién chuc, duoc cu di dao tao béng ngué)n ngan sach
nha nudc hodc kinh phi cta co quan quan ly, str dung can bg, cong chure, vién
chtrc phai dén bu chi phi dao tao khi thugc mot trong cac truong hop sau day:

- Tu ¥ bo hoc, bd viéc hoac don phuong chim dut hop déng lam viéc trong
tho1 gian dao tao.

- Khong dugc co sé dio tao cip van bang tot nghiép.

- Da hoan thanh va dugc cap van bang tot nghiép khoa hoc nhung bo viéc
hodc don phuong cham dut hop dong lam viée khi chua phuc vu du thoi gian
cam két quy dinh.

) Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat stra d6i, bd sung m(f)t, s6 diéu cua Luat Can bo, cong chirc )
22/2008/QH12 va Luat Vién chuc s6 58/2010/QH12.

- Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cua Chinh phi v& dao tao,
bo61 dudng can bd, cong chire, vién chirc.

- Nghi dinh s6 89/2021/ND-CP ngay 18/10/2021 cua Chinh phu sira d6i, bo
sung m@t sO diéu‘cﬁa Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cia Chinh
phu vé dao tao, bo1 dudng can bd, cong chire, vién chirc.

- Quyét dinh s6 59/2020/QD-UBND ngay 29/12/2020 cia UBND tinh
Héi Duong ban hanh Quy ché giélo tao, boi dudng can bg, cong chirc, vién chirc
tinh Hai Duong; Quyét dinh s6 21/2022/QD-SNV ngay 19 thang 12 nam 2022
Stra d61 mdt s6 diéu cua Quy ché dao tao, boi §1u6ng cégn bo,cong chire, vién
chtrc tinh Hai Duong ban hanh kém theo Quyét dinh s6 59/2020/QDB-UBND
ngay 29/12/2020 caa UBND tinh Hai Duong;

- Quyét dinh sb 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 cuia UBND tinh Hai
Duong ban hanh Quy dinh vé& quan 1y t6 chtrc bd mdy, bién ché, can bd, cong
chtre, vién chirc, lao dong hop dong theo Nghi dinh s 68/2000/ND-CP trong
cac co quan hanh chinh Nha nudc, don vi sy nghiép cong 1ap; hoi, quy cap tinh
va nguoi gilt chite danh, chirc vu tai doanh nghiép thuéc Uy ban nhan déan tinh
quan ly.
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27. Thii tuc danh gia, xép loai chat lwgng can bd, cong chirc, vién
chirc (dién Ban Thudong vu Tinh uy va Ban Can sy Pang UBND tinh quén
ly)

a) Trinh ty thuc hién

+ Péi véi can bé

* Trinh tu thuc hién:

- C4n bo 1am bao céo tu danh gia, nhan mic xép loai két qua cong tac theo
chuc trach, nhiém vu dugc giao theo mau s6 01 ctia Phu luc ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cta Chinh phu vé danh gid, xép
loai chat lugng can by, cong chirc, vién chure.

* Nhan x¢ét, danh gia can bd

- T6 chuc cudc hop tap thé 13nh dao co quan, td chirc noi can bd cong tac
dé nhan xét, danh gia doi vdi can bd. Can bd trinh bay bao cdo tu danh gia két
qua cong tac tai cudc hop, cac thanh vién tham du cudc hop déng gop y kien,
cac y kién phai dugc ghi vao bién ban va thong qua tai cudc hop.

- Cép c6 thAm quyén quan 1y can bd quyét dinh viéc lay ¥ kién nhan xét,
danh gia cua cac co quan, to6 chtic, don vi thugc tham quyén lanh dao, quan ly
truc ti€p cua can bd dugc danh gia.

* Lay y kién nhan xét, danh gid ctia cap Gy dang ciing cap noi can bd cong tac.

* Xem x&t, quyét dinh danh gia, xép loai chat luong can bo

- Co quan tham muu vé cong tac can bd cua co quan quan 1y can bo tong
hop ¥ kién nhan xét, danh gia theo quy dinh tai khoan 2, khoan 3 Diéu 17 Nghi
dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ciia Chinh phu vé danh gia, xep loai
chét luong can bo, cong chire, vién chure va tai liéu lién quan (néu c6), dé xuat
ndi dung danh gia va murc xep loai chét lugng ddi vai can bo.

- Cép c6 tham quyén quan Iy can bo xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai
chat lugng do1 vai can bo.

* Thong bao két qua danh gia, xép loai chat luong can bo

Cép c6 tham quyén quan 1y can bd thong bao bang vin ban cho can bo va
thong bdo cong khai vé két qua danh gid, xép loai chat lugng trong co quan, té
chtrc, don vi noi can bg cong tac; quyet dinh hinh thirc céng khai trong co quan,
to chuc, don vi noi can bg cong tac, trong dé uu tién ap dung hinh thirc cong
khai trén méi truong dién ta.

+ Déi voi cong chire

Déi véi ¢ong chire la nguoi dimg dau co quan, t6 chike, don vi

* Cong chirc 1am bao cdo ty danh gia, nhan muc xép loai két qua cong tac
theo chirc trach, nhiém vu duoc giao theo mau s6 02 cuia Phy luc ban hanh kém
theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia,
x€p loai chat lugng can b, cong chirc, vién chirc.

* Nhan xét, danh gia cong chirc



- T6 chire cude hop tai co quan, t6 churc, don vi noi cong chirc cong tac dé
nhén xét, danh gid do1 voi cong chire.

- Thanh phan tham du cudc hop bao gom toan thé cong chirc cia co quan,
to chtrc, don vi.

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

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

* Ly y kién nhan xét, danh gia cta cap uy dang co quan, to chirc, don vi
noi cong chirc cong tac.

* Xem xét, quyét dinh danh gid, xép loai cht luong cong chirc

- Co quan tham muu vé cong tac can bd cla co ‘quan ¢ tham quyén danh
gia tong hop ¥ klen nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém c khoan 1 Piéu
18 Nghi dinh s 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia,
xep loai chat lugng can b, cong chirc, vién chuc va tai licu li€én quan (néu c9),
deé xuat nd1 dung danh gia va muc x€p loai chat lugng doi véi cong chure.

- Cép c6 tham quyén quyét dinh danh gia, xép loai chat luong ddi voi cong
chtrc.

* Cap c6 tham quyén danh gia cong chirc thong bao bang van ban cho cong
chirc va thong bao cong khai vé két qua danh gia, xeép loai chat lugng; quyét
dinh hinh thtrc cong khai trong co quan, t6 chirc, don vi noi cong chiic cong tac,
trong d6 uu tién ap dung hinh thure cong khai trén moi truong dién tir.

Poi voi cap phé ciia ngwoi ditng dau va céng chire thude quyén quan Iy
cua nguoi dung dau:

* Cong chirc ty danh gid, xép loai chat luong: Cong chirc 1am bao céo tu danh
gia két qua cong tac theo nhi€ém vu duogc giao theo mau s6 02 ctia Phu luc ban hanh
kem theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu

* Nhan xét, danh gia cong chirc

- T6 chue cude hop tai co quan, td chirc, don vi noi cong chuc cong tac dé
nhan xét, danh gia doi véi cong chuec.

- Thanh phan tham du cudc hop bao gdm toan thé céng chirc cta co quan,
td chirc, don vi hoac toan thé céngqchl'rc cua don vi cau thanh noi cong chirc
cong tac trong truong hop co quan, td chire, don vi ¢6 don vi cau thanh.

- Truong hop cong chirc la cap pho cua nguoi ding dau co quan, t6 chue,
don vi c6 don vi cau thanh thi thanh phan bao gdm tap thé lanh dao co quan, t6

chtrc, don vi, dai dién Cap uy Pang, Cong doan, Poan thanh nién cung cap va
ngudi dimg dau cac don vi cau thanh; Ddi véi co quan, to chirc, don vi co quy



mo 16n thi nguoi dimg dau cac don vi cau thanh c6 thé tham gia y kién bang vin
ban.

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

* LAy ¥ kién nhan xét, danh gia cua Cap uy Pang co quan, t6 chirc, don vi
noi cong chirc cong tac ddi véi cap pho ctia ngudi dimg dau.

* Xem xét, quyét dinh danh gid, xép loai chat luong cong chirc

- f)01 véi cong chuc 1a cap pho ciia ngudi dung dau, ngudi dung dau co
quan, t6 chtrc, don vi cin ctr y klen nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém
¢ khoan 2 Diéu 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 noi dung danh gia va mirc xép loai
chat lugng ddi véi cong chirc.

- Pbi véi cong chue thuge quyén quan ly cua nguoi ding dau, nguoi dimg
dau co quan, t6 chirc, don vi can cir y kién tai cudc hop nhan xét, danh gia quy
dinh tai diém b khoan nay quyét dinh ndi dung danh gia va muc xép loai chat
luong ddi véi cong chirc.

* Cép co6 tham quyén danh gia thong bao bang vin ban cho cong chirc va
thong bao cong khai trong co quan, t6 chue, don vi noi cong chirc cong tac vé
két qua danh gia, xép loai chit luong; quyét dinh hinh thic cong khai trong co
quan, t6 chirc, don vi noi cong chirc cong tac, trong d6 wu tién ap dung hinh thurc
cong khai trén moi truong dién .

+ Déi véi vién chire

Poi véi vién chire la nguwoi ditng dau va cap phé cia nguoi disng dau:

- Vién chtrc tu danh gia, xép loai chét luong

Vién chire lam bao cdo ty danh gia, muc xép loai két qua cong tac theo
chure trach, phiém vu dugc giao theo mau s6 03 cua Phu luc ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu)

- Nhan xét, danh gia vién chirc

+ T chitc cudc hop tai don vi noi vién chiic cong tac dé nhan xét, danh gia
doi véi vién chue. Thanh phan tham du cudc hop bao gom toan thé vién chirc
cua don vi.

+ Truong hop don vi ¢6 don vi céu thanh thi thanh phan bao gém tap thé
lanh dao don vi, dai dién cap uy dang, cong doan, doan thanh nién cung cap va

nguoi ding dau cac don vi cau thanh; d6i v6i don vi c6 quy mo 16n thi nguoi
dung dau cac don vi cdu thanh co thé tham gia y kién bang van ban.

+ Vién chuce trinh bay bao cao tu danh gia két qua cong tac tai cudc hop,
cac thanh vién tham dy cudc hop dong gop ¥ kién, cac ¥ kién phai duoc ghi vao
bién ban va thong qua tai cudc hop.

- Lay ¥ kién nhan xét, danh gia cta cap uy dang don vi noi vién chirc cong tac.
- Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chat luong vién chirc



T B0 phan }ham muu V,é cong tac can bd cua co quan, dor} vi ¢b t}lém
quyén danh gia tong hop ¥ kién nhén xeét, danh gia quy dinh tai di€m b, diém ¢
khoan 1 Diéu 19 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu
va tai liéu lién quan (néu c6), d€ xuat noi dung danh gia va mirc x€p loai chat
luwong doi voi vién chue.

+ Cép c6 thdm quyén quyét dinh danh gia, xép loai chit luong d6i véi vién
chue.

- Cép c6 tham quyén danh gia, xép loai chat lugng vién chirc thong bao
bang vin ban cho vién chirc vé két qua danh gia, xép loai chat luong; quyét dinh
hinh thirc cong khai trong co quan, to chirc, don vi noi vién chitc cong tac, trong
d6 uu tién ap dung hinh thirc cong khai trén moi truong dién tu.

Doi véi vién chire khéng gitk chike vu qudn 1y:

- Vién chire tu danh gia, xép loai chat luong

Vién c}~n'J:c }e‘lm bao cao tu danh gia két qua cong tac theo qhiém vu duoc
giao theo mau s6 03 cua Phu luc ban hanh kem theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-
CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu

- Nhan xét, danh gia vién chuc

+ T chitc cudc hop tai don vi noi vién chirc cong tac dé nhan xét, danh gia
do1 véi vién chuec.

+ Thanh phﬁn tham du cudc hop bao gém toan thé vién chuc cta don vi
hoac toan thé vién chirc cua don vi cau thanh noi vién chirc cong tac trong
truong hop don vi ¢6 don vi cau thanh.

+ Vién chuc trinh bay bao cao tu danh gia két qua cong tac tai cudc hop,
cac thanh vién tham dy cudc hop dong gop ¥ kién, cac ¥ kién phai duoc ghi vao
bién ban va thong qua tai cudc hop.

- Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chat luong vién chirc

Cép c6 tham quyén danh gid, xép loai chat lwong cin cr ¥ kién tai cudc hop
nhan xét, ddnh gid quy dinh tai diém b khoan 2 Diéu 19 Nghi dinh so
90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu quyét dinh ndi dung danh gia va
mturc x€p loai chat lugng doi véi vién chuec.

- Cép c6 tham quyén danh gia, xép loai chat luong vién chuc thong bao
bang van ban cho vién chirc va thong bao cong khai trong co quan, t6 chire, don
vi noi vién chic cong tac vé két qua danh gia, xep loai chat luong vién chuc;
quyét dinh hinh thic cong khai trong co quan, t6 chtrc, don vi noi vién chirc
cong tac, trong do6 uu tiéu ap dung hinh thirc cong khai trén méi truong dién tir.

b) Cach thirc thwe hién: Tryc tiép.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so

* Thanh phan hé so:

- Can bg lam béo cao tu danh gia, nhan muc xép loai két qua cong tac theo
chtrc trach, nhiém vy dugc giao theo mau s6 01 cta Phu luc ban hanh kém theo



Nghi dinh s0 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phii vé danh gid, xép
loai chat lugng can b, cong chirc, vién chure.

- Cong chue lam bao cao ty danh gia, nhan muc xép loai két qua cong tac
theo churc trach, r}hiém vu dugc giao theo mau s6 02 cua Phu luc baq hanh kém
theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé danh gia,
x€p loai chat lugng can by, cong chirc, vién chuc.

- Vién ~chl'rq lam béo cao tu danh gia két qua cong tac theo r;hiém vu duoc
giao theo mau s6 03 ctua Phu luc bar} hanh kém theo Nghi dinh s0 90/2020/ND-
CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé danh gia, xép loai chat lugng cén bg, cong
churc, vién chirc.

*S6 lwong ho so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét:

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

- Thoi diém déanh gia, xép loai chat lwgng can bd, cong chirc, vién chirc
duogc tién hanh trude ngay 15 thang 12 hang nam.

- Pbi vOi don vi sy nghiép cong 1ap hoat dong trong linh vue giao duc, dao
tao va moét sO linh vuc khéc‘cc') thot1 diém két thic nam cong té}c trudc thang 712
hang nam thi nguoi dang dau don vi sy nghiép cong lap quyét dinh thoi diém
danh gia, x€p loai chat lugng vién chuec.

d) Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Can bd, cong chuc, vién
chue.

e) Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y, su
dung can b9, cong chtrc, vién churc.

2 Ket qua thye hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh cta cip c6 tham
quyén vé két qua danh gid, xép loai chét luong can bd, cong chirc, vién chirc.

h) L¢ phi: Khong.

i) Tén méu don, to khai: mau s6 01, mau sd 02, miu sd 03 cua Phu luc
ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu
vé danh gia, x€p loai chat luong can bg, cong chire, vién chirc.

k) Yéu céu, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh:

- Bao dam khach quan, cong bang, chinh xéc; khong né nang, tru dap, thién
vi, hinh thtic; bao dam dung tham quyén quan 1y, danh gia can bo, cong chiic,
vién chirc.

- Viéc dénh gia, xép loai chat luong phai 9én cu vao chuc trach, nhiém vu
du’gc giao Ya két qua thuc hién nhiém vy, thé hién thong qua cong viéc, seiln
phﬁm,cu thé; doi véi can by, cong chuc, Viénvchl'rc lanh dao, quan ly phai gan
voi két qua thuc hién nhi€ém vu cua co quan, t6 chirc, don vi dugc giao quan ly,
phu trach.



- Can bg, cong chure, vién chire ¢6 thoi gian cong ‘géc trong nam chu’g du 06
thang thi khong thyc hién viéc danh gia, xEp loai chat luong nhung van phai
kiém diém thoi gian cOng tac trong ndm, trur treong hop nghi ché dd thai san.

- Can by, cong chure, vién chirc nghi khong tham gia cong tac theo quy dinh
cua phap luat trong ndm tir 03 thang dén dudi 06 thang thi van thuc hién danh
gia nhung khong x€p loai chat lwgng ¢ mac hoan thanh tot nhi¢m vu trg 1€n.

- Can by, cong chure, vién chirc nghi ché @6 thai san theo quy dinh cua phap
luat thi két qua xep loai chat lugng trong nam Ia két qua x&p loai chat luong cua
thot gian lam viéc thuc t€ cua nam do.

- Két qua danh gia, Xép loai chat lugng can bo, qcéng chure, vién churc theo
quy dinh tai Nghi dinh nay dugc str dung lam co s6 d¢ lién thong trong danh gia,
x&p loai chat lugng dang vién.”

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

- Luat Cén bg, cong churc; Luat Vién chuc;

- Nghi dinh 56 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cta Chinh phu vé danh gia,
x€p loai chat lugng can b, cong chirc, vién chuc;

_ - Nghi dinh s0 48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 sira doi, bo sung mot s
di€u cua Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 vé danh gia, xép loai
chat luong can bd, cong chire, vién chirc;

- Quy dinh s6 619-QB/TU ngay 12/12/2022 cta Tinh uy vé phan cap quan
1y can bo va bo nhiém, gid1 thi¢u can bd ung cu;

- Quyét dinh s6 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 cia UBND tinh Hai
Duong ban hanh Quy dinh v€ quan 1y t6 chirc b may, bién ché, can bg, cong
chure, vién churc, lao dong hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP trong
cac co quan hanh chinh Nha nudc, don vi sy nghiép cong 1ap; hoi, quy cap tinh
va nguoi gitr chic danh, chuc vu tai doanh nghiép thudc Uy ban nhén dan tinh
quan ly.
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Maiu Phiéu danh gia, xép loai chét lwong can bd, cong chirc, vién chirc (03
mau)

MAiu s6 01
TEN CO QUAN, TO CHUC, = CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI Poc 14p - Tu do - Hanh phic

Nam........c....
|5 (o2 I 1<) LTSRN
Chirc VU, ChirC danh:..........ooooiiiiiiiiieeeeeeeeee e
Co quan, td chure, don vi (070) 1 Vo - TSR

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

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

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

- Két qua hoat dong cta co quan, to chirc, don vi duge giao lanh dao, quan
1y, phu trach (xac dinh rd ndi dung cong vi¢c thuc hién; ty 1€ hoan thanh,
chat luong, tién do cong vigce):

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



- Nang lyc tap hop, doan két
II. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQNG
1. Tu nhan xét uu, nhuoc diém:

(Hoan thanh xullt sllc nhillm v[J; hoan thanh t[/t nhi[Im v[]; hoan thanh nhi[im v[J;
khung hoan thanh nhil /m v[1).
..... , hgay.... thang.... nam....
NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi ro ho tén)

III. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CAN BQ (Phan danh cho
cap co6 tham quyén danh gid)
1. Nhan xét uu, khuyét diém:

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

(Hoan thanh xuét sic nhiém vu; hoan thanh t6t nhiém vu; hoan thanh nhiém vu; khong
hoan thanh nhiém vu).
3. Nhan dinh chiéu huodng, trién vong phat trién ctia can bo:

..., NGAY.... thdng.... nam.....
PAI PIEN CAP CO THAM QUYEN
(Ky tén, ghi ro ho tén)

Maiu 56 02
TEN CO QUAN, TO CHUC, CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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



5. Két qua thuc hién chtrc trach, nhiém vu du’cyc giao (xac dinh ro6 ndi1 dung cong viéc
thuc hién; ty 1€ hoan thanh, chat luong, tién do cong viéc):

6. Thai d6 phuc vy nhan dén, doanh nghiép (d6i v6i nhimg vi tri tiép xuc tryc tiép
hodc truc tiép giai quyét cong viéc ciia ngudi dan va doanh nghiép):

PHAN DANH RIENG CHO CONG CHUC LANH PAO, QUAN LY

7. Két qua hoat dong cua co quan, t6 chirc, don vi dugc giao lanh dao, quan ly, phu
trach (xac dinh r6 ndi dung cong viéc thuc hién; ty 1€ hoan thanh, chat lugng, tién
do cong viéc):

.................................................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

II. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQNG
1. Ty nhén xét vu, khuyét diém:

(Hoan thanh xuét sic nhiém vu; hoan thanh t6t nhiém vu; hoan thanh nhiém:; khong hoan
thanh nhiém vu).
...... , hgay.... thang.... nam.....
NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi ro ho tén)

III. Y KIEN NHAN XET, PANH GIA
(Phan danh cho ngudi ding dau don vi cAu thanh (néu c6))



....... , hgay.... thang.... nam......
NGUOI NHAN XET, PANH GIA
(Ky, ghi ro ho tén)

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

(Hoan thanh xudt sic nhiém vu; hoan thanh tot nhiém vu; hoan thanh nhiém vy; khong
hoan thanh nhi€ém vu).
3. Nhan dinh chiéu hudng, trién vong phat trién cua can bo:

w..., NEAY.... thdng.... nam.....
NGUOI CO THAM QUYEN PANH GIA
(Ky tén, ghi ro ho tén)



Méu s6 03
TEN CO QUAN, TO CHUC, = CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

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

5. Két qua thuc hién chirc trach, nhiém vu dugc giao (xac dinh 0 nd1 dung cong viéce
thuc hién; ty 1€ hoan thanh, chat luong, tién do cong viéc):

6. Thai do phuc vu nhan dan, doanh nghi¢p (d61 véi nhitng vi tri ti€p xuc truc ti€p
hodc truc ti€p giai quyét cong viéc cua nguodi dan va doanh nghi¢p):



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

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

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

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

(Hoan thanh xuét sic nhiém vu; hoan thanh tot nhiém vu; hoan thanh nhiém vu; khong
hoan thanh nhi¢m vu).
...... , hgay.... thang.... nam.....
NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi ro ho tén)

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

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

IV. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG VIEN CHUC (Phan danh
cho clIp cd th[Im quy[In [16nh gid)
1. Nhan xét uu, khuyét diém:

(Hoan thanh xuét sic nhiém vu; hoan thanh tot nhiém vu; hoan thanh nhiém vu; khong
hoan thanh nhi€ém vu).
..., NEAY.... thang.... nam.....
NGUOI CO THAM QUYEN PANH GIA
(Ky tén, ghi ré ho tén)



28. Thi tuc xin théi gilt chirc vu quén 1y, xin théi viéc ddi voi cong chire, vien
chure

a) Trinh ty thuc hién

* Trinh tw thuc hién:

+ Doi vdi cong chire

Quy trinh xem xét cho tur chtrc:

- Cong chure lanh dao, quan 1y co don tur chire.

- Cham nhat 1a 10 ngay lam viéc ké tr ngay nhan dugc don tir chirc, co quan, bo
phan tham muu vé td chire, can bd hodc nguoi dung dau co quan, td chire, don vi noi
cong chirc dang cong tic co trach nhiém trao d6i voi cong chirc va bao céo cap cod
tham quyén bo nhiém xem xét, quyét dinh.

- Cham nhét 1a 10 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc dé xuét ciia co quan, bo
phan tham muu vé to chirc, can bd, cép c6 tham quyén b6 nhiém xem xét, quyét dinh
viéc cho cong chirc tir chirc; trudng hop can thiét vi Iy do khach quan thi c6 thé kéo
dai nhung khong qua 15 ngay lam viéc.

Quy trinh thoi viéc:

- Cong chirc phai lam don giri co quan, to chire, don vi ¢6 thAm quyén;

- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhén don, néu dong ¥ cho cong chirc thoi viée
thi co quan, t6 chirc, don vi c6 thAm quyén ra quyét dinh thoi viéc bang vin ban; néu
khong dong ¥ cho cong chirc thoi viée thi tra 1061 cong chirc bang van ban va néu rd 1y do
theo quy dinh tai diém c Diéu 4 Nghi dinh 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh
phu

+ Déi véi vién chire

Quy trinh xem xét cho thoi gitt chic vu ddi voi vién chuc gitt chirc vu
quan ly:

- Vién chure quan ly ¢6 don tur chire.

- Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc don tir chire, co quan
tham muu vé to chirc, can bd hoic nguoi ding dau don vi su nghi¢p cong lap noi
vién chirc dang cong tac c6 trach nhiém trao ddi voi vién chirc va bao cdo cép co
thim quyén bo nhiém xem xét, quyét dinh.

- Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc dé xuét clia co quan
tham muu vé to chtrc, can bo, cép c6 thim quyén bd nhiém xem xét, quyét dinh viéc
cho vién chuc thoi giit chirc vu quan 1y; trudng hop can thiét vi Iy do khach quan thi
c6 thé kéo dai nhung khong qua 15 ngay 1am viéc.

Quy trinh xem xét cho thoi viéc

- Vién chtrc ¢6 van ban dé nghi.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc van ban dé nghi
cua vién chuc, néu dong y cho vién chire thoi viée thi nguoi ding dau don vi su nghiép
cong 1ap cham dat hop dong lam viéc va giai quyét ché d6 thoi viée cho vién chire theo
quy dinh. Truong hop khong dong y cho vién chure thoi viéc thi phai trd 161 vién chirc
bang van ban va néu 13 1y do theo quy dinh.

b) Cach thirc thwe hién: Tryc tiép.



¢) Thanh phan, s6 lwong ho so

* Thanh phan ho so:

- Ho so xem xét cho tir chirc dbi v6i cong chic:

+ Pon xin tir chirc ciia cong chuc;

+ To trinh ctia co quan tham muu vé t6 churc can bo;

+ Cac van ban cé lién quan: Quyét dinh, van ban két luan, y kién cta co
quan c6 tham quyén, don d€ nghi ciia cong chic.

+ Bién ban hoi nghi va bién ban kiém phiéu.

- Ho so xem xét cho vién chirc théi giit chirc vu quan 1y ddi véi vién chic:

+ To trinh ctia bd phan tham muu vé tb churc can bo;

+ Cac van ban cé lién quan: Quyét dinh, van ban két luan, y kién cta co
quan, don vi ¢6 tham quyén, don d€ nghi cua vién churc;

+ Bién ban hoi nghi va bién ban kiém phiéu.

* S6 lwong ho so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét

* Poi voi cong chire:

- Tur chtrc: Cham nhit sau 10 ngay ké tir ngay nhan don dé& nghi tir chuc
cua cong chire, co quan tham muu vé t6 chirc can bd hodc ngudi diung dau co
quan, t6 chuc noi cong chuc dang cong tac phai trao ddi voi cong chuac co don
dé nghj tir chirc; Cham nhit sau 15 ngay ké tur ngay co quan tham muu vé t6 chirc can bo

¢ van ban dé xuat, tap thé lanh dao co quan, to chirc c¢6 thim quyén phai thao ludn, biéu
quyét bang phiéu kin.

- Thoéi viée: Trong thdi han 30 ngay, ké tir ngay nhan don, néu dong ¥ cho cong
chtrc thoi viée thi co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén ra quyét dinh thoi viéc bang
van ban

* Théi viéc doi véi vién chire:

+ Cham nhét sau 10 ngay ké tir ngay nhan don xin thoi gitr chirc vu quan 1y cua vién
chtrc, b0 phan tham muu vé to6 chirc can b hodc nguoi dirng dau don vi sy nghi¢p cong
12p noi vién chirc dang cong tac phai trao d61 vdi vién chire ¢6 don dé€ nghi thoi gitt chuc
vu.

+ Cham nhét sau 15 ngay ké tir ngay bo phan tham muu vé to chirc can bd c6 van
ban dé xuat, tap thé lanh dao co quan, don vi c6 thim quyén phai thao luat, biéu quyét
bang phicu kin.

d) Pdi trgng thue hién thii tuc hanh chinh: Can bo, cong chiic, vién chirc.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 churc quan ly cong chue,

vién chue, co quan tham muu vé to chtrc can bo, bo phan tham muu vé to chiic can bo
ctia Co quan, t6 chtrc quan 1y cong chuc, vién chc.

o) Két qua thue hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh, van ban két luan, y kién cta
co quan c6 tham quyén.

h) L¢ phi: Khong.
i) Tén miu don, miu t& khai: Khong quy dinh
k) Yéu cau, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh:



- Khéng du suc khoe;

- Khong du nang lyc, uy tin;

- Theo yéu cAu nhiém vu;

- Vi ly do khac.

1) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Can by, cong chuc ngay 13 thang 11 nam 2008; Luat Vién chirc

ngdy 15 thang 11 nam 2010; Luat stra doi, b sung mot sd didu cua Ludt Can bo, cong
chtrc va Luat Vién chic ngay 25/11/2019;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh phii quy dinh vé tuyén
dung, su dung va quan ly cong chirc; Nghi dinh sO 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua
Chinh phu stra d6i, bd sung mot sb diéu cuia Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP va Nghi dinh
s 06/2023/ND-CP ngay 21/02/2023 quy dinh vé kiém dinh chat luvong dau vao cong
churc;

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

- Nghj dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ctia Chinh pht quy dinh vé thoi viée
va nghi huu dbi véi cong chirc.

- Quyét dinh sé 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 cia UBND tinh Hai Duong
ban hanh Quy dinh vé quan 1y to chtrc bd may, bién ché, can bd, cong chirc, vién chic,
lao dong hop ddng theo Nghi dinh sé 68/2000/ND-CP trong cac co quan hanh chinh Nha
nuoc, don vi su nghiép cong lap; hoi, quy cép tinh va nguoi gilt chire danh, chic vu tai
doanh nghiép thudc Uy ban nhan dén tinh quan Iy.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-68-2000-nd-cp-thuc-hien-che-do-hop-dong-loai-cong-viec-trong-co-quan-hanh-chinh-nha-nuoc-don-vi-su-nghiep-47047.aspx

29. Thii tuc Quyét dinh nghi hwu ddi véi cong chire, vién chire

a) Trinh ty thyc hién:

Co quan, don vi theo tl}ém quyén phan cdp quan 1y cong chuc, vién chure ra soat
cong chire, vién chue dén tudi nghi huu theo quy dinh, trude 6 thang tinh dén thoi diém
nghi huu theo quy dinh ban hanh Thong bao thoi diém nghi huu cho cong chirc, vién
chtrc biét, trude 3 thang dén thoi di€ém nghi huu ban hanh Quyét dinh.

b) Cach thirc thwe hién: Tryc tiép.

¢) Thanh phén, s6 lwong hd so:

* Thanh phan hé so:

- Ly lich cong chirc, vién chitrc:

- Ban sao s6 bao hiém x3 hoi

* 86 lwong ho so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét:

Truéc 06 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh, co quan, to
chire, don vi quan ly cong chuc, vién chuac phai ra thong bao bang van ban vé
thoi diém nghi huu dé cong chure biét (d6i voi cong chic theo mau tai Phu luc I
ban hanh kém theo Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phu quy
dinh v¢ thoi viéc va nghi huu do6i voi cong chure); Trude 03 thang tinh dén thoi diém nghi
huu theo quy dinh, co quan, t6 chirc, don vi quan Iy cong chire, vién chuc phai ra quyet
dinh nghi huu (d6i véi cong chire theo mau tai Phu luc II ban hanh kém theo Nghi dinh
nay).

d) Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Cong chtc, vién chic.

e) Co quan thuc hién thii tuc hanh chinh: Thuc hién theo phan cip cia UBND
tinh Hai Duong.

g) Két qua thuee hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh nghi huu déi voi cong chiic,
vién chuec.

h) L¢ phi: Khong.

i) Tén mau don, mau to khai: Mau tai Phu luc I, Phuc luc II ciia Nghj dinh s,é
46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phu quy dinh vé thoi viéc va nghi huu doéi
v6i cong chue.

k) Yéu cau, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh: Cong chuc, vién chtc duoc
nghi huu theo quy dinh cua B9 luat lao dong.

I) Can cur phap ly cuaa thu tuc hanh chinh:

- Luat Can by, cong chuc ngay 13 thang 11 nam 2008; Luat Vién chirc
ngay 15 thang 11 nam 2010; Luat stra d61, bd sung mdt s6 diéu cua Luat Can by, cong
chtrc va Luat Vién chic ngay 25/11/2019;

- Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ctia Chinh phu quy dinh vé thoi viéc
va nghi huu doéi voi cong chue;

- Nghi dinh s0 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phi quy dinh vé tuyén
dung, sir dung va quan ly cong chuc; Nghi dinh sO 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua
Chinh phu stra d6i, bd sung mot sb diéu ctia Nghi dinh sO 138/2020/ND-CP va Nghi dinh

s 06/2023/ND-CP ngay 21/02/2023 quy dinh vé kiém dinh chat luong dau vao cong
churc;



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

- Can cu Nghi dinh s6 135/2020/ND-CP ngay 18 thang 11 nim 2020 cta Chinh phu
quy dinh vé tu6i nghi huu;

- Can cir Quy dinh s6 223-QDP/TU ngay 19/7/2021 ciia Ban Thuong vu Tinh uy vé viéc
nghi huu d61 véi can bo, cong chure, vién chire thude dién Ban Thuong vu Tinh uy quan 1y;

- Quyét dinh 86‘44/2020/QWD—UBND ngay 10/9/2020 cua UBND tinh Hai Duong
ban hanh Quy giinh vé quan ly to ch}’rc bd may, bién ché, can bg, cong churc, vién chuec,
lao dong hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP trong cac co quan hanh chinh Nha
nudc, don vi su nghi¢p cong lap; hoi, quy cap tinh va nguoi gitr chirc danh, chae vu tai
doanh nghi¢p thudc Uy ban nhan dan tinh quan ly.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-68-2000-nd-cp-thuc-hien-che-do-hop-dong-loai-cong-viec-trong-co-quan-hanh-chinh-nha-nuoc-don-vi-su-nghiep-47047.aspx

30. Thii tuc: B6 nhiém linh dao cap sé va twong dwong.

a) Trinh ty thyc hién:

* Xin chii trwong bo nhiém:

- Co quan, to chirc, don vi c6 nhu cau b6 nhiém cong chirc lanh dao, quan 1y trinh
cap c6 tham quyeén bo nhi¢m xin chu truong bang van ban, trong d6 néu rd so lugng chirc
vy, chirc danh can kién toan, nguén nhan sy dy kién bé nhi€ém va dy kién phan cong linh
vuc, nhiém vu cu thé;

- Cham nhét 13 15 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc dé nghi, cip c6 tham quyén
bd nhiém phai xem xét, quyét dinh vé chu truong bo nhiém, trong d6 xac dinh rd nguon
nhan sy du kién bd nhiém, ndi dung khac (néu co);

- Cham nhét 12 30 ngay lam viéc ké tir ngdy c6 vin ban dong y vé chu truong bo
nhiém, co quan, t6 chirc, don vi phai hoan thanh viéc thuc hién quy trinh nhan sy theo
quy dinh. Truong hop chua hoan thanh thi co quan, t6 chirc, don vi phai bdo cdo cap cod
tham quyén bd nhiém xem xét, chi dao.

* Thuc hién quy trinh bé nhiém doi véi nguén nhan su tai cho:

- Quy trinh b6 nhiém ddi véi nguén nhan su tai chd gé)m 05 budc; cac hoi nghi chi
dugc tién hanh khi c6 it nhat 2/3 s6 ngudi duoc triéu tap cd mat.

- Ty 1& phiéu gi6i thiéu dugc tinh trén tong sd ngudi triéu tap. Phiéu gidi thiéu nhan
su bo nhi¢m tai cac budc 2, bude 3, budc 4, bude 5 do Ban t6 chirc hoi nghi phat hanh,
c6 dong dau treo cta co quan, to chie, don vi hodc co chir ky truc tiép cua nguoi chu tri
trong truong hop co quan, t6 chirc, don vi khong c6 con dau; noi dung hoi nghi va két
qua kiém phleu tai cac budc nay dugc ghi thanh bién ban. S6 phiéu gioi thiéu nhan sy
dugc chuan bi theo s6 luong thanh phan triéu tap va duoc phat theo sé luong nguoi co
mat.

- Thanh phﬁn tri¢u tap thuc hién theo quy dinh tai khodn nay.

+ Budc 1: Hoi nghi tap thé lanh dao (1an 1)

Trén co so chil truong bd nhiém, yéu ciu nhiém vu cua co quan, t chirc, don vi va
nguon nhan sy trong quy hoach, nguoi dung dau chu tri cung tap thé lanh dao ra soat,
théng nhit vé co cdu, tiéu chuén, dleu kién, quy trinh nhan su; xem xét danh sach tat ca
nhirng nguoi dugc quy hoach tu nguon nhan su tai chd (gom ca nhan sy dugc quy hoach
chtrc vy, chirc danh twong duong tré 1€n); ra soat két qua danh gia, nhan xét doi voi tung
nhan sy trong quy hoach va thong qua danh sach nhan sy dap ung ti€u chuan, diéu kién
theo quy dinh dé gidi thi€u & budc ti€p theo. Danh sach nhan sy dugc gidi thi¢u phai dap
ung cac tiéu chuan, di€u kién theo quy dinh ctia Pang, ctia phap luat va phu hop voi chu
truong bé nhiém.

Thanh phan: Nguoi dung dau, cip phd cua ngudi dimg dau co quan, t6 chic, don
vi. Pai dién co quan hoac bd phan tham muu vé t6 chure, can by tham dy hoi nghi nhung
khong bé phiéu.

Két qua thao luan va dé xuit dugc ghi thanh bién ban.

+ Budc 2: Ho1 nghi tap thé 1anh dao mo rong

Nguoi dimg dau trao d6i dinh hudng nhan sy bd nhiém dé hoi nghi thao luan va tién
hanh gi¢i thiéu nhan sy bang phicu kin.

Thanh phan: Tap thé lanh dao theo quy dinh tai diém a khoan nay; Ban thudong vu
cap uy cung cap (doi véi té chic dang cap trén co so) hodc cap uy cung cap (doi voi to



chirc dang cap co sd) cta co quan, td chic, don vi; ngudi dimg dau cac don vi thude va
true thude (néu co).

Nguyén tac gi6i thiéu va lya chon: Méi thanh vién tham du hoi nghi gidi thiéu 01
ngudi cho 01 vi tri chitc vu, chitc danh; ngudi dat s6 phiéu cao nhét trén 50% s6 phiéu
gio1 thiGu thi dugc lya chon. Truong hop khong c6 nguoi nao dat trén 50% s6 phiéu gioi
thiéu thi chon tat ca ngudi ¢ sd phiéu gidi thiéu dat tir 30% tr¢ 1én dé gidi thiéu 0 budc
tiép theo; truong hop khong c6 nguoi dat du 30% sO phleu gidi thiéu thi khong tiép tuc
thue hién cac budc tiép theo va béo cao cip c6 tham quyén xem xét, chi dao.

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

+ Budc 3: Hoi nghi tap thé lanh dao (1an 2)

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

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

Nguyén tic gidi thiéu va lua chon: Mdi thanh vién gidi thiéu 01 nguoi cho 01 vi tri
churc vu, churc glanh trong s0 nhan su duoc gidi thiéu (y’bu’é’g 2 hoac gj('ri thiéu ngu’c‘ﬁ khejc
c6 du tiéu chuan, di€u kién theo quy dinh; nguoi dat s6 phi€u cao nhat trén 50% s6 phiéu
gi61 thiéu thi dugc lya chon. Truong hop khong co6 nguoi nao dat trén 50% s6 phiéu giodi
thiéu thi chon tat ca nguoi co s6 phiéu gidi thidu dat tr 30% trd 1én dé gi6i thidu 0 budc
tiép theo; truong hop khong c6 nguoi dat du 30% sO phiéu gi6i thiéu thi khong tiép tuc
thuc hién cac budc tiép theo va bdo cao cap c6 tham quyén xem xét, chi dao.

Truong hop nhan sy gioi thiGu 6 budce nay khac voi nhan sy duge gioi thiéu 6 bude
2 thi tap thé 1anh dao thao luan, xem xét, quyet dinh vi€c lya chon nhén sy dé gio1 thiu &
budc tiép theo bang phiéu kin theo tham quyén va chiu trach nhiém vé quyet dinh cua
minh. Ngudi duoc Iya chon phai duoc tdi thicu 2/3 tong s6 thanh vién tap thé lanh dao

gio1 thi¢u. Truong hop khong c6 nguoi dat du sO phiéu thi khong tiép tuc thuc hién céc
budre tiép theo va bao cdo cip c6 tham quyén xem xét, chi dao.

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

+ Bude 4: Hoi nghi can bd chi chét

T6 chuec léy v kién ctia can bd chu chét theo danh sach nhan sy duoc gidi thiéu &
budc 3.

Thanh ph?m Tap thé 1anh dao mo rong theo quy dinh tai diém b khoan nay; nguoi
dung dau cac td chirc chinh tri - x4 hoi cua co quan, to chirc, don vi (neu c0); cap pho cua
ngudi ding dau cic co quan, to chire, don vi thude va true thude (néu co).

Truong hop bd nhiém cong chiic 1anh dao, quan 1y cta don vi 14 to chirc ciu thanh
hodc cua co quan, to6 chire, don vi c6 don vi thuQc, truc thugc nhung c6 dudi 30 nguoi hodc
cla co quan, td chirc, don vi khong c6 don vi thudc, tryc thude thi thanh phan tham du gom
toan thé cong chirc ctia co quan, t6 chure, don vi do.

Trinh tu léy y kién: Thong bao danh sach nhan sy dugc gidi thi€u ¢ budce 3; tom tat
1y lich, qua trinh hoc tip, cong tac; ban ké khai tai san, thu nhap theo quy dinh cua phap
luat; danh gi4, nhan xét wu, khuyét diém, trién vong phat trién va dy kién phan cong cong
tac.

Ghi hodc tich phiéu gi6i thiéu nhan su (c6 thé ky tén hodc khong ky tén). Két qua
kiém phiéu khong cong bo tai hdi nghi nay.

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



Trudce khi tién hanh hoi nghi, co quan, té chie, don vi c6 van ban dé nghi cap uy
cung cap danh gid, nhan xét bang van ban vé nhan sy; tién hanh xac minh, két luan
nhimg van dé méi nay sinh (néu c6) d6i voi nhén su.

Tap thé 1anh dao thao luin va biéu quyet nhan su.

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

Trinh tu thyc hién: Can cir vao y kién danh gia, nhan xét bang van ban cua cap uy
cung cap; két qua lay phiéu ¢ cac hoi nghi; két qua xac minh, két luan nhitng van dé méi

nay sinh (neu c6) d6i v6i nhan sy duge dé nghi bd nhiém, tap thé 1anh dao thao luan va
biéu quyét nhan su bang phiéu kin.

Nguyén tic lya chon: Nguoi dat sé phiéu cao nhat trén 50% s6 phleu gidi thi¢u thi
duoc lya chon dé nghi bd nhiém. Truong hop c6 02 nguoi co sO phiéu ngang nhau déu
dat 50% s phiéu gioi thiéu thi nguoi dimg dau xem xét, lya chon nhan su dé dé nghi bd
nhiém; ddng thdi bao cao day du cac ¥ kién khac nhau dé cip c6 thim quyén xem xét,
quyét dinh.

Nguoi dimg dau co quan, t6 churc, don vira quyét dinh bd nhiém theo thAm quyén
hodc trinh cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh theo quy dinh.

* Thuc hién quy trinh bé nhiém doi véi nguon nhan su twr noi khac:

Truong hop nhan sy do cap c6 tham quyén dy kién diéu dong, bo nhiém tir nguén
nhan sy ngoai co quan, t6 chirc, don vi hodc do co quan, to chirc, don vi dé xuét (tur
ngudn nhan su ngoai co quan, to chac, don vi) thi co quan, by phén tham muu vé to
chtrc, can bd ctia co quan c6 tham quyén bo nhiém tién hanh cac cong viéc gdbm 03 budc
nhu sau:

Budc 1: Trao 601 lay y kién cua tap thé lanh dao cla co quan, to chitic, don vi noi
du kién bd nhiém vé chu truong bo nhiém.

Budc 2: Trao d6i, 14y y kién cua tap thé 1anh dao noi nhan sy dang cong tac vé chu
truong bé nhi€ém. Tap thé lanh dao noi nhan sy dang céng tac t6 chire lay phicu.

Nguoi duge dé nghi bé nhiém phai dat trén 50% sb phiéu gioi thiu (tinh trén tong
s6 ngudi dugc triéu tap); trudng hop dat 50% thi do ngudi ding dau xem xét, quyét dinh.

Lay danh gid, nhan xét cua co quan, td chire, don vi va hd so nhan su theo quy dinh.

Gap nhan sy dugc duy kién bd nhiém dé trao doi vé yéu cau nhiém vu cong tac.

Budc 3: Chi tri, phdi hop voi cac co quan, t6 chirc, don vi lién quan tham dinh vé
nhan sy va 1ap to trinh trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop nhan su bao dam tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh nhung co quan, t6
chtre, don vi (noi nhan sy dang cong tac hodc noi du kién b6 nhiém) hodc nhan su dugc
du klen bo nhiém con co ¥ kién khac nhau, chua thong nhét thi co' quan, b phan tham
muu vé t6 chirc, can b bao cdo day du cac ¥ kién va trinh cdp c6 tham quyén xem xét,
quyét dinh.

Nguoi dung dau co quan, t6 chuc, don vira quyét dinh b6 nhiém theo thim quyén
hodc trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

b) Cach thirc thwe hién: Truc tiép.
¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:



* Thanh phan hé so: Ho so nhan su bo nhiém phai dugc ké khai trung thuc, chinh
xac, day du ndi dung néu tai cdc muc va phai dugc cap c6 tham quyén xac nhan hoac
chung thuc theo quy dinh, bao gom:

- T& trinh vé vige bd nhiém do nguoi dung dau co quan, t6 chirc, don vi ky (dé)i voi
truong hop trinh cép trén co tham quyén quyét dinh b6 nhiém); hodc do nguoi ding dau co
quan, b4 phan tham muu vé cong tac t6 chirc, can bo ky (ddi véi truong hop ngudi dimg dau
co quan, to chtic, don vi quyét dinh);

- Bién ban hoi nghi, ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu
O cac buoc trong quy trinh bé nhiém;

- So yéu 1y lich do c4 nhan tu khai theo mau quy dinh c¢6 dan anh mau kho 4x6,
dugc co quan truc ti€p quan ly xadc nhan va dong dau; anh chuyp trong thoi han 06 thang
trudce ngay ndp ho so;

- Ban tu kiém diém 03 nam cong tac gan nhat;

- Danh gia, nhén xét cua chi bo, dang uy co quan noi cong tac; danh gia, nhan xét
trong 03 ndm gan nhat cua tap thé 1anh dao co quan, t6 chuc, don vi vé pham chat dao
duc, 16i sdng, ¥ thuc to chirc ky luat, doan két noi bo, ning luc cong tac, két qua thyc
hién chure trach, nhiém vu dugc giao (trong do phai xac dinh r6 san pham cu thé, thanh
tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham (néu co), uy tin va trién vong phat
tr1en

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

- Két luan vé tiéu chuan chinh tri cta cdp ty co thim quyén theo quy dinh ctia Bo
Chinh tri v€ bao vé€ chinh tri ndi by Dang;

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

- Ban sao cac vin bang, chig chi theo yéu cau cua tiéu chuan chitc danh bd nhiém.
Truong hop nhén sy ¢6 vén bang do co s¢ giao duc nude ngoai hodc co s¢ giao duc trong
nudc lién két voi nude ngoai cap thi thyc hién viéc cong nhén theo quy dinh cua phap
luat;

- Giay ching nhan sttc khoe cua co s y té c6 tham quyén cap trong thoi han 06
thang trudc ngay ndp ho so.

* S6 hwong hé so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

d) Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly, str dung cong
chuc; cong chire dugc dé bat bo nhiém.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh.

- Co quan tryuc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: S& No1 vu tinh.

- Co quan phdi hop: Céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

g) Két qua thyc hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh b6 nhiém lanh dao cap sé va
tuong duong.

h) Phi, 1é phi (néu c6): Khong.

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



k) Yéu cau, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh:

* Thoi gian giit chirc vy: Thoi han gift chire vu lanh dao, quan 1y cho moi lan bo
nhiém la 05 nam, tinh tr tho1 diém quyét dinh bd nhi¢m c6 hi€u luc, trir truong hop thoi
han dudi 05 nam theo quy dinh cta phap luat chuyén nganh.

* Tiéu chudn, diéu kién bé nhiém:

- Bao dam tiéu chuan chung theo quy dinh cua Dang, cua phap luét va tiéu chuan cu
thé ctia chirc vu, chirc danh bd nhiém theo quy dinh ciia co quan c6 tham quyén.

- Bbi véi nhan sy tir nguon tai chd phai duoc quy hoach vao chirc vu, chic danh bd
nhiém hoic dugc quy hoach chirc vu, chitc danh twrong duong tro 1én. D4i voi nhan sy ngudn
tir not khac phai dugce quy hoach chire vy, chire danh twong dwong tr¢ 1én. Truong hop dac
biét do cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Trudong hop co quan,qto chu’g:, don vi médi th;‘mh 1ap chua thuc hién viéc phé duyét
quy hoach thi do cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

- C’(') th(‘);i gian gitt chure vy, chuce glanh dam nhiém hoac chuc vu, qhﬁc danh tuong
duong t61 thi€u la 02 nam (24 thang), néu khong lién tyc thi dugce cong don (chi cong don
do1 voi thoi gian gitr chirc vy, chirc danh twong duong) hodc bao dam thoi gian cong tac
lién tyc trong nganh, th’ vuc thep tiéu g:huén cu thé cua churc vu, chirc danh bé nhiém.
Truong hop dac biét do cap cé tham quyen xem xét, quyét dinh.

- Co hd so, 1y lich ¢4 nhan duoc xac minh, cé ban ké khai tai san, thu nhap theo quy
dinh.

- Piéu kién vé tudi bo nhiém:

+ Cong chirc duoc dé nghi bd nhiém 1an dau giit chtrc vu, chie danh 1anh dao, quan
ly hodc dé nghi bod nhiém giir chirc vu, chitc danh lanh dao, quan ly cao hon thi phai du

tudi dé cong tac tron thoi han bd nhiém. Thoi diém tinh tu01 bd nhiém thue hién theo quy

dinh cta cip c6 thAm quyén. Truong hop dic biét do cip co thAm quyén xem xét, quyét
dinh;

+ Cong chuc duge bd nhiém gitt chirc vu, chitrc danh méi twong dwong hodc thp
hon chirc vy, chic danh dang gitr thi khong tinh tu6éi bé nhi¢m theo quy dinh tai diém a
khoan nay.

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

- Khong thude cac truong hop bi cam dam nhiém chirc vu; khong dang trong thoi
han xir 1y ky luat; khong dang trong thoi gian bi khoi té, diéu tra, truy td, xét xir; khong
dang trong thoi gian thuc hién cac quy dinh lién quan dén ky lut theo quy dinh cia
béng va cua phap luat.

I) Can cwr phap ly caa thu tuc hanh chinh:

- Luat Can b9, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008; Luat stra d6i, bd sung mot s6
di€u cua Luat Can bg, cong chirc va Luat Vién chic ngay 25/11/2019;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/1 1/2020 cua Chinh phu quy dinh vé tuyén
dung, st dung va quan ly cong chuc; Nghi dinh sO 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua
Chinh pha stra doi, bo sung mot sO diéu cua Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay
27/11/2020 quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc va Nghi dinh
s0 06/2023/ND-CP ngay 21/02/2023 quy dinh vé kiém dinh chat lugng dau vao cong
chue.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-06-2023-ND-CP-kiem-dinh-chat-luong-dau-vao-cong-chuc-524935.aspx

- Quy dinh so 619-Qb/TU ngay 12/12/2022 ctia Ban Thuong vu Tinh ity Hai Duong
quy dinh vé phan cap quan Iy can bd va bo nhiém, gidi thidu can bo tng ci;

- Quyét dinh sb 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 cia UBND tinh Hai Duong
ban hanh Quy dinh vé quan ly t6 chic bd may, bién ché, can bo, cong chuc, vién chuc,
lao dong hop ddng theo Nghi dinh sd 68/2000/ND-CP trong cic co quan hanh chinh Nha
nuoc, don vi su nghi€p cong lap; hoi, quy cép tinh va ngudi gitr chtrc danh, chure vu tai
doanh nghiép thudc Uy ban nhan déan tinh quan 1y.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-68-2000-nd-cp-thuc-hien-che-do-hop-dong-loai-cong-viec-trong-co-quan-hanh-chinh-nha-nuoc-don-vi-su-nghiep-47047.aspx

31. Thii tuc: B6 nhiém lanh dao cap phong thudc sé va twong dwong.

a) Trinh ty thyc hién:

* Xin chii trwong bo nhiém:

- Co quan, to chirc, don vi c6 nhu cau b6 nhiém cong chirc lanh dao, quan 1y trinh
cap c6 tham quyeén bo nhi¢m xin chu truong bang van ban, trong d6 néu rd so lugng chirc
vy, chirc danh can kién toan, nguén nhan sy dy kién bé nhi€ém va dy kién phan cong linh
vuc, nhiém vu cu thé;

- Cham nhét 13 15 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc dé nghi, cip c6 tham quyén
bd nhiém phai xem xét, quyét dinh vé chu truong bo nhiém, trong d6 xac dinh rd nguon
nhan sy du kién bd nhiém, ndi dung khac (néu co);

- Cham nhét 12 30 ngay lam viéc ké tir ngdy c6 vin ban dong y vé chu truong bo
nhiém, co quan, t6 chirc, don vi phai hoan thanh viéc thuc hién quy trinh nhan sy theo
quy dinh. Truong hop chua hoan thanh thi co quan, t6 chirc, don vi phai bdo cdo cap cod
tham quyén bd nhiém xem xét, chi dao.

* Thuc hién quy trinh bé nhiém doi véi nguén nhan su tai cho:

- Quy trinh b6 nhiém ddi véi nguén nhan su tai chd gé)m 05 budc; cac hoi nghi chi
dugc tién hanh khi c6 it nhat 2/3 s6 ngudi duoc triéu tap cd mat.

- Ty 1& phiéu gi6i thiéu dugc tinh trén tong sd ngudi triéu tap. Phiéu gidi thiéu nhan
su bo nhi¢m tai cac budc 2, bude 3, budc 4, bude 5 do Ban t6 chirc hoi nghi phat hanh,
c6 dong dau treo cta co quan, to chie, don vi hodc co chir ky truc tiép cua nguoi chu tri
trong truong hop co quan, t6 chirc, don vi khong c6 con dau; noi dung hoi nghi va két
qua kiém phleu tai cac budc nay dugc ghi thanh bién ban. S6 phiéu gioi thiéu nhan sy
dugc chuan bi theo s6 luong thanh phan triéu tap va duoc phat theo sé luong nguoi co
mat.

- Thanh phﬁn tri¢u tap thuc hién theo quy dinh tai khodn nay.

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

+ Trén co s¢ chu truong bd nhiém, yéu cau nhiém vu cta co quan, t6 chirc, don vi
va nguon nhan sy trong quy hoach, nguoi ding dau chu tri cung tap thé lanh dao ra soat,
théng nhit vé co cdu, tiéu chuén, dleu kién, quy trinh nhan su; xem xét danh sach tat ca
nhirng nguoi dugc quy hoach tu nguon nhan su tai chd (gom ca nhan sy dugc quy hoach
chtrc vy, chirc danh twong duong tré 1€n); ra soat két qua danh gia, nhan xét doi voi tung
nhan sy trong quy hoach va thong qua danh sach nhan sy dap ung ti€u chuan, diéu kién
theo quy dinh dé gidi thi€u & budc ti€p theo. Danh sach nhan sy dugc gidi thi¢u phai dap
ung cac tiéu chuan, di€u kién theo quy dinh ctia Pang, ctia phap luat va phu hop voi chu
truong bé nhiém.

+ Thanh phan: Nguoi dimg dau, cap phé cua ngudi ding dau co quan, t chirc, don
vi. Pai dién co quan hoac bd phan tham muu vé t6 chure, can by tham dy hoi nghi nhung
khong bé phiéu.

+ Két qua thao luan va dé xuét dugc ghi thanh bién ban.

Budc 2: Hoi nghi tap thé 1anh dao mo rong

+ Nguoi dung dau trao doi dinh hudng nhan su bo nhiém dé hoi nghi thao luan va
tién hanh gidi thi¢u nhan sy bang phiéu kin.

+ Thanh phan: T4p thé 1anh dao theo quy dinh tai diém a khoan nay; Ban thuong vu
cap uy cung cap (doi véi té chic dang cap trén co so) hodc cap uy cung cap (doi voi to



chirc dang cap co sd) cta co quan, td chic, don vi; ngudi dimg dau cac don vi thude va
true thude (néu co).

+ Nguyén tac gidi thiéu va lya chon: Mdi thanh vién tham dy hdi nghi gi6i thiéu 01
ngudi cho 01 vi tri chitc vu, chitc danh; ngudi dat s6 phiéu cao nhét trén 50% s6 phiéu
gio1 thiGu thi dugc lya chon. Truong hop khong c6 nguoi nao dat trén 50% s6 phiéu gioi
thiéu thi chon tat ca ngudi ¢ sd phiéu gidi thiéu dat tir 30% tr¢ 1én dé gidi thiéu 0 budc
tiép theo; truong hop khong c6 nguoi dat du 30% sO phleu gidi thiéu thi khong tiép tuc
thue hién cac budc tiép theo va béo cao cip c6 tham quyén xem xét, chi dao.

+ Két qua kiém phiéu khong cong bd tai hdi nghi nay.

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

+ Trén co so két qua gioi thidu nhan su & bude 2, tap thé lanh dao tién hanh thao
ludn va gi61 thiéu nhan sy bang phiéu kin.

+ Thanh phan: Thyc hién nhu quy dinh ¢ budc 1.

+ Nguyén tic gidi thiéu va lua chon: Mdi thanh vién gidi thiéu 01 ngudi cho 01 vi
tri chtrc vu, chirc danh trong s6 nhan sy duoc gidi thi¢u ¢ budc 2 hoac gidi thiéu ngudi
khac c¢6 du tiéu chuan, di€u kién theo quy dinh; nguoi dat s6 phi€u cao nhat trén 50% s6
phleu gi61 thiéu thi dugc lya chon. Truong hop khong co6 nguoi nao dat trén 50% sO
phiéu gisi thiéu thi chon tat ca nguoi ¢ so phiéu gidi thiéu dat tr 30% tro lén dé gioi
thiéu & budc tiép theo; trudng hop khong cé nguoi dat di 30% sd phiéu gidi thiéu thi
khong ti€p tuc thuc hién cac budc ti€ép theo va bao cido cap cd tham quyén xem xét, chi
dao.

+ Truong hop nhan sy gioi thi¢u ¢ budc nay khac voi nhan sy duogc gidi thi€u &
budc 2 thi tap thé 1anh dao thao luan, xem xét, quyét dinh viéc lya chon nhan sy dé gioi
thi¢u & budc ti€p theo bang phiéu kin theo tham quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh
cua minh. Nguoi dugc Iwa chon phai dugce 61 thiéu 2/3 tong s6 thanh vién tap thé lanh
dao gioi thi¢u. Truong hop khong co nguoi dat du s6 phiéu thi khéng tiép tuc thuc hién
cac bude tiép theo va bao cdo cip c6 tham quyén xem xét, chi dao.

+ Két qua kiém phleu dugc cong bd tai hoi nghi nay.

Budc 4: Hoi nghi can bd chu chét

+ Tb chirc léy y kién cta can bo chu chédt theo danh sach nhan sy duoc gidi1 thi¢u &
budc 3.

+ Thanh phan Tap thé lanh dao mo rong theo quy dinh tai diém b khoan nay; nguoi
ding dau cac td chirc chinh tri - x4 hdi cta co quan, to chirc, don vi (neu c0); cap pho cua
nguoi ding dau céc co quan, t6 chirc, don vi thudc va truc thudce (neu co).

+ Truong hop bd nhiém cong chirc lanh dao, quan 1y ctia don vi 14 t6 chic cau thanh
hodc cua co quan, t6 chure, don vi c6 don vi thude, truc thude nhung c6 dudi 30 nguoi hodc
cua co quan, to chirc, don vi khong c¢6 don vi thude, truc thude thi thanh phan tham du gom
toan thé cong chirc cua co quan, to chure, don vi do.

+ Trinh tu lay ¥ kién: Thong bao danh sach nhan sy dugc gidi thiéu ¢ budce 3; tom
tat 1y lich, qua trinh hoc tap, cong tac; ban ké khai tai san, thu nhap theo quy dmh cua
phap luat; danh gia, nhan xét vu, khuyét diém, trién vong phat trién va du kién phan cong
cong tac.

+ Ghi hoic tich phiéu giéi thiéu nhan sy (c6 thé ky tén hodc khong ky tén). Két qua
kiém phi€u khong cong bo tai hdi nghi nay.



Budc 5: Hoi nghi tap thé 1anh dao (14n 3)
+ Trudce khi tién hanh hoi nghi, co quan, to chtre, don vi ¢6 van ban dé nghi cap uy

cung cap danh gid, nhan xét bang van ban vé nhan sy; tién hanh xac minh, két luan
nhirng van dé& méi nay sinh (néu c6) dbi voi nhén su.

+ Tap thé 1anh dao thao luan va biéu quyét nhan su.

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

+ Trinh ty thue hién: Can cur vao y kién danh gia, nhan xét bang van ban cua cap uy
cung cap; két qua lay phiéu ¢ cac hoi nghi; két qua xac minh, két luan nhitng van dé méi
nay sinh (neu c6) d6i v6i nhan sy duge dé nghi bd nhiém, tap thé 1anh dao thao luan va
biéu quyét nhan su bang phiéu kin.

+ Nguyén tic lya chon: Ngudi dat s6 phiéu cao nhat trén 50% sd phiéu gidi thiéu thi
dugc lya chon dé nghi bé nhiém. Trudng hop c6 02 ngudi co sd6 phi€u ngang nhau déu
dat 50% so0 phiéu gidi thiéu thi nguodi dung dau xem xét, lya chon nhan sy dé dé nghi bo
nhi¢m; dong thoi bao cédo day du cac y kién khéc nhau dé cap c6 tham quyén xem xét,
quyét dinh.

+ Nguoi ding dau co quan, to chirc, don vi ra quyét dinh bd nhiém theo tham quyén
hodc trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh theo quy dinh.

* Thuc hién quy trinh bé nhiém doi voi nguén nhan sw tir noi khac:

Truong hop nhan sy do cap c6 tham quyén dy kién diéu dong, bd nhiém tir ngué)n
nhan sy ngoai co quan, t6 chirc, don vi hodc do co quan, t6 chtrc, don vi dé xuat (tur
nguén nhan su ngoai co quan, to chac, don vi) thi co quan, by phén tham muu vé 10
chtrc, can bd cua co quan ¢6 thAim quyén bo nhiém tién hanh cac cong viéc gdm 03 budc
nhu sau:

Budce 1: Trao doi, 1ay v kién cua tap thé 1anh dao cua co quan, td chire, don vi noi
du ki€n b6 nhi¢m vé chu truong bo nhiém.

Budc 2: Trao d6i, 14y y kién cta tap thé 1anh dao noi nhan su dang cong tac vé chu
truong bo nhiém. Tap thé lanh dao noi nhan sy dang céng tac to chire lay phicu.

Nguoi duge dé nghi bé nhiém phai dat trén 50% sb phiéu gio1 thiu (tinh trén tong
s6 ngudi dugc triéu tap); trudng hop dat 50% thi do ngudi ding dau xem xét, quyét dinh.

Lay danh gia, nhan xét cia co quan, td chure, don vi va hd so nhan su theo quy dinh.

Gap nhan su dugc duy kién bd nhiém dé trao do6i vé yéu cau nhiém vu cong tc.

Budc 3: Chu tri, phi hop voi cac co quan, t6 churc, don vi lién quan tham dinh vé
nhan sy va 14p to trinh trinh cdp c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop nhan su bao dam tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh nhung co quan, t6
chtre, don vi (noi nhan sy dang cong tac hodc noi du kién b6 nhiém) hodc nhan sy dugc
du klen bo nhiém con c6 ¥ kién khac nhau, chua thong nhat thi co quan, b phan tham
muu vé t6 chirc, can bo bao céo day du cac ¥ kién va trinh cdp c6 thim quyén xem xét,
quyét dinh.

Nguoi ding dau co quan, t6 churc, don vira quyét dinh bd nhiém theo thim quyén
hodc trinh cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

b) Cach thirc thwe hién: Truc tiép.
¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:



* Thanh phan hé so: Ho so nhan su bo nhiém phai dugc ké khai trung thuc, chinh
xac, day du ndi dung néu tai cdc muc va phai dugc cap c6 tham quyén xac nhan hoac
ching thuc theo quy dinh, bao gom:

- T trinh vé vige b6 nhiém do nguoi dung dau co quan, t6 chirc, don vi ky (déi voi
truong hop trinh cap trén co tham quyén quyét dinh bd nhiém); hodc do nguoi ding dau co
quan, bo phan tham muu vé cong tac t6 chire, can bo ky (di v6i trudng hop ngudi dimg dau
co quan, t6 chiic, don vi quyét dinh);

- Bién ban hoi nghi, ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu
O cac buoc trong quy trinh bé nhiém;

- So yéu 1y lich do c4 nhan tu khai theo mau quy dinh c¢6 dan anh mau kho 4x6,
dugc co quan truc ti€p quan ly xadc nhan va dong dau; anh chuyp trong thoi han 06 thang
trudce ngay ndp ho so;

- Ban tu kiém diém 03 nam cong tac gan nhat;

- Danh gia, nhén xét cua chi bo, dang uy co quan noi cong tac; danh gia, nhan xét
trong 03 ndm gan nhat cua tap thé 1anh dao co quan, t6 chuc, don vi vé pham chat dao
duc, 16i sdng, ¥ thuc to chirc ky luat, doan két noi bo, ning luc cong tac, két qua thyc
hién chure trach, nhiém vu dugc giao (trong do phai xac dinh r6 san pham cu thé, thanh
tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham (néu co), uy tin va trién vong phat
tr1en

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

- Két luan vé tiéu chuan chinh tri cta cdp ty co thim quyén theo quy dinh ctia Bo
Chinh tri v€ bao vé€ chinh tri ndi by Dang;

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

- Ban sao cac vin bang, chig chi theo yéu cau cua tiéu chuan chitc danh bd nhiém.
Truong hop nhén sy ¢6 vén bang do co s¢ giao duc nude ngoai hodc co s¢ giao duc trong
nudc lién két voi nude ngoai cap thi thyc hién viéc cong nhén theo quy dinh cua phap
luat;

- Giay ching nhan sttc khoe cua co s y té c6 tham quyén cap trong thoi han 06
thang trudc ngay ndp ho so.

* S6 hwong hé so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

d) Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly, str dung cong
chuc; cong chire dugc dé bat bo nhiém.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Ngudi dang dau co quan, don vi.

- Co quan truc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: Co quan tham muu vé to chirc can
bo cua don vi.

- Co quan phdi hop: Céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

o) Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh b nhiém lanh dao cép
phong thudc s¢ va tuong duong.

h) Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong.



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

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

* Thoi gian gift chitc vyu: Thoi han giir chirc vu lanh dao, quan 1y cho mdi lan bo
nhiém la 05 ndm, tinh tir tho1 diém quyét dinh bd nhiém c6 hiu lyc, trir truong hop thoi
han dudi 05 nam theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

* Tiéu chuan, diéu kién bd nhiém:

- Bao dam tiéu chuan chung theo quy dinh cua Dang, cta phap luat va tiéu chuan cu
thé ctia chtrc vu, chirc danh bd nhiém theo quy dinh cta co quan c6 tham quyén.

- Dbi v6i nhan sy tr nguon tai chd phai duoc quy hoach vao chirc vu, chic danh bo
nhiém hodc dugc quy hoach chiic vy, chitc danh twong dwong trd 1én. Pbi voi nhan sy ngudn
ttr noi khac phai duge quy hoach chire vy, chice danh tuong duong tro 1én. Truong hop dac
biét do cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop co quan,qto chu’g, don vi méi thénh 1ap chua thyc hién viéc phé duyét
quy hoach thi do cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

- Cg’) th(‘yj gian gitt chure vy, chire glanh dam nhiém hoac chuc vu, th'rc danh tuong
duong t61 thi€u la 02 nam (24 thang), néu khong lién tyc thi dugce cong don (chi cong don
do1 voi thoi gian gitr chire vy, chirc danh twong duong) hodc bao dam thoi gian cong tac
lién tuc trong nganh, th’ vuc thep tiéu ghuén cu thé cﬁg churc vy, chirc danh bé nhiém.
Truong hop dic biét do cap c6 tham quyen xem xét, quyét dinh.

- C6 hd so, 1y lich ¢4 nhan dugc xac minh, c6 ban ké khai tai san, thu nhap theo quy
dinh.

- Diéu kién vé tudi bd nhiém:

+ Cong chuc dugce dé nghi bd nhiém 1an dau giit chtrc vu, chie danh 1anh dao, quan
Iy hoac dé nghi bod nhiém giir chirc vu, chitc danh lanh dao, quan ly cao hon thi phai du

tudi dé cong tac tron thoi han bd nhiém. Thoi diém tinh tu01 bd nhiém thue hién theo quy

dinh cta cip c6 thAm quyén. Truong hop dic biét do cp co tham quyén xem xét, quyét
dinh;

+ Cong chuc dugce bd nhiém gitt chirc vy, chirc danh méi twong dwong hodc thip
hon chirc vy, chic danh dang giir thi khong tinh tui bé nhi¢m theo quy dinh tai diém a
khoan nay.

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

- Khéng thudc cac truong hop bi cdm dam nhiém chire vy; khong dang trong thoi
han xur Iy ky luat; khong dang trong thoi gian bi khoi td, diéu tra, truy td, xét xir; khong
dang trong thoi gian thuc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat theo quy dinh cua
bang va cua phap luat.

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

- Luat Can b0, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008; Luat stra ddi, bd sung mot $6
di€u cua Luat Can bg, cong chirc va Luat Vién chic ngay 25/11/2019;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phi quy dinh vé tuyén
dung, st dung va quan ly cong chuc; Nghi dinh sO 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua
Chinh phu sta doi, bo sung mot sO diéu coa Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay
27/11/2020 quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc va Nghi dinh
s0 06/2023/ND-CP ngay 21/02/2023 quy dinh v€ kiém dinh chat luong dau vao cong
chue.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-06-2023-ND-CP-kiem-dinh-chat-luong-dau-vao-cong-chuc-524935.aspx

- Quyét dinh so 26/2023/QD-UBND ngay 02 thang 8 ndm 2023 cua Uy ban nhan
dan tinh ban hanh quy dinh vé tiéu chuan, diéu kién, s6 luong va trinh ty bd nhi¢m, bd
nhiém lai, kéo dai thoi gian gitt chirc vu ddi véi cong chitc 1anh dao, quan 1y cép phong
va tuong duong trong cac co quan chuyén mon thuge Uy ban nhan dan tinh va Uy ban
nhan dan cap huyén

- Quyét dinh s6 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 cia UBND tinh Hai Duong ban
hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bo may, bién ché, can b, cong chire, vién chirc, lao dong
hop dong theo Nghi dinh s 68/2000/ND-CP trong cac co quan hanh chinh Nha nuée, don vi
su nghiép cong lap; hoi, quy cép tinh va nguoi gitr chire danh, chure vu tai doanh nghiép thudc
Uy ban nhan dan tinh quan 1y.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-68-2000-nd-cp-thuc-hien-che-do-hop-dong-loai-cong-viec-trong-co-quan-hanh-chinh-nha-nuoc-don-vi-su-nghiep-47047.aspx

32. Thii tuc: B6 nhiém lai lanh dao cap s& va twong dwong.

a) Trinh ty thyc hién:

* B6 nhiém lai lanh dao cdp sé va twong dwong

- Cham nhit 90 ngdy trudc ngdy hét thoi han bd nhiém, cip co6 tham quyén bd
nhiém phai ra thong bdo thuc hién quy trinh xem xét bé nhi€m lai doi véi cong chirc.

- Cong chtrc 1am bao cdo tu nhan xét, danh gid vi¢c thuc hién chue trach, nhiém vu
trong thoi han gilt chirc vu gtri cap ¢6 tham quyén bo nhiém.

- T6 chirc hoi nghi can bd chi chdt 1éy ¥ kién vé& viéc bd nhiém lai

Thanh phan Nguoi dimg dau, cap pho cta ngudi ding dau co quan, to chtrc;
thuong vu cap uy cung cip; trudng cac to chirc chinh tri - xd hoi cua co quan, t6 churc;
nguoi dung dau cap pho nguoi ding dau cac co quan, t6 chie thudce va tryc thudc. Pbi
v0i co quan, td chtrc c6 dudi 30 nguoi hodc khong c6 td churc cu thanh, thanh phan tham
du gom toan thé céng chitc clia co quan, t6 chitc. Hoi nghi phai c6 tdi thiéu 2/3 s6 nguoi
duogc triéu tap tham du.

Trinh ty thyc hién: Cong chic dugc xem xét dé bd nhiém lai bdo cdo tw nhan xét,
danh gia viéc thuc hién chirc trach, nhiém vu trong thoi gian gitr chic vu; hoi nghi tham
gia gop y kién va bd phiéu tin nhiém bang phi€u kin do1 véi cong chire duoc xem xét bo
nhiém lai.

Bién ban hoi nghi, bién ban kiém phiéu duoc giri 1én cdp c6 tham quyén bo nhiém.
Két qua kiém phiéu khong cong bd tai hoi nghi nay.

Nguoi dimg dau co quan, t6 chirc, don vi truc tiép sir dung cong chirc danh gia,
nhan xét va dé xuat viéc bd nhiém lai.

- Tap thé 13nh dao co quan, t6 chure, don vi thao luan va biéu quyét nhan su:

Thanh phan: Nguoi dung dau, cap phod cua nguoi dung dau co quan, to chirc, don
vi. Pai dién co quan hodc bd phan tham muu vé t6 chuce, can bd tham du hdi nghi nhung
khong bo phiéu.

Trinh ty thuc hién:

Phan tich két qua léy phié}l o h,cf)i nghi can bd chu chdt. OC(A)ng, chirc duoc dé nghi bo
nhiém lai phai dat trén 50% s6 phiéu gidi thiéu (tinh trén tong s6 nguoi dugc triéu tap
tham gia hoi nghi can bd chu chot); truong hop dat 50% thi do nguoi ding dau xem xet,
quyet dinh; truong hop dat dudi 50% thi bao cao cap c6 thdm quyén xem x¢ét, quyét dinh
viéc tiép tuc thuc hién quy trinh.

Xéc minh, két luan nhitng vin d& mdi nay sinh (néu co).

Lay ¥ kién bang van ban cta cap ty cung cip vé nhan sy dugc dé nghi bd nhiém lai.

Tap thé lanh dao thao luin, danh gia, nhan xét va biéu quyét nhan sy bang phiéu
kin. Nhan su duoc dé nghi bo nhiém lai phai dat trén 50% sd phleu gid1 thi¢u cua tap the
lanh dao; truong hop nhan sy dat 50% thi do ngudi ding dau quyét dinh theo tham quyén

hoic trinh cép c6 thim quyén xem xet, quyet dinh; truong hop dat dudi 50% thi bao cao
day du cac y kién khac nhau dé cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi dimg dau co quan, to chire, don vi ra quyét dinh b6 nhiém lai theo tham
quyén hoic trinh cip c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

* Kéo dai thoi gian gii chire vu lanh dao, quan 1y dén tuéi nghi hueu



- Cham nhét 90 ngay trudc ngay hét thoi han bo nhiém, cip c6 thim quyén kéo dai
thoi gian gitr chic vu 1anh dao, quan 1y phai ra thong bao thuc hién viéc xem xét kéo dai
thoi gian gilt chic vu 1anh dao, quan 1y dén tudi nghi huu doi véi cong chirc.

- Cong chtrc 1am bao cdo ty nhan xét, danh gid vi¢c thuc hién chuc trach, nhiém vu
trong thoi gian gitr chic vy, gui cap c¢6 tham quyén kéo dai thoi gian gilr chirc vu lanh
dao, quan ly.

- Nguoi ding dau va tap thé lanh dao co quan, t chirc thao luan, xem xét, néu cong
chtrc con strc khoe, uy tin, dap ung dugc yéu cau nhi¢ém vu thi thong nhat biéu quyét
bang phiéu kin.

Nhén su duoc dé nghi kéo dai thoi gian gitt chie vu 1anh dao, quan 1y phai dat ty 16
trén 50% tong so thanh vién tap thé lanh dao dong y; truong hop nhan su dat ty 1€ 50%
thi do nguoi ding dau quyet dinh; dong thoi bao cao ddy du cac ¥ kién khac nhau dé cép
c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi ding dau co quan, t chirc ra quyét dinh theo thim quyén hodc trinh co quan
co tham quyén xem xét, quyét dinh viéc kéo dai thoi gian giit chirc vu 1anh dao, quan 1y
dén tudi nghi huu dbi véi cong chuc.

b) Cach thirc thwe hién: Truc tiép.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

* Thanh phan hé so:

+ Ho so b6 nhiém lai: HO so nhan sy b6 nhiém phai duoc ké khai trung thuc, chinh
xac, day du ndi dung néu tai cdc muc va phai dugc cap co6 tham quyén xac nhan hoac
ching thuc theo quy dinh, bao gdm:

- To trinh vé viéc bd nhi¢ém do nguoi dung dau co quan, to chire ky (ddi véi truong
hop trinh cap trén co tham quyén quyét dinh b6 nhiém); hodc do ngudi dung dau co quan
phu trach vé cong tac t chirc can bo ky (ddi véi trudng hop nguoi dimg dau co quan, t6
chtrc quyét dinh);

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

- So yéu 1y lich do ¢4 nhan tu khai theo mau quy dinh, dugc co quan tryuc tiép quan
1y xac nhén, c6 dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khong qué 06 thang;

- Ban tu kiém diém trong thoi gian giit chic vy;

- Nhén xét, danh gia cua tap thé 1anh dao co quan, to chitc vé pham chat dao duc, 16i
song, vy thuc t6 chuc ky luat, doan két ndi1 by, vé nang luc cong tac, két qua thuc hién
chure trach, nhiém vu trong 3 ndm gan nhat;

- Nhan xét ctia chi iy noi cu tri doi v6i ban than va gia dinh. Trudng hop noi cu tra
cua ban than khéc v&i noi cu tra cia gia dinh thi phai 1ay nhan xét ctia chi iy noi ban
than cu tru va noi gia dinh cu tru;

- Két luan cua cap ty c6 tham quyén vé tiéu chuan chinh tri néu c6 tinh tiét méi lam
thay doi Két luan trude day;

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

- Ban sao cac van bang, ching chi theo yéu ciu cua tiéu chuan chtrc danh bd nhiém.
Truong hop nhan sy c6 bang tot nghi¢p do co s& gido duc nude ngoai cap thi phai duoc
cong nhan tai Viét Nam theo quy dinh;



- Gidy ching nhan sttc khoe cia co s y té c6 tham quyén cap trong thoi han 06
thang.

+ Ho so kéo dai thoi gian giit chtre vy lanh dao, quan 1y dén tudi nghi huu

- T trinh vé viée dé nghi keéo dai thoi gian gitr chire vy lanh dao, quan Iy dén tudi
nghi huu do nguoi dimg dau co quan, to chirc ky (d6i voi truong hop trinh cap trén co
thqm quyén quyét dinh) hodc do nguoi dung dau co quan tham muu vé t6 chirc can bo ky
(do1 vai truong hop ngudi dirg dau co quan c6 tham quyén quyét dinh);

- Bién ban hop va két qué kiém phiéu dé nghi kéo dai thoi gian giit chiic vu lanh
dao, quan 1y cua tap thé lanh dao co quan, t6 chuc;

- So yéu 1y lich do ca nhan tu khai theo mau quy dinh, dugc co quan truc tiép quan
1y xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khong quéa 06 thang;

- Ban tu nhan xét danh gia viéc thuc hién chirc trach, nhiém vu trong thoi han gitr
churc vu;

- Két luan vé tiéu chuan chinh tri ctia cip Gy c6 tham quyén theo Quy dinh ciia Bo
Chinh tri v€ bao vé chinh tri ndi bd Dang;

- Nhan xét cta chi iy noi cu tra d6i v6i ban than va gia dinh. Truong hop noi cu tra
cua ban than khac véi noi cu tra cua gia dinh thi phdi lay nhan xét cua chi ity noi ban
than cu tru va noi gia dinh cu tru;

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

- Gidy ching nhan sttc khoe cua co s y té c6 tham quyén cap trong thoi han 06
thang.

* S6 heong hé so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

d) Pdi twong thyec hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly, str dung cong
chtrc; cong chure dén thoi diém xem xét bo nhiém lai.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh.

- Co quan tryc tiép thuc hién tha tuc hanh chinh: S& Noi1 vu tinh.

- Co quan phdi hop: Céc co quan, don vi c6 lién quan.

g) Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bo nhiém lai lanh dao cap
s¢ va tuong duong, Quyét dinh kéo dai thoi gian gilr chirc vu lanh dao, quan 1y dén tudi
nghi huu.

h) Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong.

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

k) Yéu cau, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh:

~+ Thoi gian giit chire vu: Cong chire lanh dao, quan 1y ¢6 thé dugce bo nhiém lai véi
sO lan khong han ché, trir truong hop c6 quy dinh khac cua PBang hodac ctua phéap luat
chuyén nganh.

+ Thoi diém, thoi han va nguyén tac thuc hién bo nhiém lai hodc kéo dai thoi gian
gilt chtrc vu lanh dao, quan 1y

- Cong chuc lanh dao, quan Iy khi het thoi han giit chirc vu bd nhiém theo quy dinh thi
co quan, to chirc ¢ thAm quyén phai tién hanh quy trinh xem xét bd nhiém lai hoidc kéo dai



thoi gian gitr chirc vu lanh dao, quan 1. Truong hop chua thyc hién quy trinh bd nhiém lai,
kéo dai thoi gian gitr chirc vu theo quy dinh tai khoan 5 Piéu nay hodc di thuc hién quy
trinh bo nhiém lai, kéo dai thoi gian giit chitc vu nhung phat sinh tinh tiét méi nén khi hét
thoi han giif chirc vu bo nhiém, cong chire 1anh dao, quan 1 chwa c6 quyét dinh bo nhiém lai
hodc keo dai thoi gian gilr chie vu thi cap co tham quyén bd nhiém phai c6 vin ban thong
bao dé co quan, to chirc, don vi va cong chirc biét.”

- Cong chuc lanh dao, quan 1y khi hét th0} han bo nhiém, tinh dén thang du tudi
nghi huu con dudi 05 ndm céng tdc ma duoc bd nhi€m lai thi thoi han bé nhi€ém duoc
tinh dén thoi diém du tudi nghi huu theo quy dinh.

_Truong hop tinh dén thang du tu6i nghi huu con dudi 02 nim cong tac, cap c6 tham
quyén bo nhiém xem xét, néu dap tng du tiéu chuan, diéu kién thi quyét dinh kéo dai
thoi gian gilt chirc vy 1anh dao, quan 1y cho dén thoi diém du tudi nghi huu theo quy
dinh.

- Quyét dinh bo nhiém lai hodc quyét dinh kéo dai thoi gian giit chirc vy lanh dao, quan
1y phai dugc ban hanh trudc ngay hét thoi han bé nhiém it nhat 01 ngay lam viéc.

Truong hop vi ly do khach quan ma thoi diém ky quyét dinh bd nhiém lai hodc
quyet dinh kéo dai thoi gian gitt chirc vu lanh dao, quan 1y sau ngay hét thoi han bo
nhiém t}}i tho1 han bé nhiém cua quyét dinh mé’irdu’(yc tinh tir ngay hét thoi han bé nhiém
cua quyét dinh cti va phai dugc ghi o trong quyét dinh.

- Truong hop cong chue lanh dao, quan ly khi hét thoi han b6 nhiém ma chua co
quyét dinh b6 nhi€ém lai hodc kéo dai thoi gian gitt chirc vu lanh an, quél‘n 1y cua cap co
tham quyén thi khong dugc thuc hién chuc trach, nhi€ém wvu, thﬁrp quyép cua chuc vu
lanh dao, quan 1y hién gif}’. Viéc t}luc hiép ch}'rc trach, nhiém vu, th,ém quyén cua chic vu
lanh dao, quan 1y d6 do cap c6 tham quyén bd nhi€ém xem xét, quyét dinh.

- Céc trudng hop chua thuc hién quy trinh bo nhiém lai hodc kéo dai thoi gian gitt
chirc vu lanh dao, quan ly: Cong chirc lanh dao, quan Iy dang trong thoi han xu 1y ky
luat, dang bi dleu tra, truy t6, xét xu; Cong chuc l1anh dao, quan ly dang trong thoi gian
dugc co quan, tO chirc ¢ tham quyén cir di hoc tap, cong tac & nudc ngoai tu 03 thang
tr¢ 1én; Cong chire lanh dao, quan ly dang trong thoi gian di€u tri noi tra tr 03 thang tro
1én tai cac co s& y t€ hodc dang trong thoi gian nghi ché do thai san.

- Cong chuc lanh dao, quan 1y khi hét thoi han bo nhiém ma dang trong thoi gian thi
hanh ky luat nhung khong thudc dién phai xem xét mién nhiém, cho tu chirc theo quy
dinh cua Pang va cua phap luét thi co quan co tham quyén b6 nhiém cin clr yéu cau
nhiém vy thao luan, cin nhic vé pham chat, nang lyuc, uy tin cua cong chuc; vé nguyen
nhan, dong co vi pham, khuyét dlem va tinh chat, mtrc d6 anh hudng, két qua khac phuc
hau qua (néu co) dé xem xét, quyét dinh vé viéc bo nhiém lai hodc kéo dai thoi gian gitr
chtrc vu 1anh dao, quan ly.

- Cong chure lanh dao, quan ly khong dugce b6 nhiém lai thi co quan c(),thém quyén
xem x¢t, quyet dinh viéc bo tri cong tac khac theo nguyén tac khong dugce bo tri chirc vu
tuong duong hodc cao hon

+ Tiéu chuan, diéu kién bo nhiém:

- Hoan thanh nhiém vu trong thoi han gitt chirc vu 1anh dao, quan 1y.

- Pap tng tiéu chuan chic danh lanh dao, quan 1y theo quy dinh cta co quan co
tham quyén tai thoi diém bo nhiém lai.
- Co quan, td chirc ¢6 nhu cau vé vi tri viée 1am lanh dao, quan ly.



- Pu stc khoé dé hoan thanh nhiém vu va chirc trach duoc giao.

- Khéng thudc cac trudng hop bi cdm dam nhiém chirc vu theo quy dinh cua phap
luat.

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

- Luat Can b9, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008; Luat stra d6i, bd sung mot 6
di€u cua Luat Can bd, cong chuc va Luat Vién chirc ngay 25/11/2019;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/1 1/2020 cua Chinh phu quy dinh vé tuyén
dung, st dung va quan ly cong chuc; Nghi dinh sO 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua
Chinh phu stra doi, bo sung mot so diéu cta Nghi dinh sb 138/2020/ND-CP ngay
27/11/2020 quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc va Nghi dinh
s0 06/2023/ND-CP ngay 21/02/2023 quy dinh vé kiém dinh chat lugng dau vao cong
chtrc.

-~ Quy dinh sO 619-Qb/TU ngay 12/12/2022 cua Ban Thuong vu Tinh uy quy dinh
v€ phan cap quan ly can bg va bd nhi€m, gioi thi€u can bd ting cu.

- Quyét dinh s0 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 ctia UBND tinh Hai Duong
ban hanh Quy Qinh v€ quan ly to Ch,L’I'C bd may, bién ché, can bg, cong chirc, vién chuc,
lao dong hgp dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP trong cac co quan hanh chinh Nha
nudc, don vi sy nghi€p cong lap; hoi, quy cap tinh va nguoi gitr chirc danh, chuc vu tai
doanh nghi¢p thuoc Uy ban nhan dan tinh quan ly.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-06-2023-ND-CP-kiem-dinh-chat-luong-dau-vao-cong-chuc-524935.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-68-2000-nd-cp-thuc-hien-che-do-hop-dong-loai-cong-viec-trong-co-quan-hanh-chinh-nha-nuoc-don-vi-su-nghiep-47047.aspx

33. Thii tuc: B6 nhiém lai lanh dao cap phong thudc s va twong dwong.

a) Trinh ty thyc hién:

* B6 nhiém lai lanh dao cdp sé va twong dwong

- Cham nhit 90 ngdy trudc ngdy hét thoi han bd nhiém, cip co6 tham quyén bd
nhiém phai ra thong bdo thuc hién quy trinh xem xét bé nhi€m lai doi véi cong chirc.

- Cong chtrc 1am bao cdo tu nhan xét, danh gid vi¢c thuc hién chue trach, nhiém vu
trong thoi han gilt chirc vu gtri cap ¢6 tham quyén bo nhiém.

- T6 chirc hoi nghi can bd chi chdt 1éy ¥ kién vé& viéc bd nhiém lai

Thanh phan Nguoi dimg dau, cap pho cta ngudi ding dau co quan, to chtrc;
thuong vu cap uy cung cip; trudng cac to chirc chinh tri - xd hoi cua co quan, t6 churc;
nguoi dung dau cap pho nguoi ding dau cac co quan, t6 chie thudce va tryc thudc. Pbi
v0i co quan, td chtrc c6 dudi 30 nguoi hodc khong c6 td churc cu thanh, thanh phan tham
du gom toan thé céng chitc clia co quan, t6 chitc. Hoi nghi phai c6 tdi thiéu 2/3 s6 nguoi
duogc triéu tap tham du.

Trinh ty thyc hién: Cong chic dugc xem xét dé bd nhiém lai bdo cdo tw nhan xét,
danh gia viéc thuc hién chirc trach, nhiém vu trong thoi gian gitr chic vu; hoi nghi tham
gia gop y kién va bd phiéu tin nhiém bang phi€u kin do1 véi cong chire duoc xem xét bo
nhiém lai.

Bién ban hoi nghi, bién ban kiém phiéu duoc giri 1én cdp c6 tham quyén bo nhiém.
Két qua kiém phiéu khong cong bd tai hoi nghi nay.

Nguoi dimg dau co quan, t6 chirc, don vi truc tiép sir dung cong chirc danh gia,
nhan xét va dé xuat viéc bd nhiém lai.

- Tap thé 13nh dao co quan, t6 chure, don vi thao luan va biéu quyét nhan su:

Thanh phan: Nguoi dung dau, cap phod cua nguoi dung dau co quan, to chirc, don
vi. Pai dién co quan hodc bd phan tham muu vé t6 chuce, can bd tham du hdi nghi nhung
khong bo phiéu.

Trinh ty thuc hién:

Phan tich két qua léy phié}l o h,cf)i nghi can bd chu chdt. OC(A)ng, chirc duoc dé nghi bo
nhiém lai phai dat trén 50% s6 phiéu gidi thiéu (tinh trén tong s6 nguoi dugc triéu tap
tham gia hoi nghi can bd chu chot); truong hop dat 50% thi do nguoi ding dau xem xet,
quyet dinh; truong hop dat dudi 50% thi bao cao cap c6 thdm quyén xem x¢ét, quyét dinh
viéc tiép tuc thuc hién quy trinh.

Xéc minh, két luan nhitng vin d& mdi nay sinh (néu co).

Lay ¥ kién bang van ban cta cap ty cung cip vé nhan sy dugc dé nghi bd nhiém lai.

Tap thé lanh dao thao luin, danh gia, nhan xét va biéu quyét nhan sy bang phiéu
kin. Nhan su duoc dé nghi bo nhiém lai phai dat trén 50% sd phleu gid1 thi¢u cua tap the
lanh dao; truong hop nhan sy dat 50% thi do ngudi ding dau quyét dinh theo tham quyén

hoic trinh cép c6 thim quyén xem xet, quyet dinh; truong hop dat dudi 50% thi bao cao
day du cac y kién khac nhau dé cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi dimg dau co quan, to chire, don vi ra quyét dinh b6 nhiém lai theo tham
quyén hoic trinh cip c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

* Kéo dai thoi gian gii chire vu lanh dao, quan 1y dén tuéi nghi hueu



- Cham nhét 90 ngay trudc ngay hét thoi han bo nhiém, cip c6 thim quyén kéo dai
thoi gian gitr chic vu 1anh dao, quan 1y phai ra thong bao thuc hién viéc xem xét kéo dai
thoi gian gilt chic vu 1anh dao, quan 1y dén tudi nghi huu doi véi cong chirc.

- Cong chtrc 1am bao cdo ty nhan xét, danh gid vi¢c thuc hién chuc trach, nhiém vu
trong thoi gian gitr chic vy, gui cap c¢6 tham quyén kéo dai thoi gian gilr chirc vu lanh
dao, quan ly.

- Nguoi ding dau va tap thé lanh dao co quan, t chirc thao luan, xem xét, néu cong
chtrc con strc khoe, uy tin, dap ung dugc yéu cau nhi¢ém vu thi thong nhat biéu quyét
bang phiéu kin.

Nhén su duoc dé nghi kéo dai thoi gian gitt chie vu 1anh dao, quan 1y phai dat ty 16
trén 50% tong so thanh vién tap thé lanh dao dong y; truong hop nhan su dat ty 1€ 50%
thi do nguoi ding dau quyet dinh; dong thoi bao cao ddy du cac ¥ kién khac nhau dé cép
c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi ding dau co quan, t chirc ra quyét dinh theo thim quyén hodc trinh co quan
co tham quyén xem xét, quyét dinh viéc kéo dai thoi gian giit chirc vu 1anh dao, quan 1y
dén tudi nghi huu dbi véi cong chuc.

b) Cach thirc thwe hién: Truc tiép.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

* Thanh phan hé so:

+ Ho so b6 nhiém lai: HO so nhan sy b6 nhiém phai duoc ké khai trung thuc, chinh
xac, day du ndi dung néu tai cdc muc va phai dugc cap co6 tham quyén xac nhan hoac
ching thuc theo quy dinh, bao gdm:

- To trinh vé viéc bd nhi¢ém do nguoi dung dau co quan, to chire ky (ddi véi truong
hop trinh cap trén co tham quyén quyét dinh b6 nhiém); hodc do ngudi dung dau co quan
phu trach vé cong tac t chirc can bo ky (ddi véi trudng hop nguoi dimg dau co quan, t6
chtrc quyét dinh);

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

- So yéu 1y lich do ¢4 nhan tu khai theo mau quy dinh, dugc co quan tryuc tiép quan
1y xac nhén, c6 dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khong qué 06 thang;

- Ban tu kiém diém trong thoi gian giit chic vy;

- Nhén xét, danh gia cua tap thé 1anh dao co quan, to chitc vé pham chat dao duc, 16i
song, vy thuc t6 chuc ky luat, doan két ndi1 by, vé nang luc cong tac, két qua thuc hién
chure trach, nhiém vu trong 3 ndm gan nhat;

- Nhan xét ctia chi iy noi cu tri doi v6i ban than va gia dinh. Trudng hop noi cu tra
cua ban than khéc v&i noi cu tra cia gia dinh thi phai 1ay nhan xét ctia chi iy noi ban
than cu tru va noi gia dinh cu tru;

- Két luan cua cap ty c6 tham quyén vé tiéu chuan chinh tri néu c6 tinh tiét méi lam
thay doi Két luan trude day;

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

- Ban sao cac van bang, ching chi theo yéu ciu cua tiéu chuan chtrc danh bd nhiém.
Truong hop nhan sy c6 bang tot nghi¢p do co s& gido duc nude ngoai cap thi phai duoc
cong nhan tai Viét Nam theo quy dinh;



- Gidy ching nhan sttc khoe cia co s y té c6 tham quyén cap trong thoi han 06
thang.

+ Ho so kéo dai thoi gian giit chtre vy lanh dao, quan 1y dén tudi nghi huu

- T trinh vé viée dé nghi keéo dai thoi gian gitr chire vy lanh dao, quan Iy dén tudi
nghi huu do nguoi dimg dau co quan, to chirc ky (d6i voi truong hop trinh cap trén co
thqm quyén quyét dinh) hodc do nguoi dung dau co quan tham muu vé t6 chirc can bo ky
(do1 vai truong hop ngudi dirg dau co quan c6 tham quyén quyét dinh);

- Bién ban hop va két qué kiém phiéu dé nghi kéo dai thoi gian giit chiic vu lanh
dao, quan 1y cua tap thé lanh dao co quan, t6 chuc;

- So yéu 1y lich do ca nhan tu khai theo mau quy dinh, dugc co quan truc tiép quan
1y xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khong quéa 06 thang;

- Ban tu nhan xét danh gia viéc thuc hién chirc trach, nhiém vu trong thoi han gitr
churc vu;

- Két luan vé tiéu chuan chinh tri ctia cip Gy c6 tham quyén theo Quy dinh ciia Bo
Chinh tri v€ bao vé chinh tri ndi bd Dang;

- Nhan xét ctia chi iy noi cu tra d6i v6i ban than va gia dinh. Trudng hop noi cu tra
cua ban than khac véi noi cu tra cua gia dinh thi phdi lay nhan xét cua chi ity noi ban
than cu tru va noi gia dinh cu tru;

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

- Gidy ching nhan sttc khoe cua co s y té c6 tham quyén cap trong thoi han 06
thang.

* S6 heong hé so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

d) Pdi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y, sir dung cong
chtrc; cong chure dén thoi diém xem xét bo nhiém lai.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Ngudi dung dau co quan, don vi.

- Co quan truc tiép thuc hién tha tuc hanh chinh: Co quan tham muu vé t6 chirc can
b0 cua don vi.

- Co quan phdi hop: Céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

g) Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém lai lanh dao cap
phong thudc s¢ va tuong duong, Quyét dinh kéo dai thoi gian gitt chire vu lanh dao, quan
1y dén tu6i nghi huu.

h) Phi, 1é phi (néu c6): Khong.

i) Tén miu don, miu té khai: Khong quy dinh.

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

+ Thot gian gitr chirc vu: Cong chtrc 1anh dao, quan 1y c6 thé duoc bd nhiém lai véi
sO lan khong han ché, trir truong hop cé quy dinh khac cua PBang hodc ctua phéap luat
chuyén nganh.

+ Thoi diém, thoi han va nguyén tic thuc hién b nhiém lai hodc kéo dai thoi gian
gilt chtrc vu lanh dao, quan 1y



- Cong chirc 1anh dao, quan 1y khi hét thoi han gilr chtrc vu bo nhiém theo quy dinh
thi co quan, to chirc ¢6 tham quyén phai tién hanh quy trinh xem xét b nhiém lai hoic
kéo dai thoi gian giit chirc vu lanh dao, quan 1y. Trudng hop chua thuc hién quy trinh bd
nhiém lai, kéo dai thoi gian gitt chire vu theo quy dinh tai khoan 5 Diéu nay hodc da thuc
hién quy trinh b6 nhiém lai, kéo dai thoi gian giit chirc vu nhung phat sinh tinh tiét mdi
nén khi hét thoi han gitr chirc vu bd nhiém, coéng chirc lanh dao, quan ly chua co6 quyét
dinh bd nhiém lai hodc kéo dai thoi gian gitr chirc vy thi cap c6 thim quyén bd nhiém
phai c6 van ban thong bao dé co quan, t6 chirc, don vi va cong chire biét.”.

- Cong chirc 1anh dao, quan 1y khi hét thoi han bd nhiém, tinh dén thang du tudi
nghi huu con dudi 05 nim cong tac ma duoc bo nhiém lai thi thoi han bd nhiém duoc
tinh dén thoi diém du tudi nghi huu theo quy dinh.

Truong hop tinh dén thang du tudi nghi huu con dudi 02 nam cong tac, cAp cd tham
quyén bd nhiém xem xét, néu dap mg du tiéu chuan, diéu kién thi quyét dinh kéo dai
thoi gian gitr chirc vu lanh dao, quan 1y cho dén thoi diém du tudi nghi huu theo quy
dinh.

- Quyét dinh bo nhiém lai hodc quyét dinh kéo dai thoi gian giit chie vu lanh dao,
quan 1y phai dugc ban hanh trude ngay hét thoi han bo nhiém it nhat 01 ngay lam viéc.

Truong hop vi 1y do khach quan ma thoi diém ky quyét dinh b nhiém lai hodc
quyét dinh kéo dai thoi gian giit chitc vu 1anh dao, quan 1y sau ngay hét thoi han bod
nhiém thi thoi han b nhiém cua quyét dinh méi duge tinh tir ngay hét thoi han bd nhiém
ctia quyét dinh cii va phai dugc ghi 16 trong quyét dinh.

- Trudng hop cong chire lanh dao, quan 1y khi hét thoi han b nhiém ma chua cé
quyét dinh bd nhiém lai hodc kéo dai thoi gian gilt chuc vu 1anh dao, quan 1y cua cép co
tham quyén thi khong duoc thuc hién chirc trach, nhiém vu, thim quyén cua chirc vu
lanh dao, quan 1y hién gitt. Viéc thuc hién chirc trach, nhiém vy, tham quyén cua chirc vu
lanh dao, quan 1y d6 do cip c6 tham quyén bo nhiém xem xét, quyét dinh.

- Céc truong hop chua thuc hién quy trinh b6 nhiém lai hodc kéo dai thoi gian gitr
chirc vu lanh dao, quan ly: Cong chirc lanh dao, quan ly dang trong thoi han xur ly ky
luat, dang bi dleu tra, truy t6, xét xu; Cong chure 1anh dao, quan ly dang trong thoi gian
dugc co quan, to chirc ¢ tham quyén cir di hoc tap, cong tac & nudc ngoai tir 03 thang
tré 1én; Cong chire 1anh dao, quan 1y dang trong thoi gian diéu tri ndi tra tir 03 thang tro
1én tai cac co sO y té hodc dang trong thoi gian nghi ché do thai san.

- Cong chuc lanh dao, quan 1y khi hét thoi han bo nhiém ma dang trong thoi gian thi
hanh ky luat nhung khong thudc dién phai xem xét mién nhiém, cho tu chirc theo quy
dinh cua Dang va cua phap luat thi co quan c6 tham quyén bd nhiém cin clr yéu cau
nhiém vy thao luan, cin nhic vé pham chat, nang lyc, uy tin cua cong chirc; vé nguyen
nhan, dong co vi pham, khuyét dlem va tinh chat, mtrc d6 anh hudng, két qua khac phuc
hau qua (néu cd) dé xem xét, quyét dinh vé viéc bo nhiém lai hodc kéo dai thoi gian gitr
chtrc vu 1anh dao, quan ly.

- Cong chirc 1anh dao, quan 1y khong duoc bod nhiém lai thi co quan c6 thAm quyén
xem xét, quyét dinh viéc bd tri cong tac khac theo nguyén tic khong duoc bb tri chire vu
tuong duong hoac cao hon

+ Tiéu chuan, diéu kién bo nhiém:

- Hoan thanh nhiém vu trong thoi han gitt chirc vu 1anh dao, quan 1y.



- bap ung tiéu cqhuénvchl'rc danh Ianh dao, quan ly theo quy dinh ctia co quan co
tham quyén tai thoi diém bo nhiém lai.

- Co quan, td chirc ¢6 nhu cau vé vi tri viée 1am lanh dao, quan ly.

- Pu strc khoé dé hoan thanh nhiém vu va chire trach duoc giao.

- Khéng thudc cac trudng hop bi cdm dam nhiém chirc vu theo quy dinh caa phap
luat.

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

- Luat Can b0, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008; Luat stra ddi, bd sung mot $6
di€u cua Luat Can bg, cong chirc va Luat Vién chic ngay 25/11/2019;

- Nghj dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phi quy dinh vé tuyén
dung, st dung va quan ly cong chuc; Nghi dinh sO 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua
Chinh phu sta doi, bo sung mot sO diéu coa Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay
27/11/2020 quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc va Nghi dinh
s0 06/2023/ND-CP ngay 21/02/2023 quy dinh vé kiém dinh chat lugng dau vao cong
chue.

- Quyét dinh sb 26/2023/QD-UBND ngay 02 thang 8 ndm 2023 cua Uy ban nhan
dan tinh ban hanh quy dinh vé tiéu chuan, diéu kién, s6 luong va trinh tu bd nhi¢m, bd
nhiém lai, kéo dai thoi gian giit chitc vu dbi véi cong chirc 1anh dao, quan 1y cap ‘phong
va tuong duong trong cac co quan chuyén mon thuge Uy ban nhan dan tinh va Uy ban
nhan dan cap huyén

- Quyét dinh sd 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 ctia UBND tinh Hai Duong
ban hanh Quy dinh vé quan ly t6 chirc bd may, bién ché, can bo, cong chuc, vién chuc,
lao dong hop ddng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP trong cic co quan hanh chinh Nha
nudce, don vi sy nghiép cong 1ap; hoi, quy cap tinh va nguoi giit chie danh, chtc vu tai
doanh nghiép thudc Uy ban nhan déan tinh quan 1y.
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34. Thii tuc: Quy hoach can bd (dién Uy ban nhan dén tinh quan Iy)

a) Trinh ty thyc hién:

- Xay dung quy hoach can bd nhiém ky ké tiép tir ngudn nhén sy tai chd.

- Ra soat, bd sung quy hoach can bd héng nam tu nguén nhan su tai chd hoic nguén
nhan sy tir noi khac.

b) Cach thirc thwe hién: Truc tiép.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

* Thanh phdn ho so:

- To trinh va bang tong hop két qua kiém phiéu cac bude.

- So yéu 1y lich theo quy dinh hién hanh do ca nhan to khai va co quan truc tiép
quan ly can bd xac nhan, c6 dan &nh mau kho 4x6.

- Nhan xeét, danh gia cua cap ly, to chirc dang, tap thé lanh dao co quan, don vi cua
cAp c6 tham quyén theo phéan cap quan 1y, vé: Pham chat dao duc, 161 séng, ¥ thirc to
chtre ky luat, doan két noi bo; Nang luc cong tac va két qua thuc hién chuc trach nhi¢m
vu dugc giao; Uy tin va trién vong phat trién.

- Két luan vé tiéu chuan chinh tri cta cp uy c6 thim quyén theo quy dinh cia Bo
Chinh tr1 vé bao vé€ chinh tri no1 bd.

- Ban ké khai tai san thu nhap theo mau ban hanh kém theo quy dinh hién hanh (c6
xac nhan cua nguoi ké khai va ngudi nhan ké khai theo quy dinh).

- Ban sao c6 gia tri hop phap cac van bang, chinh chi vé trinh d6 chuyén mon,
nghiép vy, Iy ludn chinh tri ... (c6 xac nhan cua co quan c6 tham quyén)

Céc tai liéu néu trén khong qua 6 thang tinh dén thoi diém xem xét.

*S6 lwong hé so: 05 bo.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

d) Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cac chic danh thudc dién Uy ban nhan
dan tinh quan 1y.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dén tinh.

- Co quan truc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: S Noi vu.

- Co quan phdi hop: Cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

g) Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh phé duyét quy hoach can
bo; Quyét dinh ra soat, bd sung quy hoach céan bg.

h) Phi, 1¢ phi (néu c¢6): Khong.

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

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién tha tuc hanh chinh:

+ Phuong phép va thoi diém quy hoach:

Xay dung quy hoach can b nhiém ky ké tiép duoc thuc hién mét 1an vao nam th
hai ctia nhiém ky dai hdi dang bo cac cap, dai hdi cua Mat tran T6 qudc Viét Nam va céac
to chirc chinh tri - xa hoi.

Hang nam tién hanh ra soat, bo sung quy hoach ctia nhiém ky hién tai va nhiém ky
ké ti€p trong quy I va bdo cao két qua phé duy¢t quy hoach trong quy II, cham nhat 6



thang; truong hop ra soat, bd sung quy hoach lan thtr 2 trong nam phai bao cao it nhat
sau 30 ngay ké tir ngay dugc cap c6 tham quyen quyét dinh phé duyét quy hoach.

+ Tiéu chuan diéu kiéq: Tai thoi diém xem xét, phé duyét quy hoach, nhan su phai
co ban dép tng cac ti€u chuan sau:

- V& trinh do chuyén mon: Phai co trinh d6 chuyén mon, nghiép vu tuong tng voi
cac chirc danh bé nhiém.

- Vé trinh do ly luan chinh tri: dap ng tiéu chuan Iy luén chinh tri twong tng cua
chtrc danh bo nhiém (cdn ctt phu luc 1A dé xac dinh cu thé doi tuong cua cac chirc danh
quy hoach theo quy dinh).

- Chua nhat thiét phai dap mg ngay cac tiéu chuan: Kinh qua chtic vu linh dao,
quan ly cap dudi, trinh do quan 1y nha nude. ..

+ V& d6 tudi: Thuc hién theo khoan 8 Muc II ctia Hudng dan s 03- HD/TU ngay
30/3/2022 cua Ban Thuong vu Tinh uy Hai Duong vé cong tac ra soat, bd sung quy
hoach can b6 lanh dao, quan ly cac cap nhiém ky 2020-2025, 2021-2026 va xay dung
quy hoach can bo 1anh dao, quan 1y cac cap nhiém ky 2025-2030, 2026-2031.

T Hé sb, sb luong va co ciu: Thuc hién theo khoan 9, khoan 10 Muc II C}’la Hudng
dan s6 03- HD/TU ngay 30/3/2022 cua Ban Thuong vu Tinh uy Hai Duong vé cong tac
ra soat, bo sung quy hoach can b lanh dao, quan ly cac cap nhiém ky 2020-2025, 2021-
2026 va xay dung quy hoach can bd lanh dao, quan 1y cac cap nhiém ky 2025-2030,
2026-2031.

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

- Piéu 18 bang va Quy dinh thi hanh Piéu 1é bang;

- Quy dinh s6 50-QB/TW ngay 27/12/2021 ctia Bo Chinh tri vé& cong tac quy hoach
can bo;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ciia Chinh phi quy dinh vé tuyén
dung, st dung va quan ly cong chuc; Nghi dinh 5O 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua
Chinh pha stra doi, bo sung mot sO diéu cuoa Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay
27/11/2020 quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc va Nghi dinh
s0 06/2023/ND-CP ngay 21/02/2023 quy dinh vé ki€ém dinh chat luong dau vao cong
chitrc;

- Hudng dan sd 16-HD/BTCTW ngay 15/02/2022 cua Ban T chirc Trung wong vé
mot sO nd1 dung cu thé vé cong tac quy hoach can bo.

- Huong dan sb 03- HD/TU ngay 30/3/2022 cua Ban Thuong vu Tinh uy Hai
Duong vé cong tac ra soat, bo sung quy hoach can bo lanh dao, quan ly cac cap nhiém ky
2020-2025, 2021-2026 va xéy dung quy hoach can bd lanh dao, quéan 1y cac cap nhiém
ky 2025-2030, 2026-2031; K& hoach s6 66- KH/TU ngay 30/3/2022 cua Ban Thuong vu
Tinh uy Hai Duong v€ cong tac ra soat, b sung quy hoach can b lanh dao, quan ly cac
cap nhiém ky 2020-2025, 2021-2026 va xay dung quy hoach can bo lanh dao, quan ly
cac cap nhiém ky 2025-2030, 2026-2031.

- Quyét dinh s6 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 ctia UBND tinh Hai Duong
ban hanh quy anh vé quan 1y t6 ch}'rc bd may, bién ché, can bg, cong chirc, vién chirc,
lao dong hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP trong cac co quan hanh chinh Nha
nuoc, don vi su nghi€p cong lap; hoi, quy cap tinh va nguoi gitt chire danh, chic vu tai
doanh nghi¢p thugc Uy ban nhan dan tinh quan ly.
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35. Thi nang ngach cong chirc tir ngach nhan vién hoac twong dwong lén ngach
can sy hoac twong dwong; tir ngach can sy hoac twong dwong l1én ngach chuyén vién
hoac twong duwong

a) Trinh ty thuc hién

Budc 1: Céc co quan, don vi bao céo nhu cau thi nang ngach giri S& Noi vu (trén co
s& huong dan cua S& N§1 vu)

Budc 2: S& Noi vu tham dinh tiéu chuan, diéu kién ctia nguoi dugc cir du thi; xay
dung du thado D€ an thi ndng ngach va trinh UBND tinh ban hanh.

Bugce 3: UBND tinh ban hanh Pé an thi nang ngach, bao cao va dé nghi Bo Noi vu
xem xét, cho ¥ kién trude khi té chirc theo thAm quyén.

_ Budc 4. UBND tinh t6 chtrc thi nang ngach cong chirc sau khi ¢6 ¥ kién vé noi dung
D¢ an va chi ti€u nang ngach cua B§ Noi vu.

Budge 5. Chu tich UBND tinh phé duyét két qua ky thi nang ngach cong chirc va
danh sach cong chirc tring tuyén.

Budc 6. Thu truong cac so, ban, nganh va tuong duong thugc UBND tinh; Chu tich
UBND cap huyén quyet dinh bd nhiém ngach va xép luong d6i v6i cong chic tring
tuyén thudc tham quyén quan 1y.

b) Cach thirc thuye hién: Truc tuyén qua hé théng quan 1y van ban va diéu hanh cua
co quan, don vi va truc ti€p.

¢) Thanh phan ho so, S6 lwong hd so:

* Thanh phan ho so: Quy dinh tai khoan 1 Diéu 36 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP
ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chire,
gom:

(1) DBéi v6i ho so dy thi tir ngach can su hodc twong duong 1én ngach chuyén vién
hodc tuong duong:

- Cong van cur cong chirc du thi ndng ngach tir ngach can sy va tuong duong l1én
ngach chuyén vién va tuong duong.

- So yéu ly lich cong chure theo quy dinh hién hanh dugc lap cham nhat 1a 30 ngay
trude thoi han cudi ciing ndp ho so dy thi nang ngach, c6 xac nhan cua co quan quan 1y,
st dung cong chuec.

- Ban nhén xet, danh gia cua nguoi dung dau co quan, to chtc sir dung coéng chirc
vé cac tiéu chuln, di€u kién dang ky du thi theo quy dinh.

- Ban sao cac van bang, ching chi cua cong chirc theo tiéu chuan du thi dugc co
quan c6 tham quyén chung thuc, cu thé:

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
vo1 nganh, linh vyc cong tac.

C6 chung chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan ngach chuyén
vién.

C6 ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban, str dung dugc ngoai ngit ¢ trinh do
trong duong bac 3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam hodc sir dung dugce tiéng dan toc
thiéu s6 doi voi cong chirc cong tac ¢ vung dan toc thi€u so theo yéu cau cua vi tri viée
lam.



- Ban photo cac quyét dinh: Tuyéq dung; bd nhiém ngach khi hét thoi gian tap su; ...
deé xac dinh thoi gian gitr ngach va quyét dinh nang luong gan nhat.

(2) Dbi véi hd so du thi nang ngach cong chic tir ngach nhan vién hodc twong
duong 1én ngach can su hodc twong duong:

- Cong van cu cong chire du thi ndng ngach tir ngach nhan vién hodc tuong tuong
1én ngach can sy va tuong duong.

- So yéu ly lich cong chire theo quy dinh hién hanh dugc lap cham nhat 1a 30 ngay
trude thoi han cudi ciing ndp ho so dy thi nang ngach, c6 xac nhan cta co quan quan 1y,
st dung cong churec.

- Ban nhan xet, danh gia cua nguoi dung dau co quan, to chiic sir dung coéng chirc
vé cac ti€u chuan, diéu kién dang ky du thi theo quy dinh.

- Bénvsao cég van béng, ching cl}i cua qéng c;hl’Ic theo tiéu ghuén du thi duoc co
quan c6 tham quyén chung thyc, cu thé: Cé bang tot nghiép cao dang trd 1€n voi nganh
hodc chuyén nganh dao tao phu hop vdi nganh, linh vuc cong tac.

- Ban photo cac quyét dinh: Tuyéq dung; bd nhiém ngach khi hét thoi gian tap su; ...
deé xac dinh thoi gian gitr ngach va quyét dinh nang luong gan nhat.

* 86 hwong ho so: 01 ho so.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

d) Po6i twong thuc hién thii tuc hanh chinh: Cong chie du diéu kién, do co quan,
don vi ctr dy thi.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hi¢n: Céac so, ban, nganh va tuong duong thuoc UBND
tinh; UBND cap huyén.

+ Co quan c6 thim quyén quét dinh: UBND tinh; cac so, ban, nganh va tuong
duong thuoc UBND tinh, UBND cap huyén.

2) Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh b nhiém ngach va xép
lwong doi voi cong chure trung tuyén.

h) Phi, 1€ phi: Thuc hi¢én theo quy dinh tai Thong tu ,sé 92/2021/TT-BTC ngay
28/10/2021 C}ia B0 trudng BO Tai chinh quy dinh mire thu, ché do thu, ndp, quan 1y va st
dung phi tuyén dung, du thi nang ngach, thang hang cong chirc, vién chirec.

Trong d6 quy dinh “Dudi 100 thi sinh: 700.000d/thi sinh; tir 100 dén duéi 500 thi
sinh: 600.000d/thi sinh; ttir 500 thi sinh tré 1én: 500.000d/thi sinh.

i) Tén mau don, miu to khai: Khong co.

k) Yéu cau, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

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

+ Luat Can b0, cong chirc nam 2008; Luat stra ddi, bd sung mot s6 diéu cua Luét
Can bo, cong chuc va Luat Vién chirc nam 2019.

+ Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phi quy dinh vé tuyén
dung, sir dung va quan ly cong chirc. Nghi dinh 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua
Chinh phu stra d6i, bo sung mot sd dleu ciia Nghi dinh s 138/2020/NP-CP ngay
27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan 1y cong chirc va

Nghi dinh sO 06/2023/ND-CP ngay 21/2/2023 ngay 21/2/2023 cua Chinh phu quy dinh
vé ki€m dinh chat lugng dau vao cong chuec.



+ Thong tu sO 06/2020/TT-BNV ngay 02 thang 12 nam 2020 cua B¢ Noi vu ban
hanh Quy ché t6 chuc thi tuyén, xét tuyen cong churc, vién chuc, thi nang ngach cong
chtrc, thi hodc thang hang chitrc danh nghé nghiép vién chirc; Noi quy thi tuyén, xét tuyen
cong chire, vién chire, thi nang ngach cong chic, thi hodc xét thing hang chirc danh nghé
nghiép vién chuec.

+ Quyét dinh s6 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 ciia UBND tinh Hai Duong
ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bo may, bién ché, can bg, cong chirc, vién chirc,
lao dong hop ddng theo Nghi dinh sb 68/2000/ND-CP trong cac co quan hanh chinh Nha
nudc, don vi su nghi¢p cong 1ap; hoi, quy cép tinh va nguoi gitr chic danh, chuc vu tai
doanh nghiép thudc Uy ban nhan dan tinh quén 1y.
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36. Thi nang ngach cong chirc tir chuyén vién va twong dwong lén chuyén vién
chinh va twong duwong

a) Trinh ty thuc hién

Budc 1: Céc co quan, don vi bdo céo nhu cau thi nang ngach giri S& Noi vu (trén co
s& huong dan cua S& No1 vu).

Budc 2: S& Noi vu thim dinh tiéu chuan, diéu kién cta nguoi dugc cuir du thi; xay
dung dyu thao D¢ an thi ndng ngach va trinh UBND tinh ban hanh.

Bugc 3: UBND tinh ban hanh Pé 4n thi nang ngach, bao cao va dé nghi B6 Noi vu
xem xét, cho y kién trude khi t6 chirc theo thAm quyén.

_ Budc 4. UBND tinh t6 chtrc thi nang ngach cong chic sau khi ¢6 ¥ kién vé noi dung
D¢ an va chi ti€u nang ngach cua B Noi vu.

Buge 5. Chu tich UBND tinh phé duyét két qua ky thi nang ngach cong chirc va
danh sach cong chuc trang tuyén.

Budc 6. Qhﬁ tich UBND tinh quyét dinh b6 nhiém ngach va xép luong ddi v6i cong
chtre trang tuyén dién Ban Thuong vu Tinh uy quan ly; Thu truong co quan chuyén moén
va tuong dwong thu6c UBND tinh; Chu tich UBND cap huyén quyét dinh bd nhiém
ngach va xép luong dbi v4i cong chire trang tuyén thudc tham quyén quan 1y.

b) Cach thirc thuye hién: Truc tuyén qua hé théng quan 1y van ban va diéu hanh cua
co quan, don vi va truc ti€p.

¢) Thanh phan ho so, S6 lwong hd so:

* Thanh phan ho so: Quy dinh tai khoan 1 Diéu 36 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP
ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chire,
gom:

+ Cong van ctr cong chue du thi ndng ngach tr ngach chuyén vién Ién ngach chuyén
vién chinh cua don vi.

+ So yéu ly lich cong chtre theo quy dinh hién hanh dugc 1ap cham nhat 13 30 ngay
trudc thot han cudi cung ndp hd so du thi nang ngach, c6 xac nhén cua co quan quan ly,
st dung cong chur.

1 Ban nhén xét, danh gia cua nguoi dung dau co quan, to chirc sir dung cong chirc
vé cdc ti€u chuan, diéu kién dang ky du thi theo quy dinh.

+ Ban sao cdc van bang, ching chi cua cong chuc theo tiéu chuén du thi duoc co
quan c6 tham quyén chung thuc, gom:

C6 Bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
vo1 nganh, linh vyc cong tac.

C6 Chung chi béi duﬁrng,kién thitc quan 1y nha nuéc theo tiéu chuan ngach chuyén
vién chinh hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban, str dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do
trong dwong bac 3 khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam hodc st dung dugc ti€ng dan toc
thiéu s6 doi voi cong chiic cong tac ¢ vung dan tde thi€u so theo yéu cau cua vi tri vige
lam.

- Ban photo cac quyét dinh: Tuyen dung; bo nhiém ngach khi hét thoi gian tap su;

quyét dinh niang ngach hodc chuyén loai hudng luong dai hoc (d6i v6i cong chirc tuyén
dung vao ngach can sy va tuong duong); quyét dinh bo nhiém ngach cong chic (ma



ngach 01.003), ... ‘dé xac dinh thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong; quyét
dinh nang luong gan nhat.

- Ql}yét dinh hodc van ban giao nhiém vu cua ngudi co theflm quyén ctr tham gia xay
dung, thaim dinh van b:ém quy pham phap luat hoac dé t,é,i, dé an, du,ain, chup‘ng trir‘lh
nghién ctru khoa hoc cép tinh, cap huyén (kem theo quyét dinh cua cap c6 tham quyen
ban hanh van ban quy pham phap luat hoac van ban nghiém thu dé tai, dé an, du an,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc;...).

- Bansao quyét dinh cua cap co thérp quyén vé viéc luan chuyén can bo, cong chirc
vé gilr cac chirc vu, chirc danh can bo & cap xa (dién trong quy hoach).

- Céc loai gidy to khac ching minh du diéu kién mién thi mon ngoai nglr (ban sao
gidy khai sinh hodc chung chi tiéng dan toc thleu s6 hoic bang t6t nghiép dai hoc ngoai
ngir...), mién thi mén tin hoc (ban sao bang tot nghiép trung cap cong nghé thong tin trd

1én).

* S6 luong hd so: 01 hd so.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

d) Poi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Cong chic du diéu kién, do co quan,
don vi ctr du thi.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: Cac sé, ban, nganh va tuong duong thuoc UBND
tinh; UBND cap huyén.

+ Co quan c6 thim quyén ql,lyét dinh: UBND tinh; cac s¢, ban, nganh va tuong
duong thugoc UBND tinh, UBND céap huyén.

g) Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh b6 nhiém ngach va Xép
luong do1 vai cong chire tring tuyén.

h) Phi, 1& phi: Thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 92/2021/TT-BTC ngay
28/10/2021 cua B truong B Tai chinh quy dinh muc thu, ché d6 thu, nép, quan ly va st
dung phi tuyén dung, du thi nang ngach, thang hang cong chuc, vién chuec.

Trong d6 quy dinh “Dudi 100 thi sinh: 700.000d/thi sinh; tir 100 dén duéi 500 thi
sinh: 600.000d/thi sinh; tir 500 thi sinh tré 1€n: 500.000d/thi sinh.

i) Tén miu don, miu t& khai: Khong co.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong.

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

+ Luat Can bg, cong chirc nam 2008; Luat stra ddi, bd sung mot s6 diéu cua Luat
Cén b9, cong chuc va Luat Vién chic nam 2019.

+ Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phii quy dinh vé tuyén
dung, su dung va quan ly cong chac. Nghi dinh 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua
Chinh phu stra d6i, bo sung mot s6 di€u cua Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay
27/11/2020 cua Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, su dung va quan ly cong chirc va
Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay 21/2/2023 ngay 21/2/2023 cua Chinh phu quy dinh
vé kiém dinh chat luzong dau vao cong chrec.

+ Thong tu s6 06/2020/TT-BNV ngay 02 thang 12 nam 2020 cua B¢ Noi vu ban

hanh Quy ché t6 chuc thi tuyén, xét tuyen cong churc, vién churce, thi nang ngach cong
chtre, thi hodc thing hang chirc danh nghé nghiép vién chirc; Noi quy thi tuyén, xét tuyén



cong chire, vién chire, thi nang ngach cong chtrc, thi hodc xét thang hang chitc danh nghé
nghiép vién chuc;

+ Quyét dinh sé 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 cuia UBND tinh Hai Duong
ban hanh Quy dinh vé quan ly t6 chic bd may, bién ché, can bo, cong chuc, vién chuc,
lao dong hop ddng theo Nghi dinh sd 68/2000/ND-CP trong cic co quan hanh chinh Nha
nuoc, don vi su nghi€p cong lap; hoi, quy cép tinh va ngudi gitr chtrc danh, chure vu tai
doanh nghiép thudc Uy ban nhan déan tinh quan 1y.
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37. Xét nang ngach cong chirc tir ngach nhan vién hoac twong dwong lén ngach
can sy hoac twong dwong; tir ngach can sy hoac twong dwong l1én ngach chuyén vién
hoac twong duwong

a) Trinh ty thuc hién

Budc 1: Cac co quan, don vi bao céo nhu cau du xét nang ngach giri S& Noi vu (trén
co s& hudng dan cua S& Noi vu).

Budc 2: S& Noi vu tham dinh tiéu chuan, diéu kién ciia ngudi duge ctr du xét nang
ngach; bdo cao va dé nghi UBND tinh xem xét, quyét dinh vi¢c xét nang ngach déi voi
cong chirc dap tng ti€u chuan, dieu kién.

Budce 3: UBND tinh quyét dinh viéc xét nang ngach dbi v6i cong chirc dap tng tiéu
chuan, di€u ki¢n theo tham quyén; giao Thu trudng cac s, ban, nganh va tuong duong
thudc UBND tinh; Chu tich UBND cap huyén quyét dinh bo nhiém ngach va x€p luong
doi voi cong chure thudc tham quyén quan 1y.

Budc 4. Thu truong cac so, ban, nganh va tuong duong thuc UBND tinh; Chu tich

UBND cap huyén quyét dinh bo nhiém ngach va x&p luong d6i véi cong chie du tiéu
chuan, diéu kién thudc thAm quyén quan Iy theo phén cap.

b) Cach thirc thye hién: Tryc tuyén qua hé théng quan 1y van ban va diéu hanh cua
co quan, don vi va truc tiép.

¢) Thanh phin ho so, s6 lrgng ho so:

* Thanh phan ho so: Quy dinh tai khoan 1 Diéu 36 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP
ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, s dung va quan Iy cong chure,
gom:

- Céng van ctr cong chirc du xét nang ngach cua don vi.

- So yéu ly lich cong chire theo quy dinh hién hanh dugc lap cham nhat 1a 30 ngay
trude thoi han cudi cing ndp hd so du xét ning ngach, cd xac nhan cia co quan quan 1y,
st dung cong chuec.

- Ban nhan xet, danh gia cua nguoi dung dau co quan, to chtic sir dung coéng chirc
vé cac ti€u chuan, di€u kién dang ky du xét theo quy dinh.

- Ban photo cac quyét dinh: Tuyén dung; b6 nhiém ngach khi hét thoi gian tip su;
quyet dinh bd nhiém ngach cong chirc (mi ngach 01.003); quyét dinh nang luong gan
nhat.

- Ban photo Bang khen cua Thu tudng Chinh phu, danh hiéu ~Chién s thi dua co 8O
Ve‘} quyét dinh khen thuéng kem theo. Ho so dang ky du thi cia moi cong chirc dugc sap
x€p theo thir tyr néu trén va bo vao mot bi dung riéng cd kich thude 250 x 340 x 5 mm

(theo quy dinh cua B Noi vu vé viéc ban hanh thanh phan hd so can bo, cong chirc, vién
chtrc va mau biéu quan 1y hd so can b, cong chirc, vién chirc).

- Ban sao cac van bang, ching chi cua cong chure theo tiéu chuan dy xét duoc co
quan c6 tham quyén chung thuc, cu theé:

+ Pbi v6i nang ngach tir ngach can su 1én ngach chuyén vién:

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop
v&1 nganh, linh vuc cong tac.

C6 chtng chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuin ngach chuyén
vién.



C6 ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban, str dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do
tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam hodc sir dung dugce tiéng dan toc
thiéu sd dbi voi cong chirc cong tac & vung dan toc thiéu sd theo yéu cau cua vi tri viée
lam.

ot Pbi v6i nang ngach tir ngach nhan vién 1én ngach can su: C6 bang tot nghiép cao
dang tr& 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hgp véi nganh, linh vuc cong téc.

Déi véi cong chic dang ky du x¢t nang ngach 1én ngach tuong duong chuyén vién
(tr ngach ky thuat vién kiém dich dong vat 1én ngach kiém dich vién dong vat; tu ngach
kiém 1am vién trung cap 1én ngach kiém 1am vién; tir ngach ké toan vién trung cip, cao
dang Ién ngach ké toan vién;...): Phai dap mg cac tiéu chuén, diéu kién chung va cic
ti€u chuan, diéu kién khac theo quy dinh cua bg, nganh Trung wong.

* 86 hwong ho so: 01 ho so.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

d) Po6i twong thuc hién thii tuc hanh chinh: Cong chie du diéu kién, do co quan,
don vi cu du xét.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hi¢n: Céac so, ban, nganh va tuong duong thuéoc UBND
tinh; UBND cép huyén.

+ Co quan c6 thim quyén ql}yét dinh: UBND tinh; cac so, ban, nganh va tuong
duong thuoc UBND tinh, UBND cap huyén.

2) Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh b nhiém ngach va xép
lwong doi voi cong chure du tiéu chuan, diéu kién.

h) Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.

i) Tén mau don, miu to khai: Khong co.

k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

Xet nang ngach tir ngach nhan vién hodc tuong duong Ién ngach can sy hodc tuong
duong; tir ngach can sy hodc twong duong 1én ngach chuyén vién hodc twong duong néu
dap ung mot trong cac di€u kién sau:

Duoc ting béng khen cua Bé, ban, nganh, tinh tl:é’ 1én do c6 thanh tich trong cong
tac va dugc danh gia, xép loai chat lugng hoan thanh tot nhiém vu tr¢ 1én trong nam cong
tac lién ké trude nam xét nang ngach;

C6 03 ndm cong tac ljén ké truéc ndm xét nang ngach dugc danh gia, xép loai chat
lu:qng o mﬁ;’c hoan thanh t6t nhiém vu trQ lér}, trong do ¢ it nhat 01 nam dugc danh gia,
x€p loai chat lugng & murc hoan thanh xuat sac nhiém vu.

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

+ Luat Can bg, cong chirc nam 2008; Luat stra doi, bod sung mot s6 diéu cua Luat
Can bo, cong churc va Luat Vién chirc nam 2019.

+ Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh pha quy dinh vé tuyén
dung, st dung va quan 1y cong chuc.

~ + Nghj dinh 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cta Chinh phu sira doi, bd sung mot
s0 dieu cua Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly cong chuc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay



21/2/2023 ngay 21/2/2023 ciia Chinh phu quy dinh vé kiém dinh chat luong dau vao
cong chuec.

+ Thong tu sO 06/2020/TT-BNV ngay 02 thang 12 nam 2020 cua B¢ Noi vu ban
hanh Quy ché t6 chuc thi tuyén, xét tuyen cong churc, vién chuc, thi ndng ngach cong
chtrc, thi hodc thang hang chirc danh nghé nghiép vién chirc; Noi quy thi tuyén, xét tuyen
cong chirc, vién chirc, thi ning ngach cong chirc, thi hodc xét thang hang chirc danh nghé
nghiép vién chuc;

+ Quyét dinh sé 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 cuia UBND tinh Hai Duong
ban hanh Quy dinh vé quan ly t6 chic bd may, bién ché, can bo, cong chuc, vién chuc,
lao dong hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/NB-CP trong cac co quan hanh chinh Nha
nudce, don vi sy nghiép cong 1ap; hoi, quy cap tinh va nguoi giit chie danh, chtc vu tai
doanh nghiép thudc Uy ban nhan déan tinh quan 1y.
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38. Xét nang ngach cong chirc tir ngach chuyén vién hoac twong dwong lén
ngach chuyén vién chinh hoac twong duwong

a) Trinh ty thuc hién

Budc 1: Cac co quan, don vi bao cao nhu cau du xét nang ngach giri S& Noi vu (trén
co s& hudng dan cua S& Noi vu).

Budc 2: So N(f)i‘ vu tham dinh tiéu chuan, diéu k,ién cua nguoi dugc cu du xét’néng
ngach; bao cao va dé nghi UBND tinh xem xét, quyét dinh viéc xet nang ngach doi voi
cong chirc dap tng ti€u chuan, dieu kién.

_ Budc 3: UBND tinh quyé"g dinh viéc xét nang ngach dbi voi cong chirc dap tng tiéu
chuan, di€u kién theo tham quyén.

Budc 4. Chi tich UBND tinh quyét dinh b nhiém ngach va xép luong ddi véi cong
chirc dién Ban Thuong vu Tinh uy quan ly; Thu truong cac s, ban, nganh va tuong
duong thugc UBND tinh; Chu tich UBND cap huyén quyét dinh bo nhiém ngach va xép
lwong d6i véi cong chirc thudc thim quyén quan 1y.

b) Cach thirc thwe hién: Truc tuyén qua hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh cua
co quan, don vi va truc ti€p.

¢) Thanh phan ho so, s lwong hd so:

* Thanh phan ho so:Quy dinh tai khoan 1 Dicu 36 Nghi dinh s 138/2020/ND-CP
ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, s dung va quan Iy cong chure,
gom:

- Cong van cu cong chure du xét nang ngach tir ngach chuyén vién 1én ngach chuyén
vién chinh cua don vi.

- So yéu ly lich cong churc theo quy dinh hién hanh duoc 1ap cham nhat 13 30 ngay
trude thot han cudi cung ndp ho so du xét nang ngach, c6 xac nhan ctia co quan quan ly,
st dung cong churc.

- Ban nhan xet, danh gia cua nguoi dung dau co quan, to chtic sir dung coéng chirc
ve céc tiéu chuan, diéu kién dang ky du xét theo quy dinh.

- Bénvsao cég van béng, ching chi,.. ciia cong chirc theo ti€u chuan du xét dugc co
quan c6 tham quyén ching thuc.

- Ban photo cac quyét dinh: Tuyén dung; b6 nhiém ngach khi hét thoi gian tap su;

quyet dinh bo nhiém ngach coéng chic (mi ngach 01.003); quyét dinh nang luong gan
nhat.

- Ban photdé Huan ghuong Lao dong hapg Ba, danh hiéu Chién si thi dua cép bo,
ban, nganh, tinh, doan thé Trung uong va quyét dinh khen thudng kém theo.

- Ban sao quyét dinh cta cip c6 tham quyen vé viéc luan chuyen dbi véi truong hop
thugc dién trong quy hoach, dugc co quan co thAm quyén quyét dinh luan chuyén vé giir
cac chic vu, chirc danh can bo & cap Xa.

Pbi véi cong chirc dang ky du xet nang ngach 1€n ngach tuong duong chuyén vién
chinh (tf]; ngach ki€ém dich vién dpng vat 1én ngach kiém dich yién chinh dong vat; tl‘;
ngach ki€m lam vién 1én ngach kiém 1am vién chinh; tir ngach ké toan vién Ién ngach ké
todn vién chinh;...): Phai dap ung céc ti€u chuan, di€u ki¢n chung va cac ti€éu chuan, diéu
kién khéc theo quy dinh cua bd, nganh Trung vong.

* S6 heong hé so: 01 ho so.



d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

d) Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Cong chuc du diéu kién, do co quan,
don vi cur du xét.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: Cac so, ban, nganh va tuong duong thuoc UBND
tinh; UBND cap huyén.

+ Co quan c6 thim quyén ql}yét dinh: UBND tinh; céc s&, ban, nganh va tuong
duong thuoc UBND tinh, UBND cap huyén.

2) Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém ngach va xép
lwong do6i voi cong chure du tiéu chuan, diéu kién.

h) Phi, I¢ phi: Khong quy dinh.

i) Tén miu don, miu to khai: Khong co.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

Duoc tang Hu@n chuong Lao dong hang Ba trd 1én va du‘()‘c d;inh gia, xép loai chat
lugng hoan thanh t6t nhi€ém vu tr¢ 1én trong ndm cong tac lién ké trudc nam xét nang
ngach;

Puoc ting Bang khen Thu tuéng Chinh phu va c6 03 nam cong tac lién ké trudc
nam xét nang ngach dugc danh gid, xép loai chat lwong hoan thanh tét nhi¢m vu trd 1€n;

Du’gq téng danh hiéu chién si thi dua B9, ban, ngénh, tinh trQ lén va c¢6 03 nam
cong tac lién ke trudc nam xeét ndng ngach duge danh gia, x&p loai chat lugng hoan thanh
tot nhiém vu tré lép, trong d6 c6 it nhat 01 nam duoc danh gia, x€p loai chat lugng &
muc hoan thanh xuat sac nhi€ém vu.

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

+ Luat Can b0, cong chirc nam 2008; Luat stra ddi, bd sung mot s6 diéu cua Luét
Cén bo, cong chuc va Luat Vién chirc nam 2019.

+ Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phi quy dinh vé tuyén
dung, st dung va quan ly cong chuc.

~ +Nghi dinh 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cta Chinh phi sira d6i, bo sung mot
s0 diéu cua Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay
21/2/2023 ngay 21/2/2023 ctia Chinh phu quy dinh v€ kiém dinh chat luong dau vao
cong chirc.

+ Thong tu sO 06/2020/TT-BNV ngay 02 thang 12 nam 2020 cua Bo Noi vu ban
hanh Quy ché t6 chuc thi tuyén, xét tuyen cong churc, vién chure, thi ndng ngach cong
chtrc, thi hodc thiang hang chirc danh nghé nghiép vién chirc; Noi quy thi tuyén, xét tuyen

cong chirc, vién chirc, thi nang ngach cong chirc, thi hodc xét thing hang chirc danh nghé
nghiép vién chuec;

+ Quyét dinh sé‘ 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 cua UBND tinh Hai Duong
ban hanh Quy Qinh v€ quan 1y to ch}ﬁsc bd may, bién che, can bd, cong chirc, vién chirc,
lao dong hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP trong cac co quan hanh chinh Nha
nuoc, don vi sy nghiép cong lap; hoi, quy cap tinh va nguoi gitt chirc danh, chirc vu tai
doanh nghi¢p thudc Uy ban nhan dan tinh quan ly.
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39. B6 nhiém vao ngach cong chirc, xép hrong ddi véi nguoi hoan thanh ché do
tap su

a) Trinh ty thuc hién

Budc 1: Nguoi tap su bao cao két qua tap su bé‘mg van ban (khi hét thoi gian tap sy);

Budc 2: Nguoi hudng din tap su nhan xét, danh gia két qua tap su ddi voi nguoi tap
su bang van ban va gui nguoi dung dau co quan st dung cong chuec.

Budc 3: Nguoi dimg dau co quan st dung cong chitc danh gia pham chat chinh tri,
dao duc va két qua cong viéc cia nguoi tap su. Truong hop ngudi tap su dat yéu cau,
nguoi dung dau co quan st dung cong chire c6 van ban dé nghi nguodi ding dau co quan
quan ly cong chic quyét dinh bdé nhiém ngach va xép luong cho cong chirc dugc tuyen
dung theo phan cap.

Truong hop nguoi tap sy khong dat yeu cau sau thoi gian tap su hodc ¢6 hanh vi vi
pham dén mtrc phai xem xét xur ly ky ludt theo quy dinh cua phap luét vé can b, cong

chtrc, nguoi ding dau co quan su dung cong chirc dé nghi co quan co6 tham quyén tuyén
dung cong chirc ra quyét dinh bang van ban huy bo quyét dinh tuyén dung.

Budc 4: Nguoi ding dau co quan quan ly cong churc quyét dinh bd nhiém ngach va
xép luong dbi v6i cong chuc dat yéu cau sau thoi gian tap su theo phén cap; tru:orng hop
cong chuc tap sy khong dat yéu cau sau thoi gian tp sy hodc ¢ hanh vi vi pham den
muc phai xem xet xur Iy ky luat theo quy dinh cua phap luat thi co quan c6 tham quyén
tuyén dung cong chirc quyét dinh huy bo quyét dinh tuyén dung dbi véi cong chirc theo
quy dinh.

b) Cach thirc thye hi¢n: Truc tuyén qua hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh va
truc tip.

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

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

d) Poi twong thuwe hién thii tuc hanh chinh: Cong chic tap su.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: Co quan, don vi sir dung cong chirc va co quan, don
vi quan 1y cong chuc.

+ Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S& Noi vu.

2 Két qua thye hién tha tyc hanh chinh: Quyét dinh vé viée bd nhiém ngach va
x€p luong doi voi cong chure dat yéu cau sau thoi gian tap su; Quyet dinh huy bo quyet
dinh tuyén dung do61 vdi cong chirc khong dat yéu cau trong thoi gian tap su.

h) Phi, 1€ phi: Khong co.

i) Tén miu don, miu t& khai: Khong co.

k) Yéu cau, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh: Khong.

1) Can ctx phap ly cua cia thu tuc hanh chinh:

+ Luat Can b0, cong chirc nam 2008; Luat stra ddi, bd sung mot s6 diéu cua Luét
Cén bd, cong chuc va Luat Vién chirc nam 2019.

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

~ + Nghj dinh 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cta Chinh phu sira doi, bd sung mot
s0 di€u ctia Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh phu quy dinh vé



tuyén dung, st dung va quan 1y cong chirc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay
21/2/2023 ngay 21/2/2023 ciia Chinh phu quy dinh vé kiém dinh chat luong dau vao
cong chuec.

+ Quyét dinh sé 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 cuia UBND tinh Hai Duong
ban hanh quy dinh vé quan ly t6 chic bod may, bién ché, can bo, cong chtrc, vién chuec,
lao dong hop ddng theo Nghi dinh sb 68/2000/ND-CP trong cac co quan hanh chinh Nha
nudce, don vi sy nghiép cong 1ap; hoi, quy cap tinh va nguoi giit chic danh, chtc vu tai
doanh nghi¢p thugc Uy ban nhan dan tinh quan ly.



40. B6 nhiém vao ngach vién chirc, xép lwong ddi véi ngudi hoan thanh ché do
tap su

a) Trinh ty thyc hién:

Budc 1: Nguoi tap su bao céo két qua tip su bang vin ban (khi hét thoi gian tap su);

Budc 2: Nguoi huéng dan tap sy nhan xét, danh gia két qua tap sy doi voi nguoi tap
su bang van ban va gui nguoi dung dau don vi sy nghiép cong lap.

Budce 3: Nguoi ding dau don vi sy nghiép cong l1ap danh gia pham chat chinh tri,
dao duc va két qua cong viéc ciia nguoi tﬁp su theo quy dinh.

' Truong hop nguoi tp sy dat yéu cau, nguoi dung dau don vi su nghiép cong lap
quyét dinh theo tham quyén hodc c6 van ban dé nghi co quan co6 tham quyén quan ly don
vi su nghiép cong 1ap quyét dinh bo nhiém chtrc danh nghé nghiép va xép luong cho vién
chtrc dugc tuyén dung theo phan cép.

Truong hop nguoi tap sy khong dat yéu gﬁu tap su ,hOé:lC c6 hanh vi vi pham lién
quan dén dao dirc nghé nghiép, hoat dong ngh€ nghiép dén muirc phai xem xét xu ly ky
luat theo quy dinh cua phap luat, nguoi dung dau don vi su nghiép cong lap cham dut

hop dong lam viéc va bdo cdo co quan, don vi c6 thAm quyén tuyén dyung vién chirc hiry
b6 quyét dinh tuyén dung.

Budc 4: Nguoi ding dau don vi su nghiép cong lap quyét dinh theo tham quyen
hodc c¢6 van ban dé nghi co quan co tham quyén quan ly don vi sy nghiép cong lap quyét
dinh bd nhiém chirc danh nghé nghiép va xép luong d01 véi vién chuc dat yéu cau sau
thoi gian tap su; truong hop vién chire khong dat yéu cau tap su hodc c6 hanh vi vi pham
lién quan dén dao duc nghé nghiép, hoat dong nghé nghi¢p dén mirc phai xem xét xur ly
ky luat theo quy dinh cta phap luat thi nguodi dtng dau don vi sy nghi¢p cong lap chdm
dut hop dong lam viée d6i vai vién chirc va co quan, don vi co thAm quyén tuyén dung
vién chtrc huy bo quyét dinh tuyén dung dbi voi vién chire theo quy dinh.

b) Cach thirc thwe hién: Truc tuyén qua hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh cua
co quan, don vi va truc ti€p.

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

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

d) P6i twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Vién chic tap suy.
e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thue hién: Pon vi su nghiép cong 1ap; cac phong, ban va tuong
duong thudc don vi su nghiép cong lap.

+ Co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh: Céc sd, ban, nganh va twong duong; don vi su
nghiép cong 1ap; UBND cap huyén.

g) Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh vé viéc bd nhiém chtic danh
nghé nghiép va x&p luong do61 véi vién chure dat yéu cau sau thoi gian tap su.

h) Phi, 1€ phi: Khong co.

i) Tén miu don, miu t& khai: Khong co.

k) Yéu cau, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh: Khong.

1) Can ctx phap ly cua cua thi tuc hanh chinh:

+ Luét Vién chtrc nam 2010; Luét sira d6i, bd sung mot s6 diéu cua Luat Can bd,
cong chirc va Luat Vién chirc;



+ Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu vé tuyén dung, st
dung va quan ly vién chic; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 stra doi, bo
sung mot so diéu ctia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phu vé
tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chc;

+ Quyét dinh s6 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 ciia UBND tinh Hai Duong
ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chtrc bd may, bién ché, can bd, cong chirc, vién chirc,
lao dong hop ddng theo Nghi dinh sd 68/2000/ND-CP trong cic co quan hanh chinh Nha
nudce, don vi sy nghiép cong 1ap; hoi, quy cap tinh va nguoi giit chic danh, chtc vu tai
doanh nghiép thudc Uy ban nhan dan tinh quén ly.
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41. Piéu dong, biét phai cong chirc trong tinh

41.1. Piéu dong cong chirc

a) Trinh ty thyc hién:

+ Piéu dong giira cac co quan, don vi trong pham vi huyén, thanh phé:

Thir nhat: Piéu dong trong khoi qudn 1y nha nude:

Budc 1: Can ctr quy hoach, nhu cdu cong tac va nang lyc, sO truong cua cong chire,
nguoi dung dau co quan, t6 chitc dugc phan cong, phan cap quan 1y cong chue xay dung

ké hoach, bién phap diéu dong cong chirc thudc pham vi quan 1y, bdo cdo cip co tham
quyén xem xét, quyét dinh thuc hién;

Budc 2: Lap danh sach cong chirc can diéu dong;

Budc 3: Uy ban nhan dan huyén, thanh phé quyét dinh viée diéu dong cong churc;
thuc hi¢n diéu dong va gui quyét dinh di€u dong cong chiic vé S& Noi vu dé tong hop,
theo doi.

Thir hai: Diéu dong tir khoi dang, doan thé sang khéi quan Iy nha nudc va nguwoc
lai:

Budgc 1: Ban Thuong vu huyén uy, thanh uy c6 van ban xin y kién Ban Té chirc
Tinh ay va S& Noi vu vé viée diéu dong, tiép nhan cong chic.

Budc 2: Ban T chire tinh oy va S& Noi vu cho ¥ kién vé viéc diéu dong, tiép nhan
cong chirc bang vin ban.

Budc 3: Sau khi ¢6 y kién dong y ciia Ban To churc tinh uy va S& Noi vy, Ban
Thuong vu huyén uy, thanh uy chi dao thuc hién viéc diéu dong cong chuc theo tham
quyén.

+ Piéu dong gura cac co quan, don vi cap tinh, gitra cac huyén, thanh pho, hoac
tir huyén, thanh pho dén céc co quan cap tinh va nguwgec lai:

Thir nhat: Piéu dong trong khoi qudn 1y nha nuede:

Budc 1: Trén co s¢ yéu cau cla cong tac can bd va ké hoach diéu dong can bg, cong
churc cua cép c6 tham quyén, S& No1 vu lam viéc vdi cd nhan cong chuc, tap thé 1anh dao
co quan, don vi noi cong chirc dang coéng tac va noi cong chirc dy kién diéu dong dén va
cho v kién vé viéc diéu dong cong chirc.

Budc 2: Sau khi ¢6 y kién dong ¥ ctia S& Noi vu, co quan, don vi noi cong chirc
dang cong tac va noi cong chirc dugce diéu dong dén ban hanh quyét dinh diéu dong va
tiép nhan cong chrc.

Thir hai: Diéu déng tir khéi dang, dodn thé sang khoi qudn 1y nha nude:

Budc 1: Trén co 8¢ yéu cdu cua «cong tac can by va ké hoach diéu dong can b, cong
chtrc cia cap c6 tham quyén, Ban T6 chirc Tinh @iy 1am viéc v&i ca nhan cong chuc, tap
thé lanh dao co quan, don vi noi cong chitc dang cong tac va noi cong chirc du kién diéu
dong dén, dong thoi ¢6 van ban trao d6i véi S& Noi vu vé viée du kién diéu dong cong
chtrc.

Budc 2: Sau khi c6 y kién dong ¥ cia Ban T6 chtrc Tinh ty va Sé Noi vu, co quan,
don vi noi cong chirc dang cong tac va noi cong chue duge diéu dong dén ban hanh
quyét dinh diéu dong va tiép nhin coéng chic.

Thi ba: Piéu déng tir khoi quan Iy nha mede sang khoi dang, doan thé:
Budc 1: Trén co sé y€u cau cua cong tac can bd va ke hoach diéu dong can bo, cong
churc cua cap co6 tham quyén, S& Noi vu lam viéc vdi ca nhan cong chire, tap thé 1anh dao



co quan, don vi noi cong chirc dang cong tac va noi céng chic du kién diéu dong dén,
dong thoi co van ban trao doi voi Ban To chire Tinh ty vé viée du kién diéu dong cong
chue.

Budc 2: Sau khi ¢6 y kién ddng ¥ cia Ban T6 chtrc Tinh ty va Sé Noi vu, co quan,
don vi noi cong chirc dang cong tac va noi cong chue duge diéu dong dén ban hanh
quyét dinh diéu dong va tlep nhan cong chuec.

Luu y: Trudc khi quyét dinh diéu dong cong chitc, nguoi ding ddu co quan duoc
phan cong, phan cdp quan [y cong chitc can gap go cong chirc néu ré myc dich, sw can
thzet ciia viéc diéu dong daé nghe cong chirc dé xudt y kién truéc khi quyét dinh theo tham
quyén hodc bdo cdo cdp cé tham quyén xem xét, quyét dinh.

b) Cach thirc thue hi¢n: Tryc tuyén qua hé théng quan 1y van ban va diéu hanh cua
UBND tinh va tryc ti€p

¢) Thanh phan ho so, so lwong hd so:

* Thanh phdn ho so:

+ So yéu 1y lich cong chirc theo Mau 2C-BNV/2008 (doi vdi khoi chinh quyén),
theo mau 2C/TCTW-98 (doi voi khoi dang, doan thé) c6 dan anh va dugc xac nhan cua
co quan, don vi noi ca nhan hién dang cong tac (co’ gia tri trong thoi han 06 thang);

+ Gidy ching nhén ste khoe do co quan 'y té co tham quyén cap (con thoi han trong
6 thang tinh dén thoi diém ndp hé so xin thuyén chuyen cong tac);

+ Ban sao cac gidy to sau: Quyet dinh tuyen dung, bd nhiém vao ngach céng chic,
nang bac luong hién huong cua cap co tham quyen; phiéu danh gia, phan loai cong chirc
trong 03 (ba) nam lién tuc gan nhat; cac vin bang, chtng chi vé trinh d6 vin hoa, trinh do
chuyén mon nghiép vu; cac gidy to vu tién (néu co).

* S0 lwong ho so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

d) Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly cong chure;
Ban T6 chtrc Tinh uy, S& No1 vu; Huyén uy, Thanh uy; UBND cap huyén; cong chuec.

e) Co quan gidi quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hi,én: Ban T6 chac Tinh uy, S6& NoOi vy, cac huyén uy,
thanh uy; UBND huyén, thanh pho.

+Co quan ¢co tham quyén quyet dinh: Co quan, don vi noi cong chuc dang cong tac
va diéu dong dén; nguoi dimg dau co quan, t6 chuc duoc phan cong, phan cap quan Iy
cong chirc; ngudi dimg dau co quan, to chic noi cong chire dang cong tac.

g) Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh thuyén chuyén cong tac dbi
voi1 cong chure.

h) Phi, 1€ phi: Khong co.

i) Tén miu don, miu t& khai: Khong co.

k) Yéu cau, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh

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

+ Luat Can bg, cong chirc; Luat Vién chuc;

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

~ + Nghj dinh 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cta Chinh phu sira doi, bd sung mot

s0 di€u ctia 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 chirc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay
21/2/2023 ngay 21/2/2023 ciia Chinh phu quy dinh vé kiém dinh chat luong dau vao
cong chtrc.

+ Quyét dinh s6 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 cia UBND tinh Hai Duong
ban hanh Quy dinh vé quan ly t6 chirc bd may, bién ché, can bo, cong chuc, vién chuec,
lao dong hop ddng theo Nghi dinh sé 68/2000/ND-CP trong cac co quan hanh chinh Nha
nuoc, don vi su nghi€p cong lap; hoi, quy cép tinh va ngudi gitr chtrc danh, chure vu tai
doanh nghiép thudc Uy ban nhan déan tinh quan 1y.

41.2. Biét phai cong chirc:
a) Trinh ty thyc hién:
Budc 1: Nguoi dimg dau co quan, t chitc dugce phan cong, phan cip quan ly cong

chtrc noi cong chirc cong tac va noi duoc cir dén biét phai c6 van ban trao ddi, thdng nhat
¥ kién;

Budc 2: Nguoi dimg dau co quan, t6 chirc noi cong chirc dang cong tac quyét dinh
theo thAm quyén hoic trinh cap c6 tham quyén quyét dinh theo phan cip quan Iy.

Luu y: Truoc khi quyet dinh bi¢t phai cong chirc, nguoi dung dau co quan, té chirc
duoc phdn cong, phan cap quan ly cong chirc can gap go cong chirc néu ro muc dich, sw
can thiét cua viéc biét phai de nghe cong churc dé xudt y kzen truGe khi quyét dinh theo
tham quyén hodc bdo cdo cdp c6 tham quyen xem xét, quyét dinh.

b) Cach thirc thwe hién: Truc tuyén qua hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh cua
UBND tinh va tryc tiép.

¢) Thanh phan ho so, s6 lwgng hd so:

* Thanh phan hé so:

+ So yéu 1y lich cong chirc theo Mau 2C-BNV/2008 (ddi véi khoi chinh quyén),
theo méu 2C/TCTW-98 (doi véi khoi dang, doan thé) co dan anh va dugce xac nhan cia
co quan, don vi noi ¢4 nhan hi¢n dang cong tac (co’ gia tri trong thoi han 06 thang);

+ Gidy ching nhén stre khoe do co quan y té co tham quyén cap (con thoi han trong
6 thang tinh dén thoi diém ndp hé so xin thuyén chuyen cong tac);

+ Ban sao cac gidy to sau: Quyet dinh tuyen dung, bd nhiém vao ngach coéng chiic,
nang bac luong hién hudng cua cap co tham quyen; phiéu danh gia, phan loai cong chirc
trong 03 (ba) ndm lién tuc gan nhat; cic van bang, chung chi vé trinh d6 van hoa, trinh d6
chuyén mén nghiép vu; cac gidy to uu tién (néu co).

* §6 hwong hoé so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

d) Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly cong churc;
Ban T6 chirc Tinh uy, S& Noi vu; Huyén uy, Thanh ty; UBND cap huyén; cong churec.

e) Co' quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hi¢n: Ban T6 chirc Tinh ty, S& Noi vy, cac huyén uy,
thanh uy; UBND huyén, thanh pho.

+ Co quan c6 tham quyén quyet dinh: Co quan, don vi noi cong chirc dang cong tac
va diéu dong dén; nguoi ding dau co quan, t6 chuc duoc phan cong, phan cap quan ly
cong chirc; ngudi dimg dau co quan, to chic noi cong chire dang cong tac.

g) Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh biét phai cong chirc.

h) Phi, 1€ phi: Khong co.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-68-2000-nd-cp-thuc-hien-che-do-hop-dong-loai-cong-viec-trong-co-quan-hanh-chinh-nha-nuoc-don-vi-su-nghiep-47047.aspx

i) Tén miu don, miu t& khai: Khong co.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh

I) Can cur phap ly ciaa cua tha tuc hanh chinh:

+ Luat Can b0, cong chirc; Luat Vién chic;

+ Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phi quy dinh vé tuyén
dung, st dung va quan ly cong chuc.

+ Nghi dinh 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cia Chinh phi sira d6i, bo sung mot
s6 diéu cua Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phii quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan 1y cong chic va Nghi dinh sé 06/2023/ND-CP ngay
21/2/2023 ngay 21/2/2023 ciia Chinh phu quy dinh vé kiém dinh chat luong dau vao
cong chuec.

+ Quyét dinh sé 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 ctia UBND tinh Hai Duong
ban hanh Quy dinh vé quan ly t6 chic bd may, bién ché, can bo, cong chuc, vién chuc,
lao dong hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/NB-CP trong cac co quan hanh chinh Nha
nudce, don vi sy nghiép cong lap; hoi, quy cap tinh va nguoi giit chie danh, chtc vu tai
doanh nghiép thudc Uy ban nhan déan tinh quan 1y.
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42. Chuyén ngach cong chirc

a) Trinh ty thyc hién:

Budce 1: B phan té chure cén‘b(f) cua cép CO quan, td chirc hanh chinh thuoc UBND
tinh ra soat, xem x¢ét, tham dinh ho so chuyén ngach cong chirc khi c6 cong chire thude
don vi thay do6i vi tri viéc lam.

Budc 2: B phan td chirc can bd cﬁg cac co quan, to chﬁ’c hanh chinh thudc UBND
tinh t}lam muu Thu trudng don \{i hoac gié nghi S& NoO1 vu tham dinh ban hanh quyét dinh
chuyén ngach cong chirc theo thim quyén quy dinh.

b) Cach thirc thwe hién: Truc tuyén qua hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh cua
UBND tinh va tryc ti€p

¢) Thanh phan ho so, s lwong hd so:

* Thanh phdan ho so:

+ Van bén/quyét dinh vé viéc phan cong, bd tri hodc thay ddi vi tri viée 1am cua
cong chtrc.

+ HO so cong chirc dap Ung cac ti€u chuan, diéu kién cua ngach cong chirc dugc
chuyén.

* S6 hwong hé so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

d) Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Cong chirc thudc cac co quan, to
chirc hanh chinh thuoc UBND tinh Hai DUong.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: Cac co quan, to chitc hanh chinh thuéc UBND tinh
Héi Duong.

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Thu trudng cic co quan, to chirc hanh chinh
thudc UBND tinh hai Duong.

g) Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh chuyén ngach.

h) Phi, 1€ phi: Khong co.

i) Tén miu don, miu t& khai: Khong co.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

1) Can cir phap ly

+ Luat Can bg, cong chirc; Luat Vién chic;

+ Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé tuyén
dung, str dung va quan ly cong churc;

+ Quyet dinh s0 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 cia UBND tinh Hai Duong ban
hanh Quy dinh v€ quan 1y t6 chirc by may, bién che, can bg, cong chirc, vién chirc, lao dong
hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP trong cac co quan hanh chinh Nha nudc, don vi
sw nghiép cong 1ap; hoi, quy cap tinh va nguoi gitr chire danh, chire vu tai doanh nghiép thude
Uy ban nhan dan tinh quan ly.
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43. Luin chuyén cong chirc

a) Trinh ty thyc hién:

Budc 1: Can cir vao nhu cau luan chuyén can bo, cip uy, lanh dao co quan, don vi,
dia phuong tién hanh ra soat, danh gia doi1 ngli can bd cua co quan, don vi, dia phuong;
xay dung k€ hoach luan chuyén trinh cap c6 tham quyén xem xét, cho chu truong;

Budc 2: Cin ctr vao chil truong ctia cap c6 thim quyén, co quan tham muu vé cong
tac t0 chuc - can bg thong bao dé cac co quan, don vi, dia phuong d€ xuat nhan sy luan
chuyén;

Budc 3: Tong hop dé xuit ciia cic co quan, don vi, dia phuong; co quan tham muu
ve€ cong tac td chirc - can bd tién hanh ra soat ti€u chuan, ti€u chi va dy kién co quan, don
vi, dia ban, chitc danh va nhan sy luan chuyén. Lay y kién nhan xét, danh gia doi voi
nhan su du kién luan chuyén;

Budc 4: Co quan tham muu vé cong tac to chirc - can bo guri van ban lay y kién
tham dinh cua cac co quan lién quan, trao do6i voi noi di, noi dén vé du kién dia ban, chuc
danh va nhén sy luan chuyén;

T6 chtc gip g& can bd duoc luan chuyén dé quan triét muc dich, yéu cau luin
chuyén; dong thoi, nam bat tdm tu, nguyén vong va xac dinh trach nhi¢m do6i véi can bd
luan chuyén;

Budc 5: Co quan tham muu vé cong tac to chirc - can bd trinh cip ¢ thim quyén
xem x€t, quy€t dinh va 1anh dao, chi dao t6 chuc thuc hién (cong bé quyét dinh, chi dao
bau cur va cac cong viéc can thiét khac).

b) Cach thirc thwe hién: Truc tuyén tai co quan, don vi.

¢) Thanh phan ho so, s6 lwgng hd so:

* Thanh phdn ho so:

HO so nhan sy phai duoc ké khai trung thuc, chinh xac, dﬁy da ndi dung néu tai cac
muc va phai dugc cap c6 tham quyén xac nhan hodc chung thuc theo quy dinh, bao gom:

+ T¢ trinh do nguo1 ding dau co quan, td chire, don vi ky; hodac do nguoi ding dau
co quan, bd phan tham muu vé cong tac té chirc, can bd ky;

+ Bién ban hoi nghi, ban téng hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém
phiéu ¢ cac budc trong quy trinh bé nhiém,;

+ So yéu Iy lich do c4 nhéan tu khai theo miu quy dinh c6 dan anh mau kho 4x6,
dugc co quan truc ti€p quan ly xac nhan va dong dau; anh chuyp trong thoi han 06 thang
trude ngay ndp ho so;

+ Ban tir kiém diém 03 ndm cong tac gan nhat;

+ Danh gia, nhan xét cua chi bg, dang uy co quan noi cong tac; danh gia, nhén xét
trong 03 ndm gan nhat cua tap thé 1anh dao co quan, t6 chuc, don vi vé pham chat dao
dure, 161 song, ¥ thirc td churc ky luat, doan két ndi bo, nang luc cong tac, két qua thuc
hién chuc trach, nhiém vu dugc giao (trong d6 phai xac dinh rd san pham cu thé, thanh
tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham (n€u cd), uy tin va trién vong phat
trién;

+ Nhan xét ctia chi iy noi cu tra d6i véi ban than va gia dinh. Truong hop noi cu tra
cua ban than khac vdi noi cu tra cua gia dinh thi phai 1ay nhan xét cua chi uy noi ban
than cu trd va noi gia dinh cu tru;



+ Két luén vé tiéu chuan chinh tri ctia cap y c6 thim quyén theo quy dinh cua Bo
Chinh tri vé€ bao vé chinh tri ndéi bd DPang;

+ Ban k¢ khai tai san, thu nhéap theo quy dinh;

+ Ban sao cac van bang, ching chi theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh bd
nhiém. Truong hop nhan sy c6 van bang do co s6 giao duc nudce ngoai hodc co so' giao
duc trong nudc lién két véi nude ngoai cap thi thuc hién viéc cong nhan theo quy dinh
cua phéap luat;

+ Gidy ching nhén strc khoe cua co so'y té c6 tham quyén cip trong thoi han 06
thang trude ngay ndp ho so.”.

* 86 lwong hd so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

a Péi twong thye hién thi tuc hanh chinh: Co quan c6 thim quyén. ThAm quyén
quyét dinh luan chuyén thuc hién theo quy dinh v€ phan cap quan ly can bo cua Pang va
cua phéap luat.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: Co quan c6 thim quyén quyét dinh.

g) Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh luan chuyén.

h) Phi, 1€ phi: Khong co.

i) Tén miu don, miu to khai: Khong co.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

+ C6 lap trudng, tu tuong chinh tri vimg vang, pham chat dao dirc tét.

+ Co trh}h dd chuyén mon, nghi¢p vy, 1y ludn chinh tri, nang lyc cong tac va trién
vong phat trién.

+ Pap (mg tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh ctia chirc vy ddm nhiém khi luan
chuyén.

+ Con thoi gian cong tac it nhit 10 nim cong tac tinh tr thoi diém luan qhuyén. )1
v0i cong chire 1anh dao, quan Iy dugc luan chuyén dé thyc hién chu truong bo tri khong
phai nguoi dia phuong hodc khong gitr chirc vu qua hai nhiém ky lién ti€p ¢ mot dia
phuong, co quan, to chire, don vi thi phai con du thoi gian cong tac theo thoi han bo
nhiém. Truong hop dac biét do cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

+ C6 du suc khoe dé hoan thanh nhiém vu va churc trach duoc giao.

Trudong hop can bo cép xa duoc lufln chuyén lam céqg chtrc gitr chtrc vu lanh giao,
quan ly tai co quan chuyén moén thugc Uy ban nhan dan cap huyén thi khong yéu cau
phai co6 du thot gian cong tac to1 thiéu 05 nam trd 1€n quy dinh tai diém a khoan 2 Diéu
18 Nghi dinh 116/2024//ND-CP.

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

+ Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy dinh vé tuyén
dung, st dung va quan 1y cong chirc;

~ +Nghi dinh 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cta Chinh phi sira d6i, bo sung mot
s0 diéu cua Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-CP ngay
21/2/2023 ngay 21/2/2023 cua Chinh phu quy dinh vé ki€ém dinh chat lugng dau vao
cong chtrc.



+ Quyét dinh s6 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 ciia UBND tinh Hai Duong
ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chtrc bd may, bién ché, can bd, cong chirc, vién chirc,
lao dong hop ddng theo Nghi dinh sb 68/2000/ND-CP trong cac co quan hanh chinh Nha
nudc, don vi s nghi¢p cong 1ap; hoi, quy cép tinh va nguoi gitt chic danh, chuce vu tai
doanh nghiép thudc Uy ban nhan dan tinh quén 1y.
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44. Xét thing hang chirc danh nghé nghiép tir Lwu trit vién trung cap 1én Luu
trir vién (thudc Sé Noi vu)
a) Trinh ty thyc hién:

Budce 1: Trung tam Luu trir lich s xay dung dy thao Dé an giri Vian phong SO, Ban
Giam dbc S vé viéc bao cao, dé xuit cho y kién vé xét thang hang chtrc danh nghé
nghiép tir Luu trit vién trung cip 1én Luu trit vién.

Budc 2: Phong Cong chire, vién chire, S0 Noi vu cho y kién vé chi tiéu xét thing
hang chirc danh nghé nghiép tir Luu trit vién trung cap lén Luu trit vién.

Bude 3: Giam doc So phé duyét Dé an va t6 chirc xét thing hang chitc danh nghé
nghi¢p tir Luu trir vién trung cap 1én Luu trir vién.

b) Cach thirc thwe hién: Truc tuyén qua hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh cua
UBND tinh va truc tiép.

¢) Thanh phan ho so, so lwong hd so:

* Thanh phdn ho so:

+ Vin ban dé nghi cua Trqng tam Luu trit lich str, S& Noi vu vé Viéq dé xuét to ch(xc
xet thang hang chire danh ngh¢ nghi€p vién chuc (kém theo du thao D€ an va cac biéu
mau quy dinh tai Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu, Nghi
dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ctua Chinh phu).

+ So yéu ly lich vién churc theo quy dinh hién hanh dugc lap chdm nhé‘g la 30 ngay
trude thoi han cudi cung ndp ho so du thi hodc xét thang hang chirc danh nghé nghiép, co
xac nhan cua co quan, don vi str dung vién chirc;

+ Ban nhan x¢ét, danh gia cua nguoi dung dﬁuqdo*n vi sy nghiép cong lap su dung
vién chire hodc cua nguoi dung dau co quan c6 thdm quyén quan ly don vi sy nghiép
cong lap vé céc tieu chuan, diéu kién dang ky du thi hodc xét thang hang chirc danh nghé
nghiép cua vién chirc theo quy dinh;

+ Ban sao cac vin bang, chimg chi theo yéu cau ctia chtrc danh nghé nghiép dy thi
hodc x¢ét thang hang; Truong hop vién chire co bang t6t nghiép chuyén mén da chuan dau
ra vé ngoai ngit, tin hoc theo quy dinh ma twong tng voi yéu cau cua chirc danh nghé
nghiép du thi hodc xet thang hang thi dugc str dung thay thé chimg chi ngoai ngf, tin
hoc; Truong hop vién gh&c dugc mién th,i mon ngoai ngit, mon tin hoc quy dinh tai
khoan 6 va khoan 7 Diéu 39 Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP thi dugc mién ching chi
ngoai ngtt, chirng chi tin hoc;

+ Céc yéu cau khac theo quy dinh cua tiéu chuan chic danh nghé nghiép du thi
hodc xét thang hang.

* S6 hwong hé so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

d) Pdi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Vién chirc chuyén nganh luu trit
thudc Trung tam Luu trit lich sir thudc S& Noi vu tinh Hai Duong.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: S Noi vu

+ Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh: S& Noi vu.

2 Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh xét thang hang chuc danh
nghé nghiép vién chtrc tr Luu trir vién trung cap 1€n Luu trit vién.



h) Phi, 1€ phi: Khong co.

i) Tén miu don, miu t& khai: Khong co.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh

I) Can cur phap ly cia cua tha tuc hanh chinh:

+ Luat Vién chuc; Luat stra ddi, bd sung mot s6 diéu ctia Luat Céan bd, cong chirc va
Luat Vién chiic;

+ Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu vé tuyén dung, st
dung va quan ly vién chic; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 stra doi, bo
sung mot so diéu ctua Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu vé
tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chic;

+ Thong tu §6 07/2022/TT-BNV ngay 31/8/2022 cua B truong Bo Noi vu quy dinh
chl'rc’ danh, ma s0, ti€u chuan chirc danh nghé nghiép, thi hoac xét thang hang, bd nhi¢m
va x€p luong vién chirc chuyén nganh luu tri;

+ Quyét dinh sé‘ 44/2020/Qb-UBND ngay 10/9/2020 cua UBND tinh Hai Duong
ban hanh Quy (iinh vé quan ly to ch}ﬁfc bd may, bién ché, can bg, cong chirc, vién chuc,
lao dong hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP trong cac co quan hanh chinh Nha
nudc, don vi su nghivép cong 1ap; hoi, quy cap tinh va nguoi gitr chirc danh, chire vu tai
doanh nghi¢p thugc Uy ban nhan dan tinh quan ly.
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45. Biét phai vién chirc

a) Trinh ty thyc hién:

Budc 1: Trao d6i, ldy ¥ kién cta tap thé 1anh dao noi tiép nhan vién chic biét phai.

7 Budc 2: Gap vién chuce dé trao ddi vé chu truong bi¢t phai va yéu ciu nhiém vu cu

thé.

Budc 3: Trinh cép c¢6 tham quyén xem xét, quyét dinh (nguwoi ditng dau co quan cé
tham quyén tuyén dung vién chirc quyet dinh viéc biét phdi vién churc).

b) Cach thitc thwe hién: Truc tuyén qua hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh cua
UBND tinh va truc tiép

¢) Thanh phan ho so, s6 lwgng hd so:

* Thanh phdn ho so:

+ So yéu 1y lich vién chtrc theo MAu so yéu 1y lich HS02-VC/BNV ¢6 dan anh va
duoc xac nhan cua co quan, don vi noi vién chirc hién dang cong tac (co gia tri trong
thoi han 06 thang),

+ Ban sao cac gidy to sau: Quyét dinh tuyen dung, bd nhi¢m chure danh nghé nghiép
vién chire, nang béac luong hién huong cua cap co tham quyen cac van bang, chung chi
vé trinh d6 van hoéa, trinh do chuyén mén nghiép vu; cc gidy to wu tién (néu c6).

* §6 hwong hé so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

d) Pdi twong thuce hién thi tuc hanh chinh: Co quan c6 thAim quyén tuyén dung
vién chtrc; vién chuc lién quan.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thyc hién: Co quan c¢6 thim quyén tuyén dung vién chirc

+ Co quan c6 thAm quyén quyet dinh: Co quan c6 thAm quyén tuyen dung vién chirc

(Nguoi ditng dau co quan cé tham quyén tuyén dung vién chirc quyét dinh viéc biét phdi
vién chirc).

g) Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh biét phai vién chic.

h) Phi, 1€ phi: Khong cé.

i) Tén mau don, mau to khai: Khong co.

k) Yéu cau, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh

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

- Luat Vién chirc;

- Nghi dinh s6 115/2020/NB-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phu quy dinh vé tuyén
dung, st dung va quan ly vién chirc;

- Nghi dinh s0 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ciia Chinh phi ira d6i, bo sung mot
s0 di€u cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.

- Quyét dinh s6 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 ctia UBND tinh Hai Duong
ban hanh Quy dinh vé quan ly to ch}'rc bd may, bién ché, can bg, cong chirc, vién chuc,
lao dong hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP trong cac co quan hanh chinh Nha
nuodc, don vi su ngh{ép cong 1ap; hoi, quy cap tinh va nguodi gitr chirc danh, chire vu tai
doanh nghi¢p thuoc Uy ban nhan dan tinh quan ly.
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46. B6 nhiém vién chirc quan 1y

a) Trinh ty thyc hién:

Budce 1: Ho1 nghi tap thé lanh dao (1an 1): Trén co so chi truong bd nhiém, yéu cau
nhiém vu cta don vi va ngudn nhan sy trong quy hoach, nguoi ding dau chu tri cing tap
thé 1anh dao thao ludn, ra soat, thong nhit vé co cdu, sd lugng, tiéu chuan, diéu kién va
quy trinh nhan su; dong thoi tién hanh ra soat két qua danh gid, nhan xét dbi véi timg
nhan sy trong quy hoach (gom ca nhan sy duoc quy hoach chirc danh twong duong tro
1én) va thong qua danh sach nhan sy dap tng tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh dé lay y
kién gi6i thiéu ¢ budc tiép theo.

Budce 2: Hoi nghi tap thé 1anh dao mé rong: Can cur vao co cau, sd lugng, tiéu
chuan, diéu kién va danh sach nhan su di duoc thong qua ¢ bude 1, ngudi dimg dau trao
d6i dinh huéng nhan sy bo nhiém phi hop voi yéu cau cua don vi dé hoi nghi thao luan
va tién hanh gi6i thiéu nhan sy bang phiéu kin.

Budce 3: Ho1 nghi tap thé lanh dao (1an 2): Trén co so két qua gidi thiéu nhan sy ¢ budc 2,
tap thé lanh dao tién hanh thao luan va gidi thiéu nhan sy bang phiéu kin.

Budc 4: Hoi nghi can bo chu chdt: T chirc 1ay v kién cta can bd cha chdt theo
danh sach nhan sy dugc gioi thi¢u ¢ bude 3.

Budc 5: Hoi nghi tap thé 1anh dao (lﬁn 3): Trudc khi tién hanh hoi nghi, co quan,
don vi c6 van ban dé nghi Ban thuong vu dang uy, chi uy hodc dang uy, chi b (nhimng
noi khong c6 ban thuong vu, chi uy) danh gia, nhan xet bang vin ban vé nhan su; tién
hanh xac minh, két luan nhimg van dé méi nay sinh (néu c6) dbi voi nhan sy. Tap thé
lanh dao thao luan va biéu quyét nhan su.

b) Cach thirc thwe hién: Truc tiép.

¢) Thanh phan ho so, s lwong hd so:

* Thanh phdan ho so:

(1). T trinh vé viée bd nhiém do nguoi dung dau don vi sy nghiép cong 1ap ky (ddi
vo1 truong hop trinh cap trén co tham quyén quyét dinh b6 nhiém) hodc do nguoi dung
dau bd phan phu trach vé cong tac t6 chtrc can bo ky (d6i véi trudng hop ngudi dung dau
don vi su nghiép cong 1ap quyét dinh);

(2). Ban téqg hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu & cac budc
trong quy trinh bd nhiém;

(3). So yéu 1y lich yién chirc do ¢4 nhan tu khai theo mau quy dinh, duoc don vi su
nghi¢p cong lap truc ti€p quan ly xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi
gian khong qua 06 thang;

(4). Ban ty kiém diém 3 ndm cong tac gan nhat;

(5). Danh gia, nhan xét cua chi by, dang uy co quan noi cong tac; danh gia, nhan xét
trong 03 nam gan nhat cia tap thé lanh dao co quan, don vi vé pham chat dao duc, 16i
song, y thie to chic ky luat, doan két ndi bd, nang luc cong tac, két qua thyc hién chuc

trach, nhiém vy dugc giao (trong do 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 phat trién;

(6). Nhan xét ctia chi iy noi cu tra d6i v6i ban than va gia dinh. Truong hop noi cu
tri cua ban than khac véi noi cu tra cua gia dinh thi phai lay nhan xét cua chi ity noi ban
than cu tra va noi gia dinh cu trg;



(D). K‘ét luan cua cép uy co thé}m quyén vé tiéu chuan chinh tri dbi voi trudng hop
bo nhi@m lan dau hoac ]36 r}hiém, bau vao churc vu cao hon hodc bé nhiém lai nhung cé
tinh tiet mdi 1am thay doi ket luan trudc day;”;

(8). Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh;

(9). Ban sao cac van bang, chimg chi theo yéu ciu cta tiéu chuan chitc danh bd
nhiém;

(10). Gidy chtrng nhén strc khoe cta co sé y té ¢6 tham quyén cip trong thoi han 06
thang.

* S6 hwong hé so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

d) P6i twong thuce hién thii tuc hanh chinh: Vién chic dugc gidi thiéu, bd nhiém
lanh dao.

e) Co quan giai quyét thit tuc hanh chinh: Cac sd, ban nganh va tuong duong;
cac don vi su nghiép cong lap thudc tinh.

g) Két qua thuce hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh b6 nhiém ciia nguoi ding
dau don vi sy nghiép cong lap theo tham quyén.

h) Phi, 1€ phi: Khong co.

i) Tén miu don, miu t& khai: Khong co.

k) Yéu cau, diéu kién thwc hién thii tuc hanh chinh: Khong.

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

+ Luét Vién chirc; Luét stra doi, bo sung mot s6 diéu ctia Luat Can bo, cong chirc
va Luat Vién chuec.

+ Nghi dinh 6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phi quy dinh vé tuyén
dung, str dung va quan ly vién chure; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua
Chinh phu stra 61, b6 sung mdt s diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.

+ Quyét dinh sfr)‘ 44/2020/Qb-UBND ngay 10/9/2020 cua UBND tinh Hai Duong
ban hanh Quy dinh v€ quan ly to ch}’rc bd may, bién ché, can bg, cong churc, vién chuc,
lao dong hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP trong cac co quan hanh chinh Nha
nudc, don vi su nghi€p cong lap; hoi, quy cap tinh va nguoi gitt chirc danh, chuc vu tai
doanh nghiép thuoc Uy ban nhén dan tinh quan 1y.
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47. B6 nhiém lai vién chirc quan 1y

a) Trinh ty thyc hién:

Budc 1: Ban hanh thong bao thuc hién quy trinh xem xét b nhiém lai d6i véi vién
chuec.

Budc 2. Vién chuc lam bao cdo tu nhan xét, danh gia viéc thuc hién chﬁc tréc}l,
nhiém vu trong thoi han gitr chire vu guri nguoi dimg dau co quan, don vi c6 tham quyén
b6 nhiém.

Budc 3. T6 chirc hoi nghi can bo chu chét 1dy ¥ kién vé viéc bo nhiém lai

Budc 4. Tap thé 1anh dao don vi thao luan va biéu quyét nhan su

b) Cach thirc thue hién: Truc tiép.

¢) Thanh phan ho so, s6 lwgng hd so:

* Thanh phan hé so:

(1). To trinh vé viéc bd nhiém do ngudi ding dau don vi sy nghiép cong 1ap ky (d6i
v6i1 trudong hop trinh cap trén c¢6 tham quyén quyét dinh bd nhi¢m) hoac do nguodi diing
dau bd phén phu trach vé cong tac t chirc can bd ky (ddi voi truong hop nguoi dimg dau
don vi su nghiép cong lap quyét dinh);

(2). Ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu & cac budc
trong quy trinh bé nhi€m;

(3). So yéu Iy lich vién chirc do ca nhan ty khai theo mau quy dinh, dugc don vi su

nghiép cong 1ap truc tiép quan 1y xac nhdn, c6 dan anh mau khd 4x6, chup trong thoi
gian khong qua 06 thang;

(4). Ban ty kiém diém 3 ndm cong tac gan nhat;

(5). DBanh gia, nhan xét cua chi by, dang uy co quan noi cong tac; danh gia, nhan xét
trong 03 nam gan nhat cta tip thé lanh dao co quan, don vi vé pham chat dao duc, 16i
song, y thirc td chire ky luat, doan két noi bo, nang lyc cong tac, két qua thyuc hi¢n chuc
trach, nhi¢ém vu dugc giao (trong d6 phai thé hién rd sdn pham cu thé, thanh tich trong
cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham (n€u cd), uy tin va trién vong phat trién;

(6). Nhan xét ctia chi Gy noi cu tra d6i v6i ban than va gia dinh. Truong hop noi cu
tri cua ban than khac véi noi cu tra cua gia dinh thi phai 1ay nhan xét cua chi ity noi ban
than cu trd va noi gia dinh cu tru;

(7). Két luan cta cap uy c6 thim quyén vé tiéu chuan chinh tri ddi voi truong hop
bo nhiém lan dau hodc bd nhi€m, bau vao chirc vu cao hon hoac bé nhiém lai nhung co
tinh tiet mé1 lam thay doi két luan trude day;”;

(8). Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh;

(9). Ban sao cac van bang, chimg chi theo yéu ciu cia tiéu chuan chitc danh bo
nhiém;

(10). Gidy chtrng nhén strc khoe cta co sé y té ¢6 tham quyén cip trong thoi han 06
thang.

* S6 heong hé so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

d) Poi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Vién chitrc duoc bd nhiém lai chic vu
lanh dao.



e) Co quan giai quyét thit tuc hanh chinh: Cac sd, ban nganh va tuong duong;
cac don vi su nghiép cong lap thudc tinh.

g) Két qua thwe hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém lai cua ngudi
dung dau don vi su nghiép cong 1ap theo thim quyeén.

h) Phi, 1€ phi: Khong co.

i) Tén miu don, miu t& khai: Khong co.

k) Yéu cau, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh: Khong.

I) Can cu phap ly caa cua thu tuc hanh chinh:

+ Luét Vién chirc; Luét stra doi, bo sung mot s6 diéu ctia Luit Can b, cong chuc
va Luat Vién chuec.

+ Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy dinh vé tuyén
dung, str dung va quan ly vién chirc; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua
Chinh phu stra 61, bd sung mot s6 di€u cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.

+ Quyét dinh sé‘ 44/2020/Qb-UBND ngay 10/9/2020 cua UBND tinh Hai Duong
ban hanh Quy giinh vé quan ly to ch}'J:c bd may, bién ché, can bg, cong chirc, vién chuec,
lao dong hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP trong cac co quan hanh chinh Nha
nudc, don vi su nghiép cong lap; hoi, quy cap tinh va nguoi gitr chirc danh, chuc vu tai
doanh nghi¢p thudc Uy ban nhan dan tinh quan ly.
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48. Thi tuc tiép nhin can bd, cong chirc cap xa, vién chirc cong tac tai don vi
su nghi€p cong 1ap vao lam cong chirc
a) Trinh ty thuc hién

(1) Cac s, ban, nganh, UBND cap huyén c6 nhu cau tiép nhan cong chirc ban hanh
T& trinh kém ho so gui cdp c6 thAm quyén tuyén dung céng chirc xem xét, tiép nhan vao
cong chirc (qua S& Noi vu).

(2) Can cu vao chi tiéu bién ché dugc giao va yéu cau cua vi tri viée lam cua co
quan, don vi dé nghi ti€p nhan, S& Néi vu tham dinh ho so, trong truong hop hd so ddm
bao theo quy dinh thi trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh xem xét, nhu sau:

+ Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong kiém tra, sat hach dé tiép nhan vién chuc don vi su
nghiép cong 1ap vao cong chirc khong gilr chirc vy lanh dao, quén ly:

- Can cu Quyét dinh thémh lap qHC)i déng kiém tra, sat hach cua Chﬁ tich Qy ban
nhan dan tinh, S& Noi vu tiénﬁ hanh t6 chirc kiém tra, sat hach; bao cao két qua ki,ém tra,
sat hach va dé nghi Chu tich Uy ban nhan dan tinh ban hanh Thong bdo dong y tiép nhan
vao cong chutrc theo quy dinh.

- - Giam dbc So Noi vu cin cir Thong bao ddng v tiép nhan coéng chirc cua Chu tich
Uy ban nhén dan tinh ban hanh Quyét dinh tiép nhan cong chirc khong qua thi tuyén.

+ Ban hanh Thong bao dong y tiép nhan cong chirc (khong thanh 1ap Hoi dong kiém
tra, sat hach), néu thudc cac truong hop sau:

- Tiép nhan can bo, cong chirc cAp xi vao cong chirc khong giit chirc vu lanh dao,
quan ly.

- Tiép nhan can bo, cong chirc cip xi va vién chirc don vi su nghiép cong 1ap vao
lam cong chire gilt chire vu lanh dao, quan ly.

Giam ddc S¢ Noi vu can cir 'Thong bao dong v tiép nhan coéng chuc cua Chu tich Uy
ban nhan déan tinh ban hanh Quyét dinh tiép nhan cong chirc khong qua thi tuyén.

(3) Truong hop cac co quan, don vi dé nghi tiép nhan coéng chirc khéng con chi tiéu
bién ché hodc hd so ctia ngudi duge dé nghi tiép nhan khong dap ung du tidu chuan, diéu
kién cua vi tri viéc lam theo quy dinh, thi S& No1 vu ban hanh Thong bao vé viéc tra ho so
theo quy dinh.

b) Cach thirc thwe hién: Nop ho so qua Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong tinh.

¢) Thanh ph?m, 50 lwgng ho so

* Thanh phdn ho so:

- So yéu Iy lich c4 nhan theo quy dinh hién hanh duoc 1ap trong thoi han 30 ngay
trude ngay nop ho so ti€p nhan, cd xac nhan cua co quan, t6 chirc, don vi noi cong tac.

- Ban sao cc vin bang, chting chi theo yéu cau cua vi tri viée lam du kién tiép
nhan.

- Gidy chung nhan strc khoe do co quan y té c6 tham quyén cip trong thoi han 30
ngay trudc ngay ndp ho so tiép nhan.

- Ban tu nhan xét, ddnh gia cua nguodi dugc dé nghi tiép nhan vé phém chit chinh
tri, pham chat dao duc, trinh d§ va nang luc chuyén moén, nghié€p vu, qua trinh cong tac
theo yéu cau cua co quan ti€p nhan.

- Tai liéu khac c6 lién quan (néu co).
* S6 hwong hé so: Khong quy dinh.



d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh thoi han.

d) Poi twong thuce hién thi tuc hanh chinh:

Vién chirc cong tac tai don vi sy nghi¢p cong lap va can bg, cong chirc cép xa phai
¢ du 05 nam cong tac tro 1én theo ding quy dinh cua phap luat, co dong bao hiém xa hoi
bat budc (khong tinh thoi gian tap su, thir viée, néu khong lién tuc va chua nhén trg cap
bao hiém xa hoi 01 1an thi dugc cong don, ké ca thoi gian cong tac néu co trude dé & vi
tri cong viéc phu hgp) c6 yéu cau trinh d6 chuyén mén, nghiép vu phu hop voi cong viée
O vi tri viéc lam du kién ti€p nhan.

e) Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Uy ban nhan dén tinh.

- Co quan tryc tiép tham muu thuc hién: S& Noi1 vu.

g) Két qué thyc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cua Giam doc S& Noi vu vé
viéc ti€p nhan cong churc khong qua thi tuyén.

h) Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.

i) Tén miu T& trinh: Khong quy dinh.

k) Yéu ciu, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh:

- Cac co quan, don vi dé nghi tiép nhan cong chirc con chi tiéu bién ché trinh cap co

tham quyén tuyén dung cong chirc xem xét, tiép nhan vao coéng chirc. C6 ho so day du
theo quy dinh.

- Nguoi duge dé nghi tlep nhan dap tng du tiéu chuan, diéu kién cta vi trf viéc 1am
va diéu kién ding ky du tuyén cong chirc quy dinh tai khoan 1 Piéu 36 Luat Can bo,
cong churc, khong dang trong thoi han xur Iy ky luat, khong dang trong thoi gian thuc hién
cac quy dinh lién quan dén ky luat theo quy dinh ctia Bang, cia phap luat.

1) Can ctr phap ly cua thi tuc hanh chinh

- Luét T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Luat Cén bd, cong chirc ngdy 13 thang 11 ndm 2008; Luat sira d0i, b0 sung mot s
di€u cua Luat Can bd, cong chuc va Luat Vién chirc ngay 25 thang 11 ndm 2019;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nam 2020 quy dinh vé tuyén
dung, sir dung va quan ly cong chic; Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua
Chinh pht vé sira ddi, bd sung mat so diéu cta Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27
thang 11 nam 2020 quy dinh v¢ tuyén dung, st dung va quan 1y cong chirc va Nghi dinh
s0 06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 ndm 2023 cua Chinh phu quy dinh v€ kiém dinh
chat lugng dau vao cong chiic;

- Quyét dinh s6 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 ciia UBND tinh Hai Duong
ban hanh Quy Qinh v€ quan 1y to ch}ﬁsc bd may, bién che, can bg, cong chirc, vién chirc,
lao dong hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP trong cac co quan hanh chinh Nha
nudc, don vi sy nghiép cong lap; hoi, quy cap tinh va nguoi gitt chirc danh, chirc vu tai
doanh nghi¢p thudc Uy ban nhan dan tinh quan ly.
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49. Thii tuc kéo dai thoi gian giir chirc vu dén tudi nghi huu

a) Trinh ty thyc hién:

- Cham nhét 90 ngay trudc ngay hét thoi han bd nhiém, co quan, td chirc tham muu
veé cong tac t6 churc can bd bao céo trinh tap thé 1anh dao co quan, don vi c6 tham quyén
ra thong bao thuc hién viéc xem xét kéo dai thoi gian gilr chire vu dén tudi nghi huu doi
vai1 cong chire.

- Cong chure duoc kéo dai thoi gian gitr chirc vu dén tudi nghi huu 1am bao cao tu
nhén xét, danh gia viéc thyc hién chuc trach, nhiém vy trong thoi gian gitr chire vu lanh
dao, quan 1y, guri tap thé 1anh dao co quan, don vi c6 thim quyén.

- To chirc hoi nghi tap thé 1anh dao co quan, don vi co thim quyén kéo dai thoi gian
giit chire vy dén tu01 nghi huu dé thao luan, xem xét, neu cong chirc con suc khoe, uy tin,
dap Gmg duoc yéu cau nhiém vu thi thong nhat biéu quyét bang phiéu kin.

Nhén sy dugce dé nghj kéo dai thoi gian gitr chirc vy dén tudi nghi huu phai dat ty 18
trén 50% tong s6 thanh vién tap thé lanh dao co quan, don vi c6 tham quyén dong N8

truong hop nhan sy dat ty 18 50% thi do nguoi ding dau co quan, don vi c6 thAm quyén
quyét dinh

Ngudi dimg dau co quan, don vi ¢6 tham quyén quyét dinh viéc kéo dai thoi gian
gilr churc vu dén tuoi nghi huu doi véi cong chue.

b) Cach thirc thwe hién: Truc tiép.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

* Thanh phdn ho so:

- To trinh vé viéc dé nghi kéo dai thoi gian gitr chirc vu dén tudi nghi huu do ngudi
ding dau co quan, t6 chirc tham muu vé cong tac t6 chirc can bd ky.

- Bién ban hop va két qua kiém phleu dé nghi kéo dai thoi gian gitr chirc vy dén tudi
nghi huu cua tap thé lanh dao co quan, t6 chic noi céng chire cong tac.

- So yéu Iy lich do ca nhan ty khai theo mau quy dinh, dugc co quan truc tiép quan
1y x&c nhén, c6 dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khong qua 06 thang.

- Ban ty nhan xét danh gia viéc thuc hién chirc trach, nhiém vu trong thot han gitr
chure vu.

- Két ludn cua cdp uy c6 tham quyén vé tiéu chuan chinh trj.

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

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

- Gidy ching nhan sttc khoe cua co s y té c6 tham quyén cap trong thoi han 06
thang.

* 86 hwong hoé so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Cham nhét 90 ngay trudc ngay hét thoi han bd nhiém.

d) P6i twong thuc hién thii tuc hanh chinh:

- Co quan, don vi quan 1y, str dung cong chirc.

- Cong chirc hét thoi han bo nhiém va xem xét kéo dai thoi gian giit chite vu dén
tuo1 nghi huu.



e) Co quan giﬁi quyét thii tuc hanh chinh:
- ThAm quyén quyet dinh: Nguoi dung dau co ‘quan, don vi ¢6 thAm quyén kéo dai
thoi gian gitt chire vu dén tudi nghi huu theo phéan cép quan 1y.

- Truec tiép thue hién: Co quan, t6 chtrc tham muu vé cong tac t6 chirc can bo clia co
quan, don vi ¢6 tham quyén kéo dai thoi gian gilr chirc vu dén tudi nghi huu.

- Phéi hop thyc hién: Cac co quan, t6 chire, don vi 6 lién quan.

g) Ket qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh kéo dai thoi gian gitt chirc
vu dén tudi nghi huu.

h) Phi, 18 phi (néu c6): Khong quy dinh.

i) Tén miu don, miu té khai: Khong quy dinh.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

+ Thoi han kéo dai thoi gian giit chirc vu dén tudi nghi huwu: Céng chire 1anh dao,
quan ly khi hét thoi han bé nhiém tinh dén thang du tu6i nghi huu con dudi 02 nam cong
tac, cap co tham quyén b6 nhiém xem xét, néu dap ung du ti€u chuén, diéu kién thi quyeét
dinh kéo dai thoi gian gitr chirc vu dén tuoi nghi huu theo quy dinh.

+ Thoi diém va nguyén tac thyc hién:

- Cong chirc lanh dao, quan ly khi het thoi han giit chire vu bo nhiém theo quy dinh
thi co quan, t6 chire ¢6 thAm quyén phai tién hanh quy trinh xem xét kéo dai thoi gian gitr
chtrc vu dén tudi nghi huu. Truong hop chua thuc hién quy trinh theo quy dinh hodc da
thue hién quy trinh nhung phat sinh tinh ti€t méi nén khi hét thoi han gitr chire vy lanh
dao quan ly ma chua c6 quyét dinh kéo dai thoi gian giir chace vu dén tudi nghi huu thi
cap c¢6 thadm quyén phai c6 vin ban thong bao dé co quan, t6 chirc, don vi va cong chirc
biét.

- Quyet dinh kéo dai thoi gian gilt chirc vu dén tudi nghi huu phai dugc ban hanh
trude ngay hét thoi han bo nhiém it nhat 01 ngay lam viéc. Truong hop vi 1y do khach
quan ma thoi diém ky quyet dinh sau ngay hét thoi han bo nhiém thi thoi han kéo dai thoi
gian giit chirc vu cua quyét dinh méi dugc tinh tir ngay hét thoi han bo nhiém ciia quyét
dinh cii va phai duoc ghi 1 trong quyét dinh.

- Truong hop cong chue lanh dao, quan ly khi hét thoi han b’(x) nhiém ma chua c6
quyét dinh kéo dai thoi gian gitr chirc vu dén tudi nghi huu cua cap co tham quyén thi
khong dugc thyuc hién chie trach, nhiém vu, tham quyén cua chirc vu lanh dao, quan ly
hién gitr. Viéc thuc hién chire trach, nhiém vu, tham quyén cua chirc vu 1anh dao, quan 1y
d6 do cip c6 tham quyén bd nhiém xem xét, quyét dinh.

- Cac trudng hop chua thuc hién quy trinh kéo dai thoi gian giit chtic vu dén tudi
nghi huu: Cong chuc lanh dao, quan ly dang trong thoi han xur ly ky luét, dang bi dleu
tra, truy to, xét xu; Cong chuc lanh dao, quan ly dang trong thoi gian dugc co quan, t6
chtrc c6 thim quyén ctr di hoc tip, cong tac 0 nudc ngoai tir 03 thang tro 1én; Cong chuc
lanh dao, quan ly dang trong thoi gian di€u tri ndi tra tur 03 thang tro [én tai cac co so'y t€
hodc dang trong thoi gian nghi ché dg thai san.

- Cong chirc lanh dao, quan 1y khi hét thoi han bo nhiém ma dang trong thoi gian thi
hanh ky luat nhung khong thudc dién phai xem xét mién nhiém, cho tu churc theo quy
dinh cua Pang va cua phap luat thi co quan co tham quyén b6 nhiém cin ctr yéu cau
nhiém vu thao luan, cin nhic vé phim chét, niang lyuc, uy tin cta cong chic; vé nguyén



nhan, dong co vi pham, khuyét dlem va tinh chat, mtc d6 anh huong, két qua khic phuc
hau qua (néu c6) dé xem xét, quyét dinh kéo dai thoi gian gilt chtrc vu dén tudi nghi huu.

- Cong chure lanh dao, quan ly khong duoc kéo dai thoi gian gitr chirc vu dén tudi
nghi huu thi co quan c6 thim quyén xem xét, quyét dinh bd tri cong tac khac theo quy

dinh.

+ Tiéu chuan, diéu kién bd nhiém:

- Hoan thanh nhiém vu trong thoi han gift chirc vu lanh dao, quan ly.

- Dap tng tiéu c}luén chic danh lanh dao, quan ly theo quy dinh cta co quan c6
tham quyén tai thoi diém kéo dai thoi gian gitr chirc vu dén tudi nghi huu.

- Co quan, t6 chtrc c6 nhu cau vé vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly.

- Pu strc khoé dé hoan thanh nhiém vu va chire trach duoc giao.

- Khéng thudc cac trudng hop bi cdm dam nhiém chirc vu theo quy dinh caa phap
luat.

I) Can cwr phap ly cia thu tuc hanh chinh:

- Luat Can bd, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008; Luat sua d6i, bd sung mot sd
di€u cua Luat Can bg, cong chirc va Luat Vién chic ngay 25 thang 11 nam 2019;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nam 2020 quy dinh vé tuyén
dung, st dung va quan ly cong chire; Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua
Chinh phu vé sira ddi, bo sung mot so diéu cua Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27
thang 11 nam 2020 quy dinh v¢ tuyén dung, str dung va quan 1y cong chirc va Nghi dinh
s0 06/2023/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2023 cta Chinh phu quy dinh v€ ki€ém dinh
chat luong dau vao cong chuc;

- Quy dinh s0 619-QBP/TU ngay 12/12/2022 ciia Ban Thuong vu Tinh uy vé phin
cap quan ly can b va bd nhi¢m, gidi thi¢u can b Gng cr;

- Quyét dinh s6 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 cia UBND tinh Hai Duong
ban hanh Quy Qinh vé quan ly to ch}i’c bd may, bién ché, can bg, cong churc, vién chuc,
lao dong hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP trong cac co quan hanh chinh Nha
nudc, don vi sy nghiép cong lap; hoi, quy cap tinh va nguoi gitr chirc danh, chuc vu tai
doanh nghi¢p thuoc Uy ban nhan dan tinh quan ly;

- Quyet dinh s0 26/2023/QD-UBND ngay 02 thang 8 nam 2023 ctia Uy ban nhan
dan tinh ban hanh quy dinh v€ ti€u chuan, di€u kién, s6 luong va trinh ty bé nhiém, bo
nhiém lai, kéo dai thoi gian gitt chirc vu ddi véi cong chite 1anh dao, quan 1y cép ‘phong

va tuong duong trong cac co quan chuyén mon thuge Uy ban nhén dan tinh va Uy ban
nhan dan cap huyén.
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50. Thii tuc cap thé can bd, cong chirc 1an diu

a) Trinh tu thuc hién

+ Céc s0, ban, nganh va Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa thanh phé ban hanh T¢
trinh kem theo danh sach can bd, cong churc dé nghi cap mai thé girn S& Noi vu.

+ S& Nbi vu tham dinh hd so dé nghi cép moi thé can bg, cong chic cua cac co
quan, t6 chtrc, don vi:

- Ra soat, cap nhat ma sb thé can bo, cong chtc;

- Cap ma so0 thé can by, cong churc theo danh sach dé nghi lam thé cua cac co quan,
td chuc, don vi.

+ Céc sd, ban, nganh tinh; ny ban nhan dan cac huyén, thanh phé:

- T6 chirc 1am thé cho can bd, cong chuc thudc thim quyén quan 1y theo ma sb thé
can bg, cong chirc do S& N1 vu cap va theo mau do Bo Noi vu quy dinh;

- Quan 1y thé can b, cong chire theo quy dinh tai Quyét dinh s6 06/2008/QD-BNV.
b) Cach thirc thwe hién: Nop ho so truc tiép.

¢) Thanh phan ho so, s6 lwgng hd so:

* Thanh phdn ho so:

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 nhu cau cap mdi thé cho can bg, cong chuc 1ap ho
so deé nghi, nhu sau:

- Van ban d€ nghi cap mai thé can b, cong churc cua co quan, to chire, don vi kém
theo danh sach can b9, cong chirc dé nghi lam thé.

- Cac Quyét dinh tuyén dung, tiép nhan, bod qhiém gilt chirc vu lanh dao, quan ly, bo
nhiém ngach...va cac van ban khac co lién quan dén noi dung ghi trén thé theo quy dinh.

* S6 heong hé so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Khong qua 30 ngay.

~a Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, don vi c6 nhu ciu

cap moi thé cho can b, cong chirc thuoc quyen quan 1y.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: So Noi vu.

g) Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh cap thé can bo, cong chitc.

h) Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.

i) Tén méiu To trinh: Cip moi thé can bo, cong chic.

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

- Co quan, td ghlﬁ:c, don vi dé nghi céip moi thé cho can by, cong chirc thudc quyén
quan ly. C6 ho so day du theo quy dinh.

- Can bd duoc bau cir, bd nhiém; Cong chirc duoc tuyén dung, tiép nhan.

) Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat To chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Luat Can b0, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008; Luat sua d6i, bd sung mot sb

di€u cua Luat Can bd, cong chic va Luat Vién chirc ngay 25 thang 11 ndm 2019;

- Quyét dinh s6 06/2008/QD-BNV ngay 22/12/2008 ctia Bo truéng B Noi vu quy
dinh v€ mau thé va viéc quan ly, st dung thé d61 vdi can bg, cong chirc, vién churc; Quyét
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dinh s 838/QD-BNV ngay 25/10/2023 ctia Bo truong Bé Noi vu ban hanh quy dinh k§
thuat d6i véi thé can bo, cong chure, vién chuc dién tu;

- Quyét dinh sb 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 cia UBND tinh Hai Duong
ban hanh Quy dinh vé quan ly t6 chic bd may, bién ché, can bo, cong chuc, vién chuc,
lao dong hop ddng theo Nghi dinh sd 68/2000/ND-CP trong cic co quan hanh chinh Nha
nuoc, don vi su nghi€p cong lap; hoi, quy cép tinh va ngudi gitr chtrc danh, chure vu tai
doanh nghiép thudc Uy ban nhan déan tinh quan 1y.
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51. Tha tl.lc,cﬁp ddi thé can bd, cong chirc (trwong hop thay doi thong tin ghi
trén thé; thé bi mat, bi héng...)
a) Trinh ty thuc hién
+ Céc s6, ban, nganh va Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa thanh phé ban hanh To
trinh kém theo danh sach can bo, cong chirc dé nghi cap doi thé giri S& N1 vu.

ot S& Noi vu tham dinh hd so dé nghi cép ddi thé can bo, cong chure cua cac co quan,
td chuc, don vi:
- Ra soat, cAp nhat ma s thé can bd, cong chic;
- Cap d6i ma s6 thé can bo, cong chiic theo danh sach dé nghi lam thé cia cac co
quan, t6 chuc, don vi.
+ Céc sd, ban, nganh tinh; Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phé:

- T6 chirc 1am thé cho can by, cong chire thude tham quyén quan 1y theo ma sb thé
can bg, cong chirc do S& N1 vu cap doi va theo mau do Bo Noi vu quy dinh;

- Quan 1y thé can b, cong chire theo quy dinh tai Quyét dinh s6 06/2008/QD-BNV.

b) Cach thite thwe hién: Nop ho so truc tiép.

¢) Thanh phan ho so, s6 lwgng hd so:

* Thanh phdn ho so:

Céc co quan, td chirc, don vi c6 nhu ciu cép ddi thé can bo, cong chuc lap hd so dé
nghi, nhu sau:

- Vin ban dé nghi cép doi thé can bo, cong chuc cua co quan, td chirc, don vi kém
theo danh sach can bg, cong chuc (trong do luu y ghi ro cdc ngi dung: can bo, cong chirc
c6 thay doi cdc théng tin trén thé nhie vi tri viéc lam trong co quan, don vi, thay déi ma
ngach, thay doi chirc vu, chirc danh, ..., bi mat, bi hong (ghi ré md sé thé da cdp).

- Cac Quyét dinh tuyén dung, tiép nhén, bo qhiém gilt chirc vu lanh dao, quan ly, bo
nhiém ngach...va cac van ban khac c6 lién quan dén ndi dung ghi trén thé theo quy dinh.
* §6 hwong ho so: Khong quy dinh.
d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
o a Poi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, don vi c6 nhu ciu
cap doi thé cho can by, cong chirc thude quyen quan ly.
e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: So Noi vu.

g) Két qua thuwc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cip d6i thé can bo, cong
chuec.

h) Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.
i) Tén miu T& trinh: Khong quy dinh.
k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh:

- Co quan, to ghirc, don vi dé nghi cép ddi thé cho can bd, cong chic thudc quyén
quan ly. C6 ho so day du theo quy dinh.

- Céan bg, cong chure c6 thay ddi céac thong tin trén thé, bi mét, bi hong.
1) Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh
- Luét T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;



- Luét Cén bd, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008; Luat sira d6i, bo sung mot s6
diéu ctia Luat Céan bd, cong chirc va Luat Vién chic ngay 25 thang 11 nam 2019;

- Quyét dinh s6 06/2008/QD-BNV ngay 22/12/2008 ctua Bo trudong Bo Noi vu quy
dinh vé& mau thé va viée quan ly, st dung thé ddi vai can bo, cong chure, vién chc; Quyét
dinh s 838/QD-BNV ngay 25/10/2023 ctia Bo truong Bé Noi vu ban hanh quy dinh k§
thuat d6i véi thé can bo, cong chure, vién chuc dién tir;

- Quyét dinh sd 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 cia UBND tinh Hai Duong
ban hanh Quy dinh vé quan ly td chirc bd may, bién ché, cén bo, cong chuc, vién chuec,
lao dong hop ddng theo Nghi dinh sd 68/2000/ND-CP trong cic co quan hanh chinh Nha
nuoc, don vi su nghié€p cong lap; hoi, quy cép tinh va ngudi gitr chtrc danh, chure vu tai
doanh nghiép thudc Uy ban nhan déan tinh quan 1y.
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52. Thii tuc thu hoi thé can bj, cong chirc

a) Trinh tu thuc hién

- Céc sd, ban, nganh va Uy ban nhéan dan cac huyén, thi xa thanh phd ban hanh To
trinh (kém theo danh sach va thé ctia can by, cong chirc d€ nghi thu hoi) giri S& No1 vu.

- S6 Noi vu t}lém dinh hd so dé nghi thu hdi tl}é can bg), cong chirc thep danh sécl}
cua cac co quan, to chirc, don vi. Va tién hanh thu hoi thé, cat goc hoac dot 10 trén thé dé
khong dua thé vao st dung.

b) Cach thite thwe hién: Nop ho so truc tiép.

¢) Thanh phan ho so, s lwong hd so:

* Thanh phdn ho so:

- Cécv co quan, td chirc, don vi ¢6 van ban dé nghi thu hoi thé can bo, cong chirc cua
co quan, t6 chirc, don vi kém‘ theo danh géch va thé cua can bg, cong chuc (trong do phai
bao cdo va gidi trinh ly do dé nghi thu hoi thé).

- Cac van ban khéc c¢o lién quan theo quy dinh.

* 86 lwong ho so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

d) Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, don vi c6 dé nghi
thu hoi thé can bd, cong chure.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: So Noi vu.

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

h) Phi, I¢ phi: Khong quy dinh.

i) Tén miu Té trinh: Khong quy dinh.

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh:

- Co quan, t6 chuc, don vi dé nghi thu hoi thé cho can bo, cong chirc thudc quyén
quan ly. C6 ho so day du theo quy dinh.

- Can b9, cong chirc duogc cép c6 tham quyén cho tho1 viéc hoac b1 vi pharp ky luat
bang hinh thic bude thdi viée; can bd, cong chire choomu’(yn thé, t}lé dugc cap khong
dang quy dinh cua phép luat; can b, cong chirc thay doi co quan, t6 chirc, don vi cong
tac, vi tri chirc danh cong vi¢c hodc chirc vu cong tac.

I) Can cur phap ly caa thu tuc hanh chinh

- Luét T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Luat Can b0, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008; Luat sua d6i, bd sung mot sb
di€u cua Luat Can bd, cong chirc va Luat Vién chirc ngay 25 thang 11 nam 2019;

- Quyét dinh s6 06/2008/QD-BNV ngay 22/12/2008 cta Bo truéng B Noi vu quy
dinh v€ mau thé va viéc quan ly, str dung the doi vdi can bg, cong churc, vién chirc; Quyet
dinh s6 838/QD-BNV ngay 25/10/2023 cua B truong B Noi vu ban hanh quy dinh ky
thuat doi voi thé can bd, cong chire, vién chirc dién tir;

- Quyét dinh s6 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 ciia UBND tinh Hai Duong
ban hanh Quy Qinh v€ quan 1y to ch}ﬁsc bd may, bién che, can bd, cong chirc, vién chirc,
lao dong hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP trong cac co quan hanh chinh Nha
nuoc, don vi sy nghiép cong lap; hoi, quy cap tinh va nguoi gitt chirc danh, chirc vu tai
doanh nghi¢p thudc Uy ban nhan dan tinh quan ly.
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53. Thii tuc xét chuyén chirc danh nghé nghiép vién chirc
a) Trinh tu thwe hién

_ Nguoi duang dau don vi su nghiép cong lap quyét dinh hoac dé nghi cap co tham

quyén quyét dinh viéc xét chuyén chirc danh nghé nghiép theo tham quyén phan cap.

b) Cach thirc thye hién

- Truc tiép.

- Tryc myén.

- Qua dich vu buu chinh.

¢) Thanh phin, s6 hrgng hd so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

d) P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Vién chic.

e) Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Co quan st dung vién chure; co quan c6

tham quyén quan 1y vién chuec.

g) Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém chirc danh nghé

nghiép va xép luong.

h) L¢ phi: Khong.

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

k) Yéu céu, diéu kién thywc hién thii tuc hanh chinh

- Viéc xét chuyén churc daph nghé nghi¢p dugc thuc hién khi vién chﬁ:g thay ddi vi
tri viéc lam ma chirc danh ngh€ nghi¢p dang gilt khong phu hop véi yeu cau cua vi tri
viéc lam moi.

- Vién chirc duge xet chuyél} chtrc danh nghé nghiép phai dap tng du tiéu chuan
chtc danh nghé nghiép duoc chuyén.

1) Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Vién chtrc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 ndm 2010 ciia Qudc hdi nude
Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phi quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly vién chic; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 cua Chinh phu stra doi, bé sung mot s6 di€u ctia Nghi dinh s6 115/2020/ND-
CP;

- Quyét dinh s 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 ciia UBND tinh Hai Duong
ban hanh Quy dinh vé quan ly td chire bod may, bién ché, can b9, cong chtc, vién chuec,
lao dong hop dong theo Nghi dinh s 68/2000/ND-CP trong cac co quan hanh chinh Nha
nuodc, don vi su nghiép cong lap; hoi, quy cép tinh va nguo1 gitt chure danh, chure vu tai
doanh nghiép thudc Uy ban nhan dén tinh quan 1y.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-68-2000-nd-cp-thuc-hien-che-do-hop-dong-loai-cong-viec-trong-co-quan-hanh-chinh-nha-nuoc-don-vi-su-nghiep-47047.aspx

54. Thii tuc xét thing hang chirc danh nghé nghiép vién chirc

a) Trinh tu thwe hién

Xét thang hang chic danh nghé nghiép

- Budc 1: Hoi d(k)ngvxét thang hang chirc danh nghé nghi¢p danh gid viéc dap
ng cac yéu cau ve tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh doi voi vién chire du xét thang
hang. Hinh thtrc: Tham dinh ho so.

- Budc 2: Thong bao két qua xét thing hang

Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay hoan thanh viéc thétm dinh hd so xét thing hang
va xac dinh danh sach nguoi trang tuyén, Chu tich Hoi dong xét thang hang ¢6 van ban
bao cao nguoi dimg dau co quan, don vi t6 chirc xét thang hang phé duyét két qua ky xét
thang hang va danh sach vién chtrc trang tuyén.

Trong thoi han 05 ngay 1am viée ké tir ngay c6 quyét dinh phé duyét két qua ky xét
thing hang, Hoi dong xét thing hang c6 trach nhiém thong bao bang vin ban vé két qua
xét thang hang va danh sach vién chuc tring tuyén toi co quan, don vi ¢6 vién chure du xét
thang hang; dong thoi thong bao cong khai trén trang thong tin dién tir hodc Cong thong
tin dién tir cua co quan, don vi, t0 chirc xét thang hang.

- Budce 3 B6 nhiém va xép luong chirc danh nghé nghiép ddi véi vién chirc
tring tuyén ky xét thang hang chtrc danh nghé nghi¢p

Trong thoi han 15 ngay ké tir ‘ngay nhan dugc danh sach vién chire tring tuyen trong
ky x¢ét thang hang chire danh nghe nghiép, nguoi dimg dau co quan co thAm quyén hoic

nguoi dugc phan cap, uy quyén phai thuc hién viéc bd nhiém va xép luong & chic danh
nghé nghiép méi ddi véi vién chire trang tuyén theo quy dinh.

Xét thing hang dic cach chirc danh nghé nghiép

- Buéc 1: Vién chire dép (g tiéu chuan, dicu kién theo quy dinh dugc xét thing
hang dac cach vao hang chirc danh ngh¢ nghi€p cao hon khi dugc cong nhan, b6 nhiém
chtrc danh c6 yéu cau vé hang chirc danh nghé nghi¢p cao hon chirc danh nghé nghiép
hién giir theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh.

- Budc 2: Nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap 6 van ban kém theo ban sao
cac van ban ching minh vé ti€u chuan, diég kién xét thang bang dég cach cua vién chuc
theo quy dinh tai budc 1, giri nguoi dimg dau co quan c6 tham quyén quan ly vién chic
xem xét, quyét dinh.

- Budc 3: Trong thot han 15 ngay ké tur ngay nhan duoc danh sach vién chuac
trang tuyen trong ky xet thang hang chirc danh nghe nghiép, ngudi dimg dau co quan co
thAm quyén hoic nguoi duoc phan cap, uy quyén phai thuc hién viéc bo nhiém va xép
luong & chic danh nghé nghiép méi ddi voi vién chic tring tuyén theo quy din



b) Cach thirc thue hién

- Truyc tiép.

- Truc tuyén.

- Qua dich vu buu chinh.

¢) Thanh phin, so lwong ho so

Thanh phan ho so
Hb so dang ky xét thang hang chic danh nghé nghiép bao gom:

- So yéu Iy lich vién churc theo quy dinh hién hanh dugc 1ap cham nhét 1a
30 ngay trudc thoi han cudi cung ndp hd so xét thang hang chirc danh nghé nghiép, co
xac nhan cua co quan, don vi st dung vién chuc.

- Ban nhén xet, danh gia cua nguoi dimg dau (don vi su nghiép cong lap sir dung
vién chie hodc cua nguoi dung dau co quan c6 tham quyén quan ly don vi sy nghiép
cong 1ap ve céc tiéu chuan, di€u kién dang ky xét thang hang chirc danh nghé nghi¢p cua
vién chure theo quy dinh.

- Ban sao cac vin bing, ching chi theo yéu cau cta chirc danh nghé
nghiép xét thang hang. Truong hop yéu cau ve ngoai ngir ¢ hang chirc danh nghé nghiép
xét thang hang khong c6 su thay ddi so voi yéu cau ¢ hang chirc danh nghé nghiép dang
gilr thi khong phai nop ching chi ngoai ngir. Truong hop c6 mot trong cac van baqg,
chung chi quy dinh tai khoan 3 Di€u 9 Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP (da duoc stra doi,
bo sung) thi duogc st dung thay thé ching chi ngoai ngfr.

- Cac yéu cau khac theo quy dinh cua tiéu chudn chic danh nghé nghiép xét
thang hang.

d) S6 lwgng ho so: Khong quy dinh.

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

e) Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Vién chic.

f) Co quan thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, don vi quan 1y
vién chirc.

g) K&t qui thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bo nhiém chirc
danh nghé nghiép va xép luong.

h) L¢ phi: Khong.

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

i) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh

_ Vién chirc dugc dang ky dy x¢t thang hang 1én chirc danh nghé nghiép cao hon lién
ké khi dap g du cac tiéu chuan, diéu kién sau:



- bBuoc Xép loai chat luong & murc hoan thanh tdt nhiém vu tro 1én trong nam
cong tac lién ké trude nam dy xét thang hang chitc danh nghé nghiép; c6 pham chat chinh
tri, dao dtrc nghé nghiép tot; khong trong thoi han xur 1y ky luat; khong trong thoi gian
thue hién cac quy dinh lién quan dén ky luat theo quy dinh ctia Pang va ctia phap luat.

- C6 nang luc, trinh d§ chuyén mon, nghiép vu dé dam nhan chic danh nghé
nghiép & hang cao hon lién ké hang chirc danh nghé nghiép hién giit trong cung linh vuc
nghé nghiép.

- Pap ung yéu cau vé vin bang, ching chi va yéu cau khac cta tiéu chuan chirc
danh nghé nghiép du xét thing hang. Trudng hop tai thoi diém xét thing hang ma B
quan 1y chitc danh nghé nghiép vién chitc chuyén nganh chua ban hanh quy dinh noi
dung, chuong trinh, hinh thire, thoi gian bdi dudng thi khong phai dap Gmg yéu cau vé
chimg chi boi dudng chirc danh nghé nghiép; vién chic duoc xét thing hang duoc coi 13
dap ung tiéu chuan, diéu kién cua hang duogc xét.

- Pap ung yéu cau vé thoi gian cong tac ti thiéu giit chirc danh nghé nghiép
hang dudi lién ké theo yéu ciu cta tiéu chuan chirc danh nghé nghiép du xét thang hang,
trir trudng hop xét thing hang chtrc danh nghé nghiép ma chtrc danh nghé nghiép do theo
quy dinh tai thoi diém xét khong c6 hang dudi lien ke.

Truong hop vién chirc trude khi duge tuyén dung, tiép nhan da co thoi gian cong tac
(khong tinh thoi gian tdp su theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 21 Nghi dinh s6
115/2020/ND-CP di dugc sira d6i, bo sung) theo dung quy dinh cua phap luat, c6 dong
bao hiém x4 hoi bat budc, 1am viée & vi tri viéc lam c6 yéu cau veé trinh d6 chuyén mon,
nghi¢p vu phu hop (néu c6 thoi gian cong tac khong lién tuc ma chwa nhan trg cap bao
hiém x3 hoi mot 1an thi dugc cong don) va thoi gian d6 duoc tinh 1am can et xép luong &
chtrc danh nghé nghiép hién gitr thi duoc tinh 13 twong dwong véi hang chic danh nghé
nghiép hién gitr.

Truong hop tinh thoi gian twong duong thi phai ¢ thoi gian giit chirc danh nghé
nghiép hang dudi lién ké so voi hang chirc danh nghé nghiép du xét it nhat 12 thang tinh
dén ngay hét thoi han ndp ho so ding ky du xét thing hang.

- Pap Gng tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cta B6 quan 1y chirc danh
nghé nghiép vién chirc chuyén nganh.

- Pbi véi truong hop vién chic dang xép & hang chirc danh nghé nghiép ma
hang chtrc danh nghé nghiép nay khong con theo quy dinh cua phap luat hién hanh thi
dugc xét thang 1én hang chue danh nghé nghiép cao hon lién k& v6i hang chirc danh nghe
nghiép hién giit néu dang cong tac & vi tri viéc lam phu hop va dap tmg du tiéu chuan,
diéu kién.

k) Can cur phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Vién chuc sé 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 ctua Qubc hoi
nuoc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.



- Luat stra doi, bd sung mot s6 diéu cua Luat Can bo, cong chirc va Luat Vién
chirc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cta Qubc hdi nude Cong hoa x3 hoi chii nghia
Viét Nam.

- Luat Vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nim 2010 ctia Qudc hdi nude
Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh s& 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh pha quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan 1y vién chirc; Nghi dinh s6 85/2023/NDP-CP ngay
07/12/2023 ctia Chinh phu sira d6i, bd sung mot sd diéu cua Nghi dinh sé 115/2020/ND-
CP;

- Quyét dinh s 44/2020/QD-UBND ngay 10/9/2020 ctia UBND tinh Hai Duong
ban hanh Quy dinh vé quan 1y to chtic bd may, bién ché, can bd, cong chirc, vién chiic,
lao dong hop ddng theo Nghi dinh sé 68/2000/ND-CP trong cac co quan hanh chinh Nha
nudc, don vi su nghiép cong lap; hoi, quy cép tinh va nguoi gitt chire danh, chic vu tai
doanh nghiép thudc Uy ban nhan dén tinh quan Iy.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-68-2000-nd-cp-thuc-hien-che-do-hop-dong-loai-cong-viec-trong-co-quan-hanh-chinh-nha-nuoc-don-vi-su-nghiep-47047.aspx

55) Nghi hwu d6i véi cong chire, vién chire

a) Trinh ty thue hién

Co quan, don vi theo t}lém quyén phan cip quan 1y cong chic, vién chure ra soat
cong chire, vién chire dén tudi nghi huu theo quy dinh, trude 06 thang tinh dén thoi diém
nghi huu theo quy dinh ban hanh Thong bao thoi diém nghi huu cho cong chire, vién chire
biét; trude 03 thang tinh dén thoi diém nghi huu ban hanh quyét dinh nghi huu.

b) Cich thic thye hién: Tryc tiép.

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

d) Thoi han giai quyét

- Trudc 06 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh, co quan, tf) chtrc,
don vi quan 1y cong chirc, vién chirc phai ra thong bao bang van ban vé thoi di€ém nghi
huu.

- Truodc 03 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh, co quan, td chuc,
don vi quan ly cong chure, vién chirc phai ra quyét dinh nghi huu.

e) Poi twong thuc hién thii tuc hanh chinh: Cong chire, vién chic.

f) Co quan thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, don vi quan ly
cong chuec, vién chirc.
g) Két qua thyee hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh nghi huu.

h)  Lé phi: Khong.

i), Tén miu don, to khai: Mau tai Phu luc I, Phuc luc IT ban h‘élnh kém theo Nghi
dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phu quy dinh vé théi viéc va nghi
huu doé1 vai cong chirc.

j) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Cong chtc, vién chirc
dugc nghi huu theo quy dinh cuia Bg luat Lao dong.

k)  Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh

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

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

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

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

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phi quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quan ly vién chirc.



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

Miu s6 01 )
MAU THONG BAO NGHI HUU
SO § | YOO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
---------- Doc lap — Tw do — Hanh phuc
So6: /TB-... ... , ngay .... thang .... nam
THONG BAO (2)

Ve viéc nghi huwu doi véi cong chire

Can 01'1’...: ............................... e, s ;
Can ctr ho so cong chirc va ho so bdo hiém xa hoi,....... (1) e thong bao:
(@ 3T e T 1 SRR Sinh ngay

Ké tir ngay ... thang ... nam .... s& duoc nghi huu dé hudng ché d6 bao hiém x3 hoi
theo quy dinh.
... (1) ... thong bao d€ ong (ba) ...........ccuuee... dugc biét va thuc hién./.
leil’ihnhén-' NGUOIDPUNGDPAU ... (1) ...
-Nhu trén; 515 : £
- Luu: VT, Ho so cong chirc, TCCB. (Ky tén, dong dau)
Ghi chu: ]
(1): Co quan, t6 chirc, don vi quan Iy cong chirc, ,
(2): Thong bao dwoc co quan, to chirc, don vi quan ly cong chire giao truc tiép cho cong chiic.



) _ Méu 6 02
MAU QUYET PINH NGHI HUU

........ (D....... CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
--------- Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6: /Qb-... ... , ngay .... thang .... nam ...
i QUYET PINH ]
Ve viéc nghi huu dé hudéng ché do bao hiém xa hoi
............ (1) eeeeeiin,
(8 1 4 1 o1 1 SRR ;
(8 1 4 1 o1 | TR ;
Xét dénghicua......... ) W ,
QUYET PINH:

Picu 1. Ong (D) oo, S6 56 BHXH: ...
Sinh ngay ...... thang ..... NAM ..o Noi sinh:
CRUC VUL o et ettt e et e e e ab e e eaaeeenns
DON VI CONG LAC: .ottt

Puoc nghi huwu dé hudng ché d6 bao hiém x4 hoi tir ngdy ... thang ... nim .... Noi cu

tri sau khi nghi hurt: ..o

Piéu 2. Ché do bao h;ém x4 hoi ddi voi ong ) PR do Bao hiém
xa hoi tinh (thanh pho).................... giai quyét theo quy dinh cua phép luat Bao hiém xa
hoi hién hanh.

Piéu 3. Thu trudng cic co quan, don vi c6 1ién quan va 6ng (ba) .......ceveeeeeeveeeeennn. chiu

trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noinhan; NGUOI PUNG PAU ... (1) ...
- Nhu Piéu 3; , v ) .
_ BHXH tinh (thanh phd).... (Ky tén, dong dau)
-Luu: ...
Ghi chii:

(1): Co quan, t6 chirc, don vi qudn Iy cong chire;
(2) : Nguoi dung dau don vi phu trach cong tdc to chirc, can bo cua co quan, té chure, don
vi quan ly cong chur.



V. LINH VU'C THI PUA KHEN THUONG

56. Tang thudong Biang khen ciia Chi tich UBND tinh cho tip thé, ca
nhan.

a) Trinh ty thuc hién
Budc 1. Ban Thi dua - Khen thuong tinh tiép nhan dé nghi khen thudng
cua cac don vi thuc thudc.

_ Budc 2. Tham dinh hd so, xin ¥ kién cac co quan lién quan, bao cao Hoi
dong Thi dua - Khen thuong cung cap, tong hop trinh Chu tich UBND cap
tinh, thanh pho truc thu¢c Trung wong quyét dinh khen thudng

Budc 3. Khi c6 Quyét dinh cua Chu tich UBND cap tinh, Ban Thi dua —
Khen thuodng tinh thong bdo Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho
don vi trinh khen.

Budc 4. Cac truong hop khong dugce khen thuong (khong dung d6i tuong,
khong du tiéu chuan, khéng du ho so hodc vi pham phap luat) Ban Thi dua -
Khen thuong tinh thong bao dén cac don vi trinh khen biét.

_b) Cach thirc thye hién: Tryuc tuyén qua Hé thdng quan 1y vin ban va
diéu hanh va tryc tiép.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Thanh phan hé so bao gom:

+ To trinh cua co quan, don vi dé nghi khen thuong kem theo danh sach
cua tap thé, ca nhan dugc dé nghi tang Bang khen ctia Cha tich UBND tinh.

+ Bién ban xét cia Hoi ddng TPKT cép trinh khen.

+ Béo c4o thanh tich cia tap thé, ca nhan dugc dé nghi ting Bang khen
cua Chu tich UBND tinh.

- Céac ching ly dinh kém:

+ Ban sao Quyét dinh cong nhan sang kién (giai phap cong tac, ung
dung,...), d€ tai nghién ctru khoa hoc da dugc ap dung trong pham vi nganh,
linh vuc cong tac cua cap c6 tham quyén.

+ Xac nhan pﬁa co quan churc nang, co tham quyén noi1 ro viéc thuc hién
nghia vu nop thué va BHXH, BHYT cho nguoi lao dong, ching nhan bao dam
v€ sinh moi trudng (néu la cac loai hinh doanh nghié¢p, Cty, HTX);

- 86 lwong ho so: 01 bd (ban chinh).

d) Thoi han giai quyét: 25 ngay 1am viéc tir ngdy nhan du hd so theo quy dinh.
d) Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: T6 chic, c4 nhan

e) Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND tinh

- Co quan truc ﬁép thuc hién TTHC: S&N6i vu (Ban Thi dua - Khen thudéng)
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g) Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cia Chi tich
UBND tinh ting thuéng Bang khen.

h) L¢ phi: Khong co

i) Tén miau don, miu to khai:

Theo mau phy lyc kém theo Nghj dinh s6 98/2023/ND-CP ctia Chinh phu

K) Yéu cau, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh:

Chu thé 1a tap thé, c4 nhan c6 thanh tich dugc dé nghi khen thudng

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

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Thi dua, khen thudng;
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- Mau béo c4o thanh tich tai phu luc kém theo Nghi dinh s6 98/2023/ND-
CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu nhu sau:

Mau s6 02

PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
- Poc lap - Tu do - Hanh phic

LTinh (thanh pho), ngay... ... thang....... nam........

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI KHEN........2

(MAu bao cao nay ap dung ddi véi tap thé)
Tén tap thé dé nghi
Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat
y g g g

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Pic diém, tinh hinh:

- Pia diém tru s& chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin di¢n tu;

- Qua trinh thanh 13p va phat trién;

- Nhiing dac diém chinh cua don vi, dia phuong (Vé diéu kién ty nhién, x
hdi, co cau to chirc, co so vat chat), cac to chirc dang, doan thé’.

2. Churc nang, nhi¢m vu: Chuc nang, nhi¢m vu duoc giao.

II. THANH TiCH PAT PUQC*

1. Bao cao thanh tich can ctr vao chirc nang, nhiém vu dugc giao cua co
quan (don vi) va doi tugng, tiéu chuan khen thudéng quy dinh tai Luat thi dua,
khen thudéng, Nghi dinh s6  /2023/ND-CP ngay...... thang.......nam 2023 cua
Chinh phu. Bé6i véi tap thé nhoé khong thudc doi tuong tang Co thi dua ctia B9,
ban, nganh, tinh thi ghi rd ndi dung nay trong bdo cao thanh tich.

No6i dung bao cédo néu ré nhitng thanh tich Xuét sic trong viéc thuc hi¢n
cac chi tiéu (nhi¢ém vu) cu thé v€ nang suat, chat luong, hi¢u qua cong tac so
voi1 cac nam trude (hodc so vai lan khen thudng trude day); viéc d61 méi cong
tadc quan 1y, cai cach hanh chinh; sang kién, kinh nghiém, dé tai nghién ciou
khoa hoc va viéc ung dung vao thuc tién dem lai hi¢éu qua cao vé€ kinh té, xa
hoi doi véi bo, ban, nganh, dia phurong va ca nude’.

2. Nhing bién phap hodc nguyén nhan dat dugc thanh tich; cac phong trao
thi dua da dugc thyuc hién c6 hiéu qua trong thuc tién hoat dong, san xuat, cong
tac cuia co quan, don vi.

3. Viéc thuc hién chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc®.

4. Hoat dong cta to chuc dang, doan thé’.
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III. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA
PUQC NHANS

1. Danh hiéu thi dua:

S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhén

Nam | Danh hi¢u thi dua danh hiéu thi dua; co quan ban hanh quyét dinh

2. Quyet dinh cong nhan hodc van ban xac nhan hoan thanh xuét sic
nhiém vu (d6i v6i truong hop dé nghi khen thuong theo tiéu chudn hoan thanh
Xuét sic nhiém vu)

3. Hinh thurc khen thuong:

Nim Hinh thire khen S0, ngay, thang, nim cia quyét dinh khen
thudng thwong; co quan ban hanh quyét dinh
XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG DON VI
KHEN THUONG (Ky, dong dau)
(Ky, dong dau)
" Pia danh.

2 Ghi 6 hinh thire dé nghi khen thudng.

3 Pbi voi don vi san xuat, kinh doanh can néu tinh hinh tai chinh: Téng )
vbn c6 dinh, luu dong; ngudn vén (ngan sach, tu ¢, vay ngan hang...).

4 B4o cdo thanh tich lién tuc tir 25 nam tré 1én dén thoi diém dé nghi ddi
v6i Huan chuong Sao vang; lién tuc tir 10 ndm trd 1én dén thoi diém dé nghi
d6i v6i Huan chwong HO6 Chi Minh, Huan chuong Poc 1ap, Huan chuong Quén
cong; lién tuc tir 05 trd 1én dén thoi diém dé nghi ddi voi Huan chuong Béo vé
T6 qudc, Huan chuong Lao dong; lién tuc tir 05 trd 1én dén thoi diém dé nghi
dbi voi Bang khen cua Thu tudng Chinh phii; 01 nam ddi v6i Co thi dua caa
Chinh phu, Co thi dua ctua bg, ban, nganh, tinh va Giéy khen; 01 nim ddi véi
Tap thé lao dong Xuét sic, Tap thé lao dong tién tién; 02 nam lién tuc ddi véi
Bang khen ciia b, ban, nganh, tinh.
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5 Tuy theo hinh thirc dé nghi khen thudng, néu céc tiéu chi co ban trong
viéc, thuc hién nhiém vu chinh tri cua don vi (c6 so sanh trong thoi gian tinh
thanh tich khen thuong), vi du:

- Pbi voi don vi san xuat, kinh doanh 1ap bang théng ké so sanh cac tiéu
chi: Gia tri tong san lugng, doanh thu, loi nhuan, ty suat loi nhuan, ndp ngan
sach, dau tu tai san xuat, thu nhap binh quan; cac sang kién cai tién ky thuat, ap
dung khoa hoc (gia tri 1am lg1); phtc loi xa hdi.

- Béi voi trudng hoc: Bao céo phai thé hién rd két qua vé cong tac to chirc
va quan 1y, quan tri nha truong; phat trién doi ngti; tai chinh, co s¢ vat chat va
thiét bi day hoc; hoat dong gido duc va két qua gido duc; nghién ctru khoa hoc,
hop tac qudc t€ (doi voi co s& dao tao), co so sdnh vai giai doan trude khi khen
thuong.

- Pbi véi bénh vién: Lap bang théng ké so sanh cac tiéu chi: Tong so
nguoi kham, chita bénh; tong s0 nguoi dugc diéu tri ndi, ngoai tra; tong sd
giuong bénh dua vao sur dung; ) nguoi duoc kham, diéu tri bénh, chita bénh
mién phi; s6 dé tai nghién ctiru khoa hoc, cac sang kién, 4p dung khoa hoc (gia
tri 1am loi ve kinh té, xa hoi...).

¢ Viéc thuc hién chi truong, duong 16i cua bang, chinh sach va phap luat
cua Nha nudc; cham lo do1 song can bg, nhan vién; hoat dong xa hoi, tir thién...

7 Cong tac xay dung dang, doan the Néu vai tro, két qua hoat dong va xép
loai ctua to chtrc dang, doan thé (ghi sd, ngay thang ndm cia gidy ching nhan
hoic quyét dinh cong nhan).

8 Néu cac danh hiéu thi dua, cac hinh thirc khen thuong da duoc DPang,
Nha nudc, bg, ban, nganh, tinh tdng (ghi o s6 quyét dinh, ngay, thang, nam ky
quyét dinh).



Mau sb 03
PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
_ Doc l1ap - Tu do - Hanh phic

I Tinh (thanh phé), ngay...... thang... ... nam... ...

BAO CAO THANH TiCH
DPE NGHI TANG.......2

(Mau béo cdo nay ap dung do1 vadi cé nhan)

I. SO LUQC LY LICH

- Ho tén (Ghi day du bang chit in thuong, khong viét tat):

- Sinh ngay, thang, nam: ........ Gi61 tinh:..... Dan tdc, ton gido ........
-QuUEqUANd: L,

- Noi thuong tri’: ...

- Co quan, dia phuong cOng tac: .........cceevvvvviinnnnnn.

- Chire vu (Pang, chinh quyén, doan thé): ..........................

- Trinh d¢ 1y luan chinh tri, chuyén mon, nghi¢p vu (néu [o¢) HETUT
- Hoc ham, hoc vi, danh hiéu, gidi thuong: ...........................

II. THANH TiCH PAT PUQC*

1. Quyén han, nhiém vu duogc giao hodc ddm nhan:

2. Thanh tich dat dugc cua ca nhan>:

I1I. DANH HIEU THI PUA, HINH THU'C KHEN THUONG DPA
PUQC NHANS

1. Danh hi¢u thi dua:

S6, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhén
Nam | Danh hiéu thi dua| danh hi€u thi dua; co quan ban hanh quyét
dinh

2. Hinh thuc khen thuong:

Hinh thwre khen S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh khen

Nam thudng thuéng; co quan ban hanh quyét dinh
THU TRUONG DPON VI NGUOI BAO CAO THANH
XAC NHAN, DE NGHI TICH

(Ky, déng ddu) (Ky, ghi ré ho va tén)



XAC NHAN CUA CAP TRINH KHEN THUONG
(Ky, dong dau)

' Pia danh.

2 Ghi 1 hinh thirc dé nghi khen thuong.

3 Pon vi hanh chinh: Xa (phuong, thi trén); huyén (quan, thi xa, thanh phé
thudc tinh; quan, thanh phé thudc thanh phé truc thudc trung wong); tinh (thanh
phé tryc thudc trung wong).

4B4o c4o thanh tich lién tuc tir 10 ndm trg 1én dén thoi diém dé nghi ddi
v6i Huan chuong HO6 Chi Minh, Huin chwong Pdc 1ap, Huin chwong Quén
cong; lién tuc tir 05 nam tro 1én dén thoi diém dé nghi ddi véi Huan chuong
Bao vé T quéc, Huan chuong Lao dong; lién tuc tir 05 nam trd 1€n dén thoi
diém dé nghi d6i véi Bang khen ctia Thil tuéng Chinh phii, 06 ndm lién tuc ddi
v6i danh hiéu Chién si thi dua toan qubc, 03 nidm lién tuc dbi v6i danh hiéu
Chién si thi dua b, ban, nganh, tinh; 02 nam lién tuc ddi voi Bé“mg khen cua
b, ban, nganh, tinh; 01 nim ddi véi Chién si thi dua co so, Lao dong tién tién
va Gidy khen.

> Néu thanh tich ca nhan trong viéc thyc hién nhiém vu dugc giao (két qua
da dat duoc vé nang suat, chat lu’orng, hi€éu qua thyc hién nhiém vuy; céc bién
phap, giai phap cong tac trong viée d6i méi cong tac quan ly, nhiing sang kién,
dé tai nghién ctru khoa hoc; viéc d6i méi cong nghé, tmg dung khoa hoc, k¥
thuat vao thuc tién; viéc thuc hién chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach
va phap ludt cuia Nha nudc; cong tac bdi dudng, hoc tip nang cao trinh do
chuyén mon, phém chit dao dc; cham lo doi séng can bd, nhan vién; vai tro
clia c4 nhén trong cong tac xay dung Pang va cac doan thé; cong tac tham gia
cac hoat dong xa hoi, tur thién...).

- Péi voi nguoi lam cong tac lanh dao, quan 1y néu tom tat thanh tich cia
don vi, riéng thu truong don vi kinh doanh 13p bang théng ké so sanh céc tiéu
chi: Gia tr1 té)ng san luong, doanh thu, 1gi nhuén, ndp ngan sach, dau tu tai san
xuét, thu nhap binh quén; cic sang kién cai tién k¥ thuat, ap dung khoa hoc (gia
tri 1am loi); phuc loi x4 hoi trong thoi gian tinh thanh tich dé nghi khen thudng.

- Béi voi trudng hoc: Bao céo phai thé hién rd két qua vé cong tac to chic
va quan ly, quan tri nha trudong; phat trién doi ngli; tai chinh, co s& vat chit va
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thiét bi day hoc; hoat dong gido duc va két qua giao duc; nghién ctru khoa hoc,
hop tac qudc té€ (do1 vl co sd dao tao), co so sanh voi giai doan trude khi khen
thuong.

- Pbi véi bénh vién: Lap bang théng ké so sanh cac tiéu chi: Tong so
nguoi kham, chita bénh; tong s0 nguoi dugc diéu tri noi, ngoai tru; tong sb
givong bénh dua vao sur dung; sb nguoi duoc kham, diéu tri bénh, chita bénh
mién phi; s6 dé tai nghién ctru khoa hoc, cac sang kién, &p dung khoa hoc (gia
tri 1am loi ve kinh té, xa hoi...).

- Pbi voi cac hoi doan thé, lé\y két qua thyc hién cac nhiém vu cong tac
trong tdm va cac chuong trinh cong tac cua trung wong hoi, doan thé giao.

- D6i v6i cac co quan quan 1y nha nude, 14y két qua thuc hién cac nhiém
vu chinh trong quan ly nha nudc, thuc hién nhiém vu chuyén mon va cong tac
tham muu cho lanh dao trong phat trién don vi, nganh, dia phuong...

®Néu cac hinh thic khen thuong da duoc Pang, Nha nudc, bd, ban,
nganh, tinh tdng hodc truy tang (ghi o s6 quyét dinh, ngay, thang, nam ky
quyét dinh).

- Ghi 10 §6 quyét dinh cong nhan danh hiéu thi dua trong thoi gian 05 ndm
truge thot diém dé nghi doi voi Huan chuong Lao dong, Bang khen cua Thu
tudng Chinh phu v.v...

- P6i v6i dé nghi phong tang danh hiéu “Chién si thi dua toan quoc”:

+ Ghi 16 s6 quyét dinh, ngay, thang, nam ky quyét dinh cua 02 lan lién tuc
duoc tang danh hi€u Chién sy thi dua Bg, nganh, tinh va 06 1an dat danh hi¢u
“Chién si thi dua co s6” trudc thoi diem deé nghi;

+ Ghi 0 nd1 dung céac sang kién hodc dé tai khoa hoc, dé& an khoa hoc,
cong trinh khoa hoc va cong nghé¢ (tham gia 1a thanh vién hodc chui nhiém dé
tai khoa hoc), co chimg nhén hodc xac nhén cua co quan, t6 chirc c6 tham
quyén (ghi 18 van ban, ngay, thang, nam) dbi voi sang kién hodc dé tai khoa
hoc, dé 4n khoa hoc, cong trinh khoa hoc va cong nghé kém theo ho so.

- Pi voi bao cdo dé nghi tang danh hiéu “Chién si thi dua bd, ban, nganh,
tinh” ghi ro thoi gian 03 1an lién tuc dugc ting danh hiéu “Chién si thi dua cap
co s&” trude thoi diém dé nghi; cac sang kién hodc dé tai khoa hoc, dé an khoa
hoc, cong trinh khoa hoc va cong nghé dugc cap c6 thim quyén cong nhan.
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57. Téng Co thi dua ciia UBND tinh cho tip thé

a) Trinh tu thwc hién

Budc 1. Ban Thi dua - Khen thudng tinh tiép nhan dé nghi khen thudéng
cua cac don vi thuc thudc.

Budc 2. Tham dinh hd so, xin ¥ kién cac co quan lién quan, bao cao Hoi
dong Thi dua - Khen thuéng cung cap, tong hop trinh Chu tich UBND cép
tinh, thanh pho truc thudc Trung wong quyét dinh khen thudng

Bude 3. Khi ¢6 Quyét dinh ctia Chu tich UBND cép tinh, Ban Thi dua —
Khen thuong tinh thong bdo Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho
don vi trinh khen.

Budc 4. Cac truong hop khong duge khen thuong (khong dung d6i tuong,
khong du tiéu chuan, khéng di ho so hodc vi pham phap luét) Ban Thi dua -
Khen thudng tinh thong bao dén cac don vi trinh khen biét.

_b) Cach thic thye hién: Truc tuyén qua Hé thong quan 1y vin ban va
diéu hanh va tryc ti€p.
¢) Thanh phan, s6 lweng hé so:
- Thanh phan hé so, bao gom:
+ To trinh cua co quan, don vi dé nghi khen thuong kém theo danh sach
cua tap thé dugc dé nghi tang Co thi dua cua UBND tinh;

+ Bién ban xét cuia Hoi ddong TDKT cép trinh khen.

+ Béo cédo thanh tich cua tap thé duogc dé nghi tang Co thi dua cia UBND
tinh.

+ Chung ly dinh kém: Xac nhan cua co quan chirc néng, co thim quyén
noi 10 viéc thuc hi¢n nghia vu ndp thué va BHXH, BHYT cho nguoi lao dong,
chiimng nhan bao dam vé€ sinh moi trudong (n€u la cac loai hinh doanh nghiép,
Cty, HTX);

- S6 lirong hé so: 01 bd (ban chinh).

d) Thoi han giai quyét: 25 ngay lam viéc tr ngay nhan di hd so theo
quy dinh.

d) Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: T6 chuc

e) Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND tinh

- Co quan truc tiép thyc hién TTHC: So Noi vu (Ban Thi dua - Khen
thudng)

g) Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh ting Co thi dua
UBND tinh.

h) L¢ phi: Khong co

i) Tén miu don, miu to khai: Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh )
98/2023/ND-CP cua Chinh phu
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k) Yéu cau, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh:
Chu thé 1a tap thé c6 thanh tich dugc dé nghi khen thudng
1) Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh §6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Thi dua, khen thudng;
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- Mau bao céo thanh tich tai phu luc kém theo Nghi dinh s6 98/2023/ND-

CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu nhu sau:
Miu s 02
PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

I Tinh (thanh phé), ngay....... thang... .... nam... ...

BAO CAO THANH TiCH
DPE NGHI KHEN.........2

(MAu bao cao nay ap dung ddi véi tap thé)
Tén tp thé dé nghi
(Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Dic diém, tinh hinh:

- Pia diém tru s& chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin dién tu;

- Qua trinh thanh 13p va phat trién;

- Nhirng dac diém chinh cua don vi, dia phuong (Vé diéu kién ty nhién, x
hoi, co cau to chirc, co so vat chat), cac to chirc dang, doan thés.

2. Chtrc nang, nhiém vuy: Chirc ndng, nhi¢ém vu dugc giao.

II. THANH TiCH PAT BPUQC*

1. Bdo cao thanh tich can ctr vao chirc nang, nhiém vu dugc giao cua co
quan (don vi) va doi tuong, tiéu chuan khen thudéng quy dinh tai Luat thi dua,
khen thuong, Nghi dinh s6  /2023/ND-CP ngay...... thang......ndm 2023 cua
Chinh phu. Bé6i véi tap thé nhé khong thudc doi tuong tang Co thi dua ctia Bo,
ban, nganh, tinh thi ghi rd nd1 dung nay trong bao céo thanh tich.

No6i dung bdo cédo néu ré nhitng thanh tich Xuét sic trong viéc thuc hi¢n
cac chi tiéu (nhiém vuy) cu thé vé nang suat, chat lugng, hi¢u qua cong tac so
v6i cac nam trudce (hodc so véi lan khen thuong trude day); viéc d61 mai cong
tac quan 1y, cai cach hanh chinh; sang kién, kinh nghiém, dé tai nghién ctu
khoa hoc va vi¢c ung dung vao thuc tién dem lai hi¢u qua cao vé kinh té, xa
héi doi véi bd, ban, nganh, dia phuong va ca nudc?.

2. Nhig bién phap hodc nguyén nhan dat dugc thanh tich; cac phong trao
thi dua da duogc thyuc hién c6 hiéu qua trong thuc tién hoat dong, san xuat, cong
tac cua co quan, don vi.

3. Viéc thuc hién chu trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc®.

4. Hoat dong cua t6 chuc dang, doan thé’.
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III. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA
PUQC NHANS

1. Danh hiéu thi dua:

S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhén

Nam | Danh hi¢u thi dua danh hiéu thi dua; co quan ban hanh quyét dinh

2. Quyet dinh cong nhan hodc van ban xac nhan hoan thanh xuét sic
nhiém vu (d6i v6i truong hop dé nghi khen thuong theo tiéu chudn hoan thanh
Xuét sic nhiém vu)

3. Hinh thurc khen thuong:

Nim Hinh thire khen S0, ngay, thang, nim cia quyét dinh khen
thudng thwong; co quan ban hanh quyét dinh
XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG DON VI
KHEN THUONG (Ky, dong dau)
(Ky, dong dau)
" Pia danh.

2 Ghi 6 hinh thire dé nghi khen thudng.

3 Pbi v6i don vi san xuét, kinh doanh can néu tinh hinh tai chinh: Téng )
vbn c6 dinh, luu dong; ngudn vén (ngan sach, tu ¢, vay ngan hang...).

4 B4o cdo thanh tich lién tuc tir 25 nam tré 1én dén thoi diém dé nghi ddi
v6i Huan chuong Sao vang; lién tuc tir 10 ndm trd 1én dén thoi diém dé nghi
d6i v6i Huan chwong HO6 Chi Minh, Huan chuong Poc 1ap, Huan chuong Quén
cong; lién tuc tir 05 trd 1én dén thoi diém dé nghi ddi voi Huan chuong Béo vé
T6 qudc, Huan chuong Lao dong; lién tuc tir 05 trd 1én dén thoi diém dé nghi
dbi voi Bang khen cua Thu tudng Chinh phii; 01 nam ddi v6i Co thi dua caa
Chinh phu, Co thi dua ctua bg, ban, nganh, tinh va Giéy khen; 01 nim ddi véi
Tap thé lao dong Xuét sic, Tap thé lao dong tién tién; 02 nam lién tuc ddi véi
Bang khen ciia b, ban, nganh, tinh.
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5 Tuy theo hinh thirc dé nghi khen thudng, néu céc tiéu chi co ban trong
viéc, thuc hién nhiém vu chinh tri cua don vi (c6 so sanh trong thoi gian tinh
thanh tich khen thuong), vi du:

- Pbi voi don vi san xuat, kinh doanh 1ap bang théng ké so sanh cac tiéu
chi: Gia tri tong san lugng, doanh thu, loi nhuan, ty suat loi nhuan, ndp ngan
sach, dau tu tai san xuat, thu nhap binh quan; cac sang kién cai tién ky thuat, ap
dung khoa hoc (gia tri 1am lg1); phtc loi xa hdi.

- Béi voi trudng hoc: Bao céo phai thé hién rd két qua vé cong tac to chirc
va quan 1y, quan tri nha truong; phat trién doi ngti; tai chinh, co s¢ vat chat va
thiét bi day hoc; hoat dong gido duc va két qua gido duc; nghién ctru khoa hoc,
hop tac qudc t€ (doi voi co s& dao tao), co so sdnh vai giai doan trude khi khen
thuong.

- Pbi véi bénh vién: Lap bang théng ké so sanh cac tiéu chi: Tong so
nguoi kham, chita bénh; tong s0 nguoi dugc diéu tri ndi, ngoai tra; tong sd
giuong bénh dua vao sur dung; ) nguoi duoc kham, diéu tri bénh, chita bénh
mién phi; s6 dé tai nghién ctiru khoa hoc, cac sang kién, 4p dung khoa hoc (gia
tri 1am loi ve kinh té, xa hoi...).

¢ Viéc thuc hién chi truong, duong 16i cua bang, chinh sach va phap luat
cua Nha nudc; cham lo do1 song can bg, nhan vién; hoat dong xa hoi, tir thién...

7 Cong tac xay dung dang, doan the Néu vai tro, két qua hoat dong va xép
loai ctua to chtrc dang, doan thé (ghi sd, ngay thang ndm cia gidy ching nhan
hoic quyét dinh cong nhan).

8 Néu cac danh hiéu thi dua, cac hinh thirc khen thuong da duoc DPang,
Nha nudc, bg, ban, nganh, tinh tdng (ghi o s6 quyét dinh, ngay, thang, nam ky
quyét dinh).
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58. Tiang danh hiéu Chién si thi dua cép tinh cho ca nhan

a) Trinh tu thwc hién

Budc 1. Ban Thi dua - Khen thudng tinh tiép nhan dé nghi khen thudéng
cua cac don vi thuc thudc.

_ Budc 2. Tham dinh hd so, xin ¥ !(ién cac co quan lién quan, bao cao Hoi

dong Thi dua - Khen thuong cung cap, tong hop trinh Chu tich UBND cép
tinh, thanh pho truc thudc Trung wong quyét dinh khen thudng

Bude 3. Khi ¢6 Quyét dinh ctia Chu tich UBND cép tinh, Ban Thi dua —
Khen thuong tinh thong bdo Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho
don vi trinh khen.

Budc 4. Cac truong hop khong duge khen thuong (khong dung d6i tuong,
khong du tiéu chuan, khéng di ho so hodc vi pham phap luét) Ban Thi dua -
Khen thudng tinh thong bao dén cac don vi trinh khen biét.

_b) Cach thic thye hién: Truc tuyén qua Hé thong quan 1y vin ban va

diéu hanh va tryc ti€p.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Thanh phén hé so, bao gom:

+ To trinh cua co quan, don vi dé nghi khen thuong kem theo danh sach
cua ca nhan duogc dé nghi tang danh hi€éu Chién si thi dua cap tinh.

+ Bién ban xét cuia Hoi ddong TDKT cép trinh khen.

+ B4o cdo thanh tich cta ca nhan dugc dé nghi tang danh hi¢u Chién si thi
dua cap tinh.

+ Cac chung ly dinh kem:

~ + Ban sao cac Quyét dinh cong nhén: Chién si thi dua cép co sO; sang

kién (giai phap cong tac, img dung,...), dé tai nghién ctru khoa hoc da dugc ap
dung trong pham vi nganh, linh vyc cong tac cua cap cé tham quyén.

- 86 lwong ho so: 01 bd (ban chinh).

d) Thoi han giai quyét: 25 ngay lam viéc tir ngay nhan di ho so theo quy
dinh.

d) Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan

e) Co quan thue hién thua tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND tinh

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& N6i vu (Ban Thi dua - Khen
thuong)

g) Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cia Chi tich
UBND tinh vé viéc tang danh hi€u Chién si thi dua cap tinh.

h) L¢ phi: Khong co

i) Tén méu don, mau to khai: Theo mau phu luc kem theo Nghi dinh s6
98/2023/ND-CP cua Chinh phu
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k) Yéu cau, diéu kién thuwc hién thii tuc hanh chinh:
Chu thé 14 c4 nhan c6 thanh tich dugc dé nghi khen thudng
1) Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:
- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Thi dua, khen thudng;



16

- Mau bao céo thanh tich tai phu luc kém theo Nghi dinh s6 98/2023/ND-
CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu nhu sau:

MAiu s6 03

PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
- Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

ITinh (thanh pho), ngay....... thang....... nam........

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI TANG....... 2

(Mau bao cdo nay ap dung do1 voi ca nhan)

I. SO LUQC LY LICH

- Ho tén (Ghi day du bang chit in thuong, khong viét tit):

- Sinh ngay, thang, nam: ........ G161 tinh:..... Dan tdc, ton gido ........
-Quéquand: L.

- Noithuong tri®: ...,

- Co quan, dia phuong cONg tac: ........coevvvvvvennnnnnn.

- Chire vu (Pang, chinh quyén, doan thé): ..........................

- Trinh d¢ 1y luan chinh tri, chuyén mon, nghiép vu (néu cé): .........
- Hoc ham, hoc vi, danh hi¢u, giai thuong: ...........................

II. THANH TiCH PAT PUQC*

1. Quyén han, nhi¢m vu dugc giao hodc ddm nhan:

2. Thanh tich dat dugc cua ca nhan’:

III. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA
PUQC NHANS
1. Danh hiéu thi dua:

S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhén
Nam | Danh hi¢u thi dua| danh hi¢u thi dua; co quan ban hanh quyét
dinh

2. Hinh thurc khen thudng:

Hinh thirec khen S6, ngay, thang, nim ciia quyét dinh khen
thuong thwong; co quan ban hanh quyét dinh
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THU TRUONG PON VI NGUOI BAO CAO THANH
XAC NHAN, PE NGHI TiCH
(Ky, dong dau) (Ky, ghi vo ho va tén)

XAC NHAN CUA CAP TRINH KHEN THUONG
(Ky, dong dau)

' Pia danh.

2 Ghi 1 hinh thirc dé nghi khen thudng.

3 Pon vi hanh chinh: Xa (phuong, thi trén); huyén (quan, thi xa, thanh phé
thudc tinh; quan, thanh phé thudc thanh phé truc thudc trung wong); tinh (thanh
phd tryc thudc trung wong).

4Béo c4o thanh tich lién tyc tir 10 ndm trd 1én dén thoi diém dé nghi doi
v6i Huan chuong HO Chi Minh, Huin chuong Poc 1ap, Huan chuong Quén
cong; lién tuc tir 05 nam tro 1én dén thoi diém dé nghi ddi véi Huan chuong
Béo vé To quéc, Huan chuong Lao dong; lién tuc tir 05 nadm tro 1én dén thoi
diém dé nghi d6i véi Bang khen ctia Thil tuéng Chinh phii, 06 ndm lién tuc ddi
v6i danh hiéu Chién si thi dua toan qubc, 03 nim lién tuc dbi v6i danh hiéu
Chién si thi dua b, ban, nganh, tinh; 02 nam lién tuc ddi voi Béng khen cua
bd, ban, nganh, tinh; 01 nim ddi véi Chién si thi dua co so, Lao dong tién tién
va Gidy khen.

> Néu thanh tich ca nhan trong viéc thuc hién nhiém vu duoc giao (két qua
dd dat duoc vé ning suit, chit luong, hiéu qua thuc hién nhiém vy; cac bién
phap, giai phap cong tac trong viéc d6i méi cong tac quan 1y, nhiing sang kién,
dé tai nghién ctru khoa hoc; viéc doi méi cong nghé, tmg dung khoa hoc, k¥
thuat vao thuc tién; viéc thuc hién chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach
va phap luat cia Nha nudc; cong tac bdi dudng, hoc tip nang cao trinh do
chuyén mon, phém chit dao duc; cham lo doi séng can bd, nhan vién; vai tro
clia c4 nhén trong cong tac xay dung Pang va cac doan thé; cong tac tham gia
cac hoat dong xa hoi, tur thién...).

- Péi voi nguoi lam cong tac lanh dao, quan 1y néu tom tat thanh tich cia
don vi, riéng tht truong don vi kinh doanh 13p bang théng ké so sanh céc tiéu
chi: Gia tr1 téng san luong, doanh thu, 1gi nhuén, ndp ngan sach, dau tu tai san
xuét, thu nhap binh quén; cic sang kién cai tién k¥ thuat, ap dung khoa hoc (gia
tr1 1am 1g1); phtc lgi1 xa hdi trong thoi gian tinh thanh tich dé nghi khen thudng.

- Béi voi trudng hoc: Bao céo phai thé hién rd két qua vé cong tac to chic
va quan ly, quan tri nha trudong; phat trién doi ngi; tai chinh, co s& vat chit va
thiét bi day hoc; hoat dong gido duc va két qua giao duc; nghién ctru khoa hoc,
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hop tac quoc té (d6i vai co s ddo tao), co so sanh véi giai doan trude khi khen
thudng.

- Pbi véi bénh vién: Lap bang théng ké so sanh cac tiéu chi: Tong so
ngudi kham, chita bénh; tong s0 nguoi dugc diéu tri noi, ngoai tru; tong sb
givong bénh dua vao sur dung; $6 nguoi duoc kham, diéu tri bénh, chita bénh
mién phi; s6 dé tai nghién ctru khoa hoc, cac sang kién, &p dung khoa hoc (gia
tri 1am loi ve kinh té, xa hoi...).

- Pbi voi cac hoi doan thé, léy két qua thyc hién cac nhiém vu cong tac
trong tdm va cac chuong trinh cong tac cua trung wong hoi, doan thé giao.

- DP6i v6i cac co quan quan 1y nha nude, 13y két qua thuc hién cac nhiém
vu chinh trong quan ly nha nudc, thuc hién nhiém vu chuyén mon va cong tac
tham muu cho lanh dao trong phat trién don vi, nganh, dia phuong...

®Néu cac hinh thic khen thudng dei’ du:o’c, bang, Nha nudc, by, ban,
nganh, tinh tang hodc truy tang (ghi 16 s6 quyét dinh, ngay, thang, nam ky
quyét dinh).

- Ghi 1o §6 qqyét dinh cong nhan danh hiéu thi dua trong thoi gian 05 nam
truge thot diém dé nghi doi vo1 Huan chuong Lao dong, Bang khen cua Thu
tudng Chinh phu v.v...

- P6i v6i dé nghi phong ting danh hiéu “Chién si thi dua toan quoc”:

+ Ghi 16 s quyét dinh, ngay, thang, nam ky quyét dinh cua 02 lan lién tuc
du’qc,tefmg danh hiéu Chién sy thi dug BC)2 nganh, tinh va 06 1an dat danh hiéu
“Chién si thi dua co s6” trudc thoi diem dé nghi;

+ Ghi 0 nd1 dung céac sang kién hodc dé tai khoa hoc, dé an khoa th‘,
cong trinh khoa hoc va cong ngh¢ (tham gia la thanh vién hodc chu nhiém dé
tai khoa hoc), co6 chimg nhén hodc xac nhén cua co quan, t6 chirc c6 tham
quyén (ghi 16 van ban, ngay, thang, nam) dbi voi sang kién hodc dé tai khoa
hoc, dé 4n khoa hoc, cong trinh khoa hoc va cong nghé kém theo ho so.

- Pdi vai bao cao dé nghi tang danh hiéu “Chién si thi dua bo, ban, nganh,
tinh” ghi o thoi gian 03 lan lién tuc duoc tang danh hi¢u “Chién si thi dua cép
co s6” trude thoi diém dé nghi; cac sang kién hodc dé tai khoa hoc, dé an khoa
hoc, cong trinh khoa hoc va cong nghé dugc cap c6 thim quyén cong nhan.
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59. Tiang danh hiéu Tép thé Lao dong xuat siic

a) Trinh tu thwc hién

Budc 1. Ban Thi dua - Khen thudng tinh tiép nhan dé nghi khen thudéng
cua cac don vi thuc thudc.

Budc 2. Tham dinh hd so, xin ¥ kién cac co quan lién quan, bao cao Hoi
dong Thi dua - Khen thuéng cung cap, tong hop trinh Chu tich UBND cép
tinh, thanh pho truc thudc Trung wong quyét dinh khen thudng

Bude 3. Khi ¢6 Quyét dinh ctia Chu tich UBND cép tinh, Ban Thi dua —
Khen thuong tinh thong bdo Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho
don vi trinh khen.

Budc 4. Cac truong hop khong duge khen thuong (khong dung d6i tuong,
khong du tiéu chuan, khéng di ho so hodc vi pham phap luét) Ban Thi dua -
Khen thudng tinh thong bao dén cac don vi trinh khen biét.

_b) Cach thic thye hién: Truc tuyén qua Hé thong quan 1y vin ban va
diéu hanh va tryc ti€p.
¢) Thanh phan, s6 lwong hé so
- Thanh phan hé so, bao gom:

+To trinh cua co quan, don vi dé nghi khen thudng kem theo danh sach
cua tap thé dugc dé nghi tang danh hi¢u Tap thé Lao dong xuat sac.

+ Bién ban xét cuia Hoi dong TDKT cép trinh khen.

+ Bao ,céol thanh tich cua tap thé duoc dé nghi tdng danh hi¢u Tap thé
Lao dong xuat sac.

- Céac chung 1y dinh kém:

+ Xac nhér} clia co quan chirc ning, ¢ thim quyén noi 1d viée thuc hién
nghia vu nop thué va BHXH, BHYT cho nguoi lao dong, chirmg nhan bao dam
v¢ sinh moi trudong (n€u la cac loai hinh doanh nghi¢p, Cty, HTX);

- 86 lwong ho so: 01 bd (ban chinh).

d) Thoi han gidi quyét: 25 ngay lam viéc tir ngdy nhan di ho so theo
quy dinh.

d) P6i twong thuce hién thi tuc hanh chinh: T6 chuic

e) Co quan thue hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND tinh

- Co quan tryc tiép thyc hién TTHC: So Noi vu (Ban Thi dua - Khen
thuong)

g) Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cua Chu tich
UBND tinh ting danh hiéu Tap thé Lao dong xuat sic.

h) L¢ phi: Khong co
i) Tén miu don, miu t& khai:
Theo mAu phu luc kém theo Nghi dinh s 98/2023/NP-CP ctia Chinh phii
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k) Yéu cau, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh:
Chu thé 1a tap thé c6 thanh tich dugc dé nghi khen thudng
1) Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh §6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Thi dua, khen thudng;
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- Mau bao céo thanh tich tai phu luc kém theo Nghi dinh s6 98/2023/ND-

CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu nhu sau:
Miu s 02
PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

I Tinh (thanh phé), ngay....... thang... .... nam... ...

BAO CAO THANH TiCH
DPE NGHI KHEN.........2

(MAu bao cao nay ap dung ddi véi tap thé)
Tén tp thé dé nghi
(Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Dic diém, tinh hinh:

- Pia diém tru s& chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin dién tu;

- Qua trinh thanh 13p va phat trién;

- Nhirng dac diém chinh cua don vi, dia phuong (Vé diéu kién ty nhién, x
hoi, co cau to chirc, co so vat chat), cac to chirc dang, doan thés.

2. Chtrc nang, nhiém vuy: Chirc ndng, nhi¢ém vu dugc giao.

II. THANH TiCH PAT BPUQC*

1. Bdo cao thanh tich can ctr vao chirc nang, nhiém vu dugc giao cua co
quan (don vi) va doi tuong, tiéu chuan khen thudéng quy dinh tai Luat thi dua,
khen thuong, Nghi dinh s6  /2023/ND-CP ngay...... thang......ndm 2023 cua
Chinh phu. Bé6i véi tap thé nhé khong thudc doi tuong tang Co thi dua ctia Bo,
ban, nganh, tinh thi ghi rd nd1 dung nay trong bao céo thanh tich.

No6i dung bdo cédo néu ré nhitng thanh tich Xuét sic trong viéc thuc hi¢n
cac chi tiéu (nhiém vuy) cu thé vé nang suat, chat lugng, hi¢u qua cong tac so
v6i cac nam trudce (hodc so véi lan khen thuong trude day); viéc d61 mai cong
tac quan 1y, cai cach hanh chinh; sang kién, kinh nghiém, dé tai nghién ctu
khoa hoc va vi¢c ung dung vao thuc tién dem lai hi¢u qua cao vé kinh té, xa
héi doi véi bd, ban, nganh, dia phuong va ca nudc?.

2. Nhig bién phap hodc nguyén nhan dat dugc thanh tich; cac phong trao
thi dua da duogc thyuc hién c6 hiéu qua trong thuc tién hoat dong, san xuat, cong
tac cua co quan, don vi.

3. Viéc thuc hién chu trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc®.

4. Hoat dong cua t6 chuc dang, doan thé’.
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III. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA
PUQC NHANS

1. Danh hiéu thi dua:

S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhén

Nam | Danh hi¢u thi dua danh hiéu thi dua; co quan ban hanh quyét dinh

2. Quyet dinh cong nhan hodc van ban xac nhan hoan thanh xuét sic
nhiém vu (d6i v6i truong hop dé nghi khen thuong theo tiéu chudn hoan thanh
Xuét sic nhiém vu)

3. Hinh thurc khen thuong:

Nim Hinh thire khen S0, ngay, thang, nim cia quyét dinh khen
thudng thwong; co quan ban hanh quyét dinh
XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG DON VI
KHEN THUONG (Ky, dong dau)
(Ky, dong dau)
" Pia danh.

2 Ghi 6 hinh thire dé nghi khen thudng.

3 Pbi v6i don vi san xuét, kinh doanh can néu tinh hinh tai chinh: Téng )
vbn c6 dinh, luu dong; ngudn vén (ngan sach, tu ¢, vay ngan hang...).

4 B4o cdo thanh tich lién tuc tir 25 nam tré 1én dén thoi diém dé nghi ddi
v6i Huan chuong Sao vang; lién tuc tir 10 ndm trd 1én dén thoi diém dé nghi
d6i v6i Huan chwong HO6 Chi Minh, Huan chuong Poc 1ap, Huan chuong Quén
cong; lién tuc tir 05 trd 1én dén thoi diém dé nghi ddi voi Huan chuong Béo vé
T6 qudc, Huan chuong Lao dong; lién tuc tir 05 trd 1én dén thoi diém dé nghi
dbi voi Bang khen cua Thu tudng Chinh phii; 01 nam ddi v6i Co thi dua caa
Chinh phu, Co thi dua ctua bg, ban, nganh, tinh va Giéy khen; 01 nim ddi véi
Tap thé lao dong Xuét sic, Tap thé lao dong tién tién; 02 nam lién tuc ddi véi
Bang khen ciia b, ban, nganh, tinh.
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5 Tuy theo hinh thirc dé nghi khen thudng, néu céc tiéu chi co ban trong
viéc, thuc hién nhiém vu chinh tri cua don vi (c6 so sanh trong thoi gian tinh
thanh tich khen thuong), vi du:

- Pbi voi don vi san xuat, kinh doanh 1ap bang théng ké so sanh cac tiéu
chi: Gia tri tong san lugng, doanh thu, loi nhuan, ty suat loi nhuan, ndp ngan
sach, dau tu tai san xuat, thu nhap binh quan; cac sang kién cai tién ky thuat, ap
dung khoa hoc (gia tri 1am lg1); phtc loi xa hdi.

- Béi voi trudng hoc: Bao céo phai thé hién rd két qua vé cong tac to chirc
va quan 1y, quan tri nha truong; phat trién doi ngti; tai chinh, co s¢ vat chat va
thiét bi day hoc; hoat dong gido duc va két qua gido duc; nghién ctru khoa hoc,
hop tac qudc t€ (doi voi co s& dao tao), co so sdnh vai giai doan trude khi khen
thuong.

- Pbi véi bénh vién: Lap bang théng ké so sanh cac tiéu chi: Tong so
nguoi kham, chita bénh; tong s0 nguoi dugc diéu tri ndi, ngoai tra; tong sd
giuong bénh dua vao sur dung; ) nguoi duoc kham, diéu tri bénh, chita bénh
mién phi; s6 dé tai nghién ctiru khoa hoc, cac sang kién, 4p dung khoa hoc (gia
tri 1am loi ve kinh té, xa hoi...).

¢ Viéc thuc hién chi truong, duong 16i cua bang, chinh sach va phap luat
cua Nha nudc; cham lo do1 song can bg, nhan vién; hoat dong xa hoi, tir thién...

7 Cong tac xay dung dang, doan the Néu vai tro, két qua hoat dong va xép
loai ctua to chtrc dang, doan thé (ghi sd, ngay thang ndm cia gidy ching nhan
hoic quyét dinh cong nhan).

8 Néu cac danh hiéu thi dua, cac hinh thirc khen thuong da duoc DPang,
Nha nudc, bg, ban, nganh, tinh tdng (ghi o s6 quyét dinh, ngay, thang, nam ky
quyét dinh).
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60. Ting Co thi dua ciia UBND tinh theo chuyén dé

a) Trinh tu thwc hién

Budc 1. Ban Thi dua - Khen thudng tinh tiép nhan dé nghi khen thudéng
cua cac don vi thuc thudc.

Budc 2. Tham dinh hd so, xin ¥ kién cac co quan lién quan, bao cao Hoi
dong Thi dua - Khen thuéng cung cap, tong hop trinh Chu tich UBND cép
tinh, thanh pho truc thudc Trung wong quyét dinh khen thudng

Bude 3. Khi ¢6 Quyét dinh ctia Chu tich UBND cép tinh, Ban Thi dua —
Khen thuong tinh thong bdo Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho
don vi trinh khen.

Budc 4. Cac truong hop khong duge khen thuong (khong dung d6i tuong,
khong du tiéu chuan, khéng di ho so hodc vi pham phap luét) Ban Thi dua -
Khen thudng tinh thong bao dén cac don vi trinh khen biét.

_b) Cach thic thye hién: Truc tuyén qua Hé thong quan 1y vin ban va
diéu hanh va tryc ti€p.
¢) Thanh phan, s6 lweng hé so:
- Thanh phan hé so, bao gom:
+ To trinh cua co quan, don vi dé nghi khen thuong kém theo danh sach
cua tap thé dugc dé nghi tang Co thi dua cua UBND tinh;
+ Bién ban xét cuia Hoi ddong TDKT cép trinh khen.

+ Béo cédo thanh tich cua tap thé duogc dé nghi tang Co thi dua cia UBND
tinh.

+ Chung ly dinh kém: Xac nhan cua co quan chirc néng, co thim quyén
noi 10 viéc thuc hi¢n nghia vu ndp thué va BHXH, BHYT cho nguoi lao dong,
chiimng nhan bao dam vé€ sinh moi trudong (n€u la cac loai hinh doanh nghiép,
Cty, HTX);

- 86 hegng hé so: 01 bd (ban chinh).

d) Thoi han giai quyét: 25 ngay lam viéc tir ngdy nhan du hd so theo quy
dinh.

d) Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: T6 chuc

e) Co quan thuc hién thua tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND tinh

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: Sé Noi vu (Ban Thi dua - Khen
thudng)

g) Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ting Co thi dua
UBND tinh.

h) L¢ phi: Khong co

i) Tén mau don, mau to khai: Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh )
98/2023/ND-CP cua Chinh phu
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k) Yéu cau, diéu kién thwe hi¢n thii tuc hanh chinh: Chu thé 1a tap the
c6 thanh tich dugc dé nghi khen thudéng
1) Can ctx phap ly cua thu tuc hanh chinh:
- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;
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- Mau bao céo thanh tich tai phu luc kém theo Nghi dinh s6 98/2023/ND-
CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu nhu sau:

M4iu s6 08
PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
— Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

ITinh (thanh pho), ngay... ... thang.....nam.........

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI TANG ............... 2

Tén don vi hodc ca nhan va chirc vu, don vi dé nghi khen thuéng
(Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat)

I. THONG TIN CHUNG

- Péi vé6i don vi: Pia diém tru s& chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin
dién tr; co cau t6 chuc, tong so6 can bd, cong chirc va vién chuc; chuc nang,
nhiém vu dugc giao.

- Pbi v6i ca nhan ghi rd: Ho va tén (bi danh), ngdy, thang, nim sinh; qué
quén; noi thuong tra; nghé nghiép; chtrc vu, don vi cong téc...

II. THANH TiCH PAT PUQC

Bao cdo thanh tich phai can ctr vao muc ti€u (nhi€ém vu), cac chi tiéu vé
nang suat, chat lugng, hi¢u qua... da dugc thong nhat giao udce thi dua trong dot
phat dong thi dua hodc thi dua chuyén dé; cac bién phap, giai phap dat duoc
thanh tich xuat sac, mang lai hi€u qua kinh té, xa hdi, dan dau phong trao thi
dua; nhitng kinh nghiém rat ra trong dot thi dua...>.

XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG PON VI
KHEN THUONG HOAC CA NHAN BAO CAO*
(Ky, dong dau) (Ky, dong dau)
' Pia danh.

2 Ghi hinh thirc d& nghi khen thudéng. Chi 4p dung cac hinh thirc khen
thuong thudc thim quyén cua bo, nganh, dia phuong; trudng hop xuat sic, tiéu
biéu mé&i dé nghi Tha tudéng Chinh phi ting Co thi dua ctia Chinh phu, Bang
khen ctia Tha tuéng Chinh phi, trudng hop dic biét xudt sic trinh Thu tudng
Chinh phu dé nghi Chu tich nudc ting Huan chuong.

3 Néu 1a tap thé hodc thu truong don vi san xuét, kinh doanh phai néu viéc
thuc hién nghia vu ndp ngan sach nha nudc; ddm bao méi trudng, an toan vé
sinh lao dong, an toan v¢ sinh thuc phém.

4Pbi voi ca nhan: Ghi “Ngudi bao cao thanh tich” va ky, ghi rd ho, tén va c6
xac nhan cua thu trudéng co quan.
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61. Ting thwéng Bing khen ciia Chii tich UBND tinh theo chuyén dé
a) Trinh tu thwc hién
Budc 1. Ban Thi dua - Khen thudng tinh tiép nhan dé nghi khen thudéng
cua cac don vi thuc thudc.

Budc 2. Tham dinh hd so, xin ¥ kién cac co quan lién quan, bao cao Hoi
dong Thi dua - Khen thuéng cung cap, tong hop trinh Chu tich UBND cép
tinh, thanh pho truc thudc Trung wong quyét dinh khen thudng

Bude 3. Khi ¢6 Quyét dinh ctia Chu tich UBND cép tinh, Ban Thi dua —
Khen thuong tinh thong bdo Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho
don vi trinh khen.

Budc 4. Cac truong hop khong duge khen thuong (khong dung d6i tuong,
khong du tiéu chuan, khéng di ho so hodc vi pham phap luét) Ban Thi dua -
Khen thudng tinh thong bao dén cac don vi trinh khen biét.

_b) Cach thic thye hién: Truc tuyén qua Hé thong quan 1y vin ban va
diéu hanh va tryc ti€p.
¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:
- Thanh phan hé so bao gom:
+ To trinh cua co quan, don vi dé nghi khen thuong kem theo danh sach
cua tap thé, ca nhan duoc dé nghi tdang Bang khen ctia Chu tich UBND tinh.
+ Bién ban xét cuia Hoi ddong TDKT cép trinh khen.

+ Bdo cdo thanh tich cua tap thé, c4 nhan duoc dé nghi tang Béng khen
cua Chu tich UBND tinh.

- Céac chung ly dinh kém:

+ Ban sao Quyét dinh cong nhan sang kién (giai phap cong tac, ung
dung,...), dé tai nghién’cﬁ’u khpa hoc ‘dﬁ dugc ap dung trong pham vi nganh,
linh vyc cong tac cua cap c6 tham quyén.

+ Xac nhan pﬁa co quan chuc nang, co tham quyén noi rd viéc thuc hién
nghia vu ndp thué va BHXH, BHYT cho nguoi lao dong, chimg nhan bao dam
vé sinh moi trudong (n€u la cac loai hinh doanh nghi¢p, Cty, HTX);

- 86 lirong hé so: 01 bd (ban chinh).

d) Thoi han gidi quyét: 25 ngay lam viéc tir ngdy nhan da ho so theo quy dinh.
d) P6i twong thuce hién thi tuc hanh chinh: T6 chic, c4 nhan

e) Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: So'Noi vu (Ban Thi dua - Khen thuong)

g) Két qua thue hién tha tyc hanh chinh: Quyét dinh ctia Chu tich
UBND tinh tdng thuéng Bang khen.

h) L¢ phi: Khong co
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i) Tén mau don, méu to khai: Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh sb
98/2023/ND-CP cua Chinh phu

k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh:

Chﬁ‘thé 1a ca nhan, tap thé c6 thanh tich trong phong trao thi dua theo
chuyén dé duoc dé nghi khen thuong.

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

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh s<f) 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Thi dua, khen thudng;
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- Mau béo c4o thanh tich tai phu luc kém theo Nghi dinh s6 98/2023/ND-
CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu nhu sau:

M4iu s6 08
PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
— Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

ITinh (thanh pho), ngay... ... thang.....nam.........

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI TANG ............... 2

Tén don vi hodc ca nhan va chirc vu, don vi dé nghi khen thuéng
(Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat)

I. THONG TIN CHUNG

- Péi vé6i don vi: Pia diém tru s& chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin
dién tr; co cau t6 chuc, tong so6 can bd, cong chirc va vién chuc; chuc nang,
nhiém vu dugc giao.

- Pbi v6i ca nhan ghi rd: Ho va tén (bi danh), ngdy, thang, nim sinh; qué
quén; noi thuong tra; nghé nghiép; chtrc vu, don vi cong téc...

II. THANH TiCH PAT PUQC

Bao cdo thanh tich phai can ctr vao muc ti€u (nhi€ém vu), cac chi tiéu vé
nang suat, chat lugng, hi¢u qua... da dugc thong nhat giao udce thi dua trong dot
phat dong thi dua hodc thi dua chuyén dé; cac bién phap, giai phap dat duoc
thanh tich xuat sac, mang lai hi€u qua kinh té, xa hdi, dan dau phong trao thi
dua; nhitng kinh nghiém rat ra trong dot thi dua...>.

XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG PON VI
KHEN THUONG HOAC CA NHAN BAO CAO*
(Ky, dong dau) (Ky, dong dau)
' Pia danh.

2 Ghi hinh thirc d& nghi khen thudéng. Chi 4p dung cac hinh thirc khen
thuong thudc thim quyén cua bo, nganh, dia phuong; trudng hop xuat sic, tiéu
biéu mé&i dé nghi Tha tudéng Chinh phi ting Co thi dua ctia Chinh phu, Bang
khen ctia Tha tuéng Chinh phi, trudng hop dic biét xudt sic trinh Thu tudng
Chinh phu dé nghi Chu tich nudc ting Huan chuong.

3 Néu 1a tap thé hodc thu truong don vi san xuét, kinh doanh phai néu viéc
thuc hién nghia vu ndp ngan sach nha nudc; ddm bao méi trudng, an toan vé
sinh lao dong, an toan v¢ sinh thuc phém.

4Pbi voi ca nhan: Ghi “Ngudi bao cao thanh tich” va ky, ghi rd ho, tén va c6
xac nhan cua thu trudéng co quan.
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_ 62. Ting thuéng Bing khen ciia Chii tich UBND tinh vé thanh tich dot
xuat
a) Trinh tu thuc hién
Budc 1. Ban Thi dua - Khen thuong tinh tiép nhan dé nghi khen thudng
cua cac don vi thyc thudc.

Budc 2. Tham dinh ho so, xin ¥ k1en cac co quan lién quan, bao cao Hoi
dong Thi dua - Khen thuong cung cép, tong hop trinh Cha tich UBND cép
tinh, thanh phd truc thudc Trung wong quyét dinh khen thuong

Bude 3. Khi ¢6 Quyét dinh ctia Chu tich UBND cép tinh, Ban Thi dua —
Khen thudéng tinh thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho
don vi trinh khen.

Budc 4. Cac truong hop khong dugce khen thuong (khong dung d6i tuong,
khong du tiéu chuan, khéng di ho so hodc vi pham phap luat) Ban Thi dua -
Khen thudng tinh thong bao dén cac don vi trinh khen biét.

_b) Cach thic thye hién: Truc tuyén qua Hé thong quan 1y vin ban va
diéu hanh va truc tiép.

¢) Thanh phan, s6 lwong hé so

- Thanh phan hé so, bao gom:

+ To trinh cta co quan, don vi dé nghi khen thuong kem theo danh sach
cua tap thé, ca nhan duoc dé nghi tang Bang khen ctia Chu tich UBND tinh.

+ Bdo cao tom tat thanh tich cta ca nhan, tap thé 1ap duoc thanh tich
hozc co quan, to chire, don vi quan 1y truc tiép, trong do ghi rd hanh dong,
thanh tich, cong trang, qua trinh cong tac hodc tom tat két qua lap thanh tich
ddi vai khen thuong thanh tich c6 ndi dung tdi mat, tuyét mat dé aé nghi khen
thudng theo thu tuc don gian.

+ X4c nhan cua co quan chic ning, c6 tham quyén noi 1d viée thuc hién
nghia vu ndp thué va BHXH, BHYT cho nguoi lao dong, chimg nhan bao dam
v¢€ sinh moi trudng (n€u la cic loai hinh doanh nghiép, Cty, HTX);

- 86 lwong ho so: 01 bd (ban chinh).

d) Thoi han giai quyét: 25 ngay lam viéc tir ngay nhan du ho so theo quy
dinh.

d) P6i twong thuce hién thi tuc hanh chinh: T6 chic, c4 nhan

e) Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Noi vu (Ban Thi dua - Khen
thuong)

g) Két qua thue hién tha tyc hanh chinh: Quyét dinh ciia Chu tich
UBND tinh tdng thuéng Bang khen.

h) L¢ phi: Khong co
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i) Tén mau don, mau to khai: Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh )
98/2023/ND-CP cuia Chinh phu
k) Yéu ciu, diéu kién thire hién thu tuc hanh chinh: Chu thé 1a tap thé,
ca nhan c6 thanh tich dot xuat
) Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh:
- Luét Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 ndm 2022;

- Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;
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- Mau bao céo thanh tich tai phu luc kém theo Nghi dinh s6 98/2023/ND-
CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu nhu sau:

M4iu s6 07
PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
— Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Tinh (thanh pho), ngay .... thang ...ndm....

‘ TOM TAT THANH TiCH
DE NGHI TANG (TRUY TANG) ......... 2
(Ve thanh tich xuat sac dot xuat trong ......... )
Tén don vi hodc ca nhén, chirc vu va don vi deé nghj khen thuéng
(Ghi r6 day du bang chir in thuong, khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

- Béi voi don vi ghi so lugc ndm thanh 13p, co cAu t6 chuc, téng s6 can
b0, cong chirc va vién chirc. Chure nang, nhiém vu duogc giao.

- Béi véi ca nhan ghi r6: Ho va tén (bi danh), ngay, thang, nam sinh; qué
quan; noi thuong tr; nghé nghiép; chirc vy, don vi cong tac ...

II. THANH TiCH PAT PUQC

B4o c4o néu ngan gon ndi dung thanh tich xuat sic dot xuat di dat duoc
(trong chién dau, phuc vu chién dau; phong, chong toi pham; phong, chéng bio
lut; phong chéng chay, nd; bao vé tai san cua nha nudc; bao vé tai san, tinh
mang cua nhan dan ...).

_XAC NHAN CUA CAP PON VI HOAC CA NHAN
TRINH KHEN THUONG BAO CAO?
(Ky, déng dau) (Ky, dong dau)
' Pia danh.

I Ghi hinh thirc dé nghi khen thudng.
2Pbi véi ca nhén: Ky, ghi 10 ho, tén va c6 xac nhan cua tha trudng co
quan.

3 P0i vai ca nhan: Ky, ghi 16 ho, tén va ¢ xac nhan cta thu trudng co quan.
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63. Tang thwong Bing khen ciia Chii tich UBND tinh cho gia dinh

a) Trinh tu thwc hién

Budc 1. Ban Thi dua - Khen thudng tinh tiép nhan dé nghi khen thudéng
cua cac don vi thuc thudc.

_ Budc 2. Tham dinh hd so, xin ¥ !(ién cac co quan lién quan, bao cao Hoi

dong Thi dua - Khen thuong cung cap, tong hop trinh Chu tich UBND cép
tinh, thanh pho truc thudc Trung wong quyét dinh khen thudng

Bude 3. Khi ¢6 Quyét dinh ctia Chu tich UBND cép tinh, Ban Thi dua —
Khen thuong tinh thong bdo Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho
don vi trinh khen.

Budc 4. Cac truong hop khong duge khen thuong (khong dung d6i tuong,
khong du tiéu chuan, khéng di ho so hodc vi pham phap luét) Ban Thi dua -
Khen thudng tinh thong bao dén cac don vi trinh khen biét.

_b) Cach thic thye hién: Truc tuyén qua Hé thong quan 1y vin ban va
diéu hanh va tryc ti€p.

¢) Thanh phan, s6 lweng hé so:

- Thanh phan hé so, bao gom:

+ To trinh cua co quan, don vi dé nghi khen thuong kém theo danh sach
cua gia dinh dugc dé nghi tang Bang khen tinh.

+ Bién ban xét cuia Hoi ddong TDKT cép trinh khen.

+ Bao cao thanh tich cua cac truong hop dé nghi khen thudng c6 xac nhan
cua cap trinh khen thudéng.

- 86 lwong ho so: 01 bd (ban chinh).

d) Thoi han giai quyét: 25 ngay lam viéc tir ngdy nhan du hd so theo quy
dinh.

d) Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Ho gia dinh

e) Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND tinh

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: Sé No6i vu (Ban Thi dua - Khen
thudng)

g) Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ctia Chu tich
UBND tinh tdng thuong Bang khen.

h) L¢ phi: Khong co

i) Tén miu don, miu t& khai: Khong c6

k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh:

Ho gia dinh guong mau chap hanh tbt chu truong cua Dang, chinh sach,
phép luat cia Nha nudc, c6 dong gop 1on vé cong strc, dat dai va tai san cho
dia phuong, xa hdi.

1) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:
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- Luat Thi dua, khen thudéng ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Thi dua, khen thudng;
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64. Ting thuwéng Bing khen ciia Chii tich UBND tinh vé thanh tich doi
ngoai
a) Trinh tu thuc hién
Budc 1. Ban Thi dua - Khen thuong tinh tiép nhan dé nghi khen thudng
cua cac don vi thyc thudc.

Budc 2. Tham dinh ho so, xin ¥ k1en cac co quan lién quan, bao cao Hoi
dong Thi dua - Khen thuong cung cép, tong hop trinh Cha tich UBND cép
tinh, thanh phd truc thudc Trung wong quyét dinh khen thuong

Budc 3. Khi ¢6 Quyét dinh cua Chu tich UBND cap tinh, Ban Thi dua —
Khen thudng tinh thong bdo Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho
don vi trinh khen.

Budc 4. Cac truong hop khong dugce khen thuong (khong dung d6i tuong,
khong du tiéu chuan, khéng di ho so hodc vi pham phap luat) Ban Thi dua -
Khen thudng tinh thong bao dén cac don vi trinh khen biét.

_b) Cach thic thye hién: Truc tuyén qua Hé thong quan 1y vin ban va
diéu hanh va truc tiép.

¢) Thanh phan, s6 lweng hé so:

- Thanh phan hé so, bao gom:

+ To trinh cta co quan, don vi dé nghi khen thuong kem theo danh sach
cua tap thé, ca nhan duoc dé nghi tang Bang khen ctia Chu tich UBND tinh.

+ Béo cdo tom tit thanh tich ctia c4 nhan, tap thé 1ap duoc thanh tich.

+ Cac chting ly dinh kém:

+ Xac nhan cua co quan chire nang, c6 thAm quyén ndi rd viéc thyc hién
nghia vu ndp thué va BHXH, BHYT cho nguoi lao dong, chimg nhan bao dam
v€ sinh moi trudng (n€u la cac loai hinh doanh nghi¢p, Cty, HTX);

- 86 lwong ho so: 01 bd (ban chinh).

d) Thoi han giai quyét: 25 ngay lam viéc tir ngay nhan du ho so theo quy
dinh.

d) Poi twong thuce hién thi tuc hanh chinh: T6 chic, ci nhan

e) Co quan thue hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND tinh

- Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: S& Noi vu (Ban Thi dua - Khen
thudng)

g) Két qua thue hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh cua Chu tich
UBND tinh tdng thuong Bang khen.

h) L¢ phi: Khong co

i) Tén miu don, miu to Khai:

Theo mAu phu luc kém theo Nghi dinh s 98/2023/ND-CP ctia Chinh phu
k) Yéu ciu, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh:
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Chu thé la ca nhan, tap thé nguoi Viét Nam dinh cu ¢ nudc ngoai, ca
nhan, tap thé ngudi nudc ngoai.
1) Can ctx phap ly cua thu tuc hanh chinh:
- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;
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- Mau bao céo thanh tich tai phu luc kém theo Nghi dinh s6 98/2023/ND-
CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu nhu sau:

MAu s6 09
CO QUAN DE NGHI KHEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THUONG Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
...... , ngay .... thang .... nam ......
BAO CAO THANH TIiCH

PE NGHI TANG ..................
(Ap dung dbi voi to chirc)
Tén to chire: ........... e ST TR TP PP serree
(Ghi ro day du bang chi in thuong, khong viét tat)
I. SO LUQC PAC PIEM, TiNH HiNH:
= TN 10 CHTIC NUGC NZOAL: .o
-Piachitrusd chinh: ...
-DiI1n thoal: ... Fax.: ...,
- Pia chi, van phong dai dién tai Viét Nam (néu cO): ....oeovevvvreennee.
- Dia chi trang thong tin 1€n tU: ........cooooiiiieieee e,
- Qué trinh thanh 18p va phat trién: .........oooveeveveeeeeeeeeeeee e,
II. THANH TiCH, PONG GOP:

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

~ 1L CAC HINH THU'C KHEN THUONG DA PUQC CO QUAN VA
TO CHUC CUA VIET NAM GHI NHAN:

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

THU TRUONG CO QUAN
PE NGHI KHEN THUO’N G
(Ky tén, dong dau)

XAC NHAN CUA CO QUAN TRINH KHEN THUONG

MAu s6 10
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CO QUAN PE NGHI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
KHEN THUONG boc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAO CAO THANH TIiCH

DPE NGHI TANG (TRUY TANG) ...ccoevuiinierianneannens
(Ap dung d61 véi ca nhan)

I. TOM TAT TIEU SU VA QUA TRINH CONG TAC:

1. Thong tin cé nhéan:

S HO VA TEIN oo

= NEAY SINN: Lo Gi6i tinh:. ..
 QUOBC HCRE ettt eeees

L ©) 511 (2 74| SRR

- Pia chi no1 6 hodc tru & 1am VIEC: ......ovvvviiiieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

2. TOM tit qUA trinh CONG TAC: e,
II. THANH TiCH, PONG GOP:

1IL. CAC HINH THU'C KHEN THUONG PA PUQC CO QUAN/TO
CHUC CUA VIET NAM GHI NHAN:

THU TRUONG CO QUAN
PE NGHI KHEN THUO’N G
(Ky tén, dong dau)

XAC NHAN CUA CO QUAN TRINH KHEN THUONG
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65. Xét tang Huy hi¢u/Ky ni€ém chwong Vi sy nghi¢ép xiy dung va
phat trién tinh
a) Trinh tu thuc hién

Budc 1. Ban Thi dua - Khen thuong tinh tiép nhan dé nghi khen thudng
cua cac don vi thyc thudc.

Budc 2. Tham dinh ho so, xin ¥ k1en cac co quan lién quan, bao cao Hoi
dong Thi dua - Khen thuong cung cép, tong hop trinh Cha tich UBND cép
tinh, thanh phd truc thudc Trung wong quyét dinh khen thuong

Budc 3. Khi ¢6 Quyét dinh cua Chu tich UBND cap tinh, Ban Thi dua —
Khen thudng tinh thong bdo Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho
don vi trinh khen.

Budc 4. Cac truong hop khong dugce khen thuong (khong dung d6i tuong,
khong du tiéu chuan, khéng di ho so hodc vi pham phap luat) Ban Thi dua -
Khen thudng tinh thong bao dén cac don vi trinh khen biét.

_b) Cach thic thye hién: Truc tuyén qua Hé thong quan 1y vin ban va

diéu hanh va truc tiép.

¢) Thanh phan, s6 lweng hé so:

- Thanh phéan hé so bao gom:

+ T trinh dé nghi xét ting Ky niém chuong.

+ Ban danh sach trich ngang c6 tom tat thanh tich ciia cac truong hop dé
nghi xét tang Ky ni¢m chuong.

- 86 lwong ho so: 01 bd (ban chinh).

d) Thoi han giai quyét: 25 ngay lam viéc tir ngay nhan du ho so theo quy
dinh.

d) Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: T6 chic, ca nhan

e) Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh

- Co quan tryuc tiép thuc hign TTHC: S& Noi vu  (Ban Thi dua - Khen
thudng)

g) Két qua thuwe hién thit tuc hanh chinh: Quyét dinh cia Chu tich
UBND tinh tdng Ky niém chuong.

h) L¢ phi: Khong co

i) Tén mau don, mau to khai: Khong co

k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:
Chu thé 1a c4 nhan c6 thanh tich dugc dé nghi khen thudng
1) Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Thi dua, khen thudng;
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66. De nghi hity b6 quyét dinh ting danh hi¢u thi dua hogc hinh thirc
khen thwéng, thu hoi hién vat khen thuwéng va tién thuwdéng

a) Trinh tu thuc hién

- Tap thé, ca nhan, ho gia dinh ¢6 hanh vi thugc cac truong hop quy dinh
tai khoan 2 Diéu 93 cua Luat Thi dua, khen thlg:é’ng bi huy lg(’) quyét dinh tdng danh
hi¢u thi dua, hinh thirc khen thudng va bi thu hoi hién vat, tién thudng da nhan.

- Cin ctr vao két luan ctia co quan c6 thim quyén xéac dinh viéc tap thé, ca
nhan co hanh vi vi pham thudc cac truong hop quy dinh tai khoan 2 Diéu 93 cua
Luat Thi dua, khen thuong Ban Thi dua khen thuong So Noi vu co trach nhiém dé

nghi Chu tich UBND tinh ban hanh quyet dinh huy bo quyét dinh ting danh hiéu
thi dua, hinh thtrc khen thuéng va thu héi hién vat, tién thuong.

_ b) Cach thirc thye hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y vin ban va
diéu hanh va tryc tiép.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Thanh phdn hé so bao gom:

+ Ca qhén, tap thé, ho gia dinh ¢6 hanh vi thudc cac tru(‘)’ng, hop quy dinh tai
khoan 2 Diéu 93 cua Luat Thi dua, khen thuong bi huy bo quyét dinh tang danh
hi¢u thi dua, hinh thirc khen thudng va bi thu hoi hién vat, tién thudng da nhan.

+ Can ctr vao két luan ctia co quan c6 tham quyén xac dinh viéc ca nhan,
tap thé c6 hanh vi vi pham thudc cac truong hop quy dinh tai khoan 2 Diéu 93
cua Luat Thi dua, khen thuong thi co quan trinh khen thuong c6 trach nhiém dé

nghi cdp c6 thAm quyén khen thuong ban hanh quyet dinh huy bo quyét dinh
ting danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thudng va thu héi hién vat, tién thudng.

+ Hb so dé nghi hay bo quyet dinh tdng danh hi€u thi dua, hinh thirc khen
thudng c6 01 bd (ban chinh) gom:

+ T& trinh ctia bd, ban, nganh, tinh d€ nghi thu hoi doi véi timg danh hiéu
thi dua, loai hinh khen thuéng ctia c4 nhan, tap the, ho gia dinh;

1+ Bao cdo tém tat cta co quan tryc tiép trinh khen thuéng vé 1y do trinh

cap co tham quyén huy bo quyét dinh tang danh hi€u thi dua, hinh thirc khen
thudng (kem theo Quyét dinh khen thudng).

- 86 lwong ho so: 01 bd (ban chinh).

d) Thoi han giai quyét: 25 ngay lam viéc tir ngay nhan di ho so theo quy
dinh.

d) P6i twong thuc hién thi tuc hanh chinh: T6 chic, c4 nhan

e) Co quan thue hién thua tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND tinh

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S& Noi vu (Ban Thi dua - Khen
thuong)

g) Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cia Chi tich
UBND tinh Huy b6 quyét dinh tdng danh hi¢u thi dua, hinh thirc khen thudng.
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h) L¢ phi: Khong co

i) Tén miu don, miu to khai: Khong c6

k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh:

- Nguoi nao c6 hanh vi vi pham phap luat vé thi dua, khen thudng thi tiy
theo tinh chat, muc d§ vi pham ma bi xu 1y k}"l’ luat, xur phat vi pham hanh
chinh hodc bi truy ctru trach nhi¢m hinh sy; néu gay thiét hai thi phai boi
thuong theo quy dinh cua phap luat.

- Quyét dinh ting danh hi¢u thi dua, hinh thirc khen thudng bi huy bo,
hién vat khen thuong va tién thudng bi thu hoi trong cac truong hop sau day:

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

+ Cung cdp thong tin sai su that hodc lam gia hd so, gidy to dé dé nghi
tang danh hi€u thi dua, hinh thirc khen thudng;

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

+ C6 két luan, quyét dinh, ban an ctia co quan c6 thAm quyén vé viéc
ngu(yi, da vdu:(_)’c~ téng danh hiéu thi dua, hinh ﬂ:ll:l?C khen thuéng c6 vi pham,
khuyét di€ém dan dén khong bao dam ti€u chuan xét tdng danh hiéu thi dua,
hinh thic khen thudng trong khoang thoi gian tinh thanh tich hodc lién quan
dén cong trinh, tdc pham la co s¢ dé tdng giai thudng.

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

- Luét Thi dua, khen thudéng ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Thi dua, khen thudng;
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B. THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN
I. LINH VU'C THI PUA KHEN THUONG
1. Téng Giay khen ciia Chii tich UBND cap huyén theo cong trang
a) Trinh ty thuc hién

Budc 1. Phong No6i vu tiép nhan dé nghi khen thudng ctua cac don vi
thuc thudc.

Budc 2. Tham dinh hd so, xin ¥ kién cac co quan lién quan, bao cio Hoi
dong thi dua khen thudng cung cap, tong hop trinh Cha tich UBND cap huyén
quyét dinh khen thudng.

Budc 3. Khi c6 Quyét dinh ctia Cha tich UBND cép huyén, phong Noi
vu théng bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh
khen.

Budc 4. Cac truong hop khéng duge khen thuong (khong dang ddi
tugng, khong du tiéu chuan, khong di hd so hodc vi pham phap luat), Phong
Noi vu thong béo dén cac don vi trinh khen biét.

b) Cach thirc thye hi¢n: Tryuc tuyen qua Hé thdng quan 1y van ban va
diéu hanh cia UBND cap huyén va tryc tiép.

¢) Thanh phan, ) lwgng hé so
- Thanh phan hé so:
+ To trinh dé nghi khen thudng;

+ Bao cao thanh tich cua cac truong hop dé nghi khen thudng c6 xac nhan
cua cap trinh khen thuéng;

+ Bién ban xét khen thuéng ctua Hoi déng Thi dua - Khen thudng cip
trinh khen thuong;

- 86 hegng hé so 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc tir ngay nhan du ho so theo quy
dinh

d) Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: T chuic, ci nhan.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thyc hién: Phong N1 vu.

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Cha tich UBND cap huyén.

g) Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh tang thuong Giay
khen ctia Chu tich UBND cap huyén

h) L¢ phi: Khong cé.

i) Tén miu don, miu to khai: Theo mau phu luc kem theo Nghi dinh $6
98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cta Chinh phu.

k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh

Cé nhan, tap thé c6 thanh tich theo tiéu chuan quy dinh cua tinh

1) Can cur phap ly cuaa cua thu tuc hanh chinh
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- Luat Thi dua, khen thudéng ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Thi dua, khen thudng;
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- Mau béo c4o thanh tich tai phu luc kém theo Nghi dinh s6 98/2023/ND-
CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu nhu sau:

Mau s6 02

PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
- Poc lap - Tu do - Hanh phic

LTinh (thanh pho), ngay... ... thang....... nam........

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI KHEN........2

(MAu bao cao nay ap dung ddi véi tap thé)
Tén tap thé dé nghi
Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat
y g g g

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Pic diém, tinh hinh:

- Pia diém tru s& chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin di¢n tu;

- Qua trinh thanh 13p va phat trién;

- Nhiing dac diém chinh cua don vi, dia phuong (Vé diéu kién ty nhién, x
hdi, co cau to chirc, co so vat chat), cac to chirc dang, doan thé’.

2. Churc nang, nhi¢m vu: Chuc nang, nhi¢m vu duoc giao.

II. THANH TiCH PAT PUQC*

1. Bao cao thanh tich can ctr vao chirc nang, nhiém vu dugc giao cua co
quan (don vi) va doi tugng, tiéu chuan khen thudéng quy dinh tai Luat thi dua,
khen thudéng, Nghi dinh s6  /2023/ND-CP ngay...... thang.......nam 2023 cua
Chinh phu. Bé6i véi tap thé nhoé khong thudc doi tuong tang Co thi dua ctia B9,
ban, nganh, tinh thi ghi rd ndi dung nay trong bdo cao thanh tich.

No6i dung bao cédo néu ré nhitng thanh tich Xuét sic trong viéc thuc hi¢n
cac chi tiéu (nhi¢ém vu) cu thé v€ nang suat, chat luong, hi¢u qua cong tac so
voi1 cac nam trude (hodc so vai lan khen thudng trude day); viéc d61 méi cong
tadc quan 1y, cai cach hanh chinh; sang kién, kinh nghiém, dé tai nghién ciou
khoa hoc va viéc ung dung vao thuc tién dem lai hi¢éu qua cao vé€ kinh té, xa
hoi doi véi bo, ban, nganh, dia phurong va ca nude’.

2. Nhing bién phap hodc nguyén nhan dat dugc thanh tich; cac phong trao
thi dua da dugc thyuc hién c6 hiéu qua trong thuc tién hoat dong, san xuat, cong
tac cuia co quan, don vi.

3. Viéc thuc hién chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc®.

4. Hoat dong cta to chuc dang, doan thé’.
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I1I. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA
PUQC NHANS

1. Danh hiéu thi dua:

S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhén

Nam | Danh hi¢u thi dua danh hiéu thi dua; co quan ban hanh quyét dinh

2. Quyét dinh cong nhan hoac van ban xac nhan hoan thanh xudt sic
nhiém vu (do1 vo1 truong hop dé nghi khen thudng theo ti€u chuan hoan thanh
xuat sac nhiém vu)

3. Hinh thurc khen thuong:

Nim Hinh thire khen S0, ngay, thang, nim cia quyét dinh khen
thudng thwong; co quan ban hanh quyét dinh
XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG DON VI
KHEN THUONG (Ky, dong dau)
(Ky, dong dau)
" Pia danh.

2 Ghi 6 hinh thire dé nghi khen thudng.

3 Pbi v6i don vi san xuét, kinh doanh can néu tinh hinh tai chinh: Téng )
vbn c6 dinh, luu dong; ngudn vén (ngan sach, tu ¢, vay ngan hang...).

4 B4o cdo thanh tich lién tuc tir 25 nam tré 1én dén thoi diém dé nghi ddi
v6i Huan chuong Sao vang; lién tuc tir 10 ndm trd 1én dén thoi diém dé nghi
d6i v6i Huan chwong HO6 Chi Minh, Huan chuong Poc 1ap, Huan chuong Quén
cong; lién tuc tir 05 trd 1én dén thoi diém dé nghi ddi voi Huan chuong Béo vé
T6 qudc, Huan chuong Lao dong; lién tuc tir 05 trd 1én dén thoi diém dé nghi
dbi voi Bang khen cua Thu tudng Chinh phii; 01 nam ddi v6i Co thi dua caa
Chinh phu, Co thi dua ctua bg, ban, nganh, tinh va Giéy khen; 01 nim ddi véi
Tap thé lao dong Xuét sic, Tap thé lao dong tién tién; 02 nam lién tuc ddi véi
Bang khen ciia b, ban, nganh, tinh.
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5 Tuy theo hinh thirc dé nghi khen thudng, néu céc tiéu chi co ban trong
viéc, thuc hién nhiém vu chinh tri cua don vi (c6 so sanh trong thoi gian tinh
thanh tich khen thuong), vi du:

- Pbi voi don vi san xuat, kinh doanh 1ap bang théng ké so sanh cac tiéu
chi: Gia tri tong san lugng, doanh thu, loi nhuan, ty suat loi nhuan, ndp ngan
sach, dau tu tai san xuat, thu nhap binh quan; cac sang kién cai tién ky thuat, ap
dung khoa hoc (gia tri 1am lg1); phtc loi xa hdi.

- Béi voi trudng hoc: Bao céo phai thé hién rd két qua vé cong tac to chirc
va quan 1y, quan tri nha truong; phat trién doi ngti; tai chinh, co s¢ vat chat va
thiét bi day hoc; hoat dong gido duc va két qua gido duc; nghién ctru khoa hoc,
hop tac qudc t€ (doi voi co s& dao tao), co so sdnh vai giai doan trude khi khen
thuong.

- Pbi véi bénh vién: Lap bang théng ké so sanh cac tiéu chi: Tong so
nguoi kham, chita bénh; tong s0 nguoi dugc diéu tri ndi, ngoai tra; tong sd
giuong bénh dua vao sur dung; ) nguoi duoc kham, diéu tri bénh, chita bénh
mién phi; s6 dé tai nghién ctiru khoa hoc, cac sang kién, 4p dung khoa hoc (gia
tri 1am loi ve kinh té, xa hoi...).

¢ Viéc thuc hién chi truong, duong 16i cua bang, chinh sach va phap luat
cua Nha nudc; cham lo do1 song can bg, nhan vién; hoat dong xa hoi, tir thién...

7 Cong tac xay dung dang, doan the Néu vai tro, két qua hoat dong va xép
loai ctua to chtrc dang, doan thé (ghi sd, ngay thang ndm cia gidy ching nhan
hoic quyét dinh cong nhan).

8 Néu cac danh hiéu thi dua, cac hinh thirc khen thuong da duoc DPang,
Nha nudc, bg, ban, nganh, tinh tdng (ghi o s6 quyét dinh, ngay, thang, nam ky
quyét dinh).
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MAu sb 03

PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
_ Doc l1ap - Tu do - Hanh phic

I Tinh (thanh phé), ngay...... thang... ... nam... ...

BAO CAO THANH TiCH
DPE NGHI TANG.......2

(Mau béo cdo nay ap dung do1 vadi cé nhan)

I. SO LUQC LY LICH

- Ho tén (Ghi day du bang chit in thuong, khong viét tat):

- Sinh ngay, thang, nam: ........ Gi61 tinh:..... Dan tdc, ton gido ........
-QuUEqUANd: L,

- Noi thuong tri’: ...

- Co quan, dia phuong cOng tac: .........cceevvvvviinnnnnn.

- Chire vu (Pang, chinh quyén, doan thé): ..........................

- Trinh d¢ 1y luan chinh tri, chuyén mon, nghi¢p vu (néu [o¢) HETUT
- Hoc ham, hoc vi, danh hiéu, gidi thuong: ...........................

II. THANH TiCH PAT PUQC*

1. Quyén han, nhiém vu duogc giao hodc ddm nhan:

2. Thanh tich dat dugc cua ca nhan>:

III. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA
PUQC NHANS

1. Danh hi¢u thi dua:

S6, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhén
Nam | Danh hiéu thi dua| danh hi€u thi dua; co quan ban hanh quyét
dinh

2. Hinh thuc khen thuong:

Hinh thwre khen S6, ngay, thang, nim ciia quyét dinh khen
thuwdong thuwéng; co quan ban hanh quyét dinh

Nam

THU TRUONG PON VI NGUOI BAO CAO THANH
XAC NHAN, BE NGHI TiCH
(Ky, dong dau) (Ky, ghi ro ho va tén)
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XAC NHAN CUA CAP TRINH KHEN THUONG
(Ky, dong dau)

' Pia danh.

2 Ghi 1 hinh thirc dé nghi khen thuong.

3 Pon vi hanh chinh: Xa (phuong, thi trén); huyén (quan, thi xa, thanh phé
thudc tinh; quan, thanh phé thudc thanh phé truc thudc trung wong); tinh (thanh
phé tryc thudc trung wong).

4B4o c4o thanh tich lién tuc tir 10 ndm trg 1én dén thoi diém dé nghi ddi
v6i Huan chuong HO6 Chi Minh, Huin chwong Pdc 1ap, Huin chwong Quén
cong; lién tuc tir 05 nam tro 1én dén thoi diém dé nghi ddi véi Huan chuong
Bao vé T quéc, Huan chuong Lao dong; lién tuc tir 05 nam trd 1€n dén thoi
diém dé nghi d6i véi Bang khen ctia Thil tuéng Chinh phii, 06 ndm lién tuc ddi
v6i danh hiéu Chién si thi dua toan qubc, 03 nidm lién tuc dbi v6i danh hiéu
Chién si thi dua b, ban, nganh, tinh; 02 nam lién tuc ddi voi Bé“mg khen cua
b, ban, nganh, tinh; 01 nim ddi véi Chién si thi dua co so, Lao dong tién tién
va Gidy khen.

> Néu thanh tich ca nhan trong viéc thyc hién nhiém vu dugc giao (két qua
da dat duoc vé nang suat, chat lu’orng, hi€éu qua thyc hién nhiém vuy; céc bién
phap, giai phap cong tac trong viée d6i méi cong tac quan ly, nhiing sang kién,
dé tai nghién ctru khoa hoc; viéc d6i méi cong nghé, tmg dung khoa hoc, k¥
thuat vao thuc tién; viéc thuc hién chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach
va phap ludt cuia Nha nudc; cong tac bdi dudng, hoc tip nang cao trinh do
chuyén mon, phém chit dao dc; cham lo doi séng can bd, nhan vién; vai tro
clia c4 nhén trong cong tac xay dung Pang va cac doan thé; cong tac tham gia
cac hoat dong xa hoi, tur thién...).

- Péi voi nguoi lam cong tac lanh dao, quan 1y néu tom tat thanh tich cia
don vi, riéng thu truong don vi kinh doanh 13p bang théng ké so sanh céc tiéu
chi: Gia tr1 té)ng san luong, doanh thu, 1gi nhuén, ndp ngan sach, dau tu tai san
xuét, thu nhap binh quén; cic sang kién cai tién k¥ thuat, ap dung khoa hoc (gia
tri 1am loi); phuc loi x4 hoi trong thoi gian tinh thanh tich dé nghi khen thudng.

- Béi voi trudng hoc: Bao céo phai thé hién rd két qua vé cong tac to chic
va quan ly, quan tri nha trudong; phat trién doi ngli; tai chinh, co s& vat chit va
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thiét bi day hoc; hoat dong gido duc va két qua giao duc; nghién ctru khoa hoc,
hop tac qudc té€ (do1 vl co sd dao tao), co so sanh voi giai doan trude khi khen
thuong.

- Pbi véi bénh vién: Lap bang théng ké so sanh cac tiéu chi: Tong so
nguoi kham, chita bénh; tong s0 nguoi dugc diéu tri noi, ngoai tru; tong sb
givong bénh dua vao sur dung; sb nguoi duoc kham, diéu tri bénh, chita bénh
mién phi; s6 dé tai nghién ctru khoa hoc, cac sang kién, &p dung khoa hoc (gia
tri 1am loi ve kinh té, xa hoi...).

- Pbi voi cac hoi doan thé, lé\y két qua thyc hién cac nhiém vu cong tac
trong tdm va cac chuong trinh cong tac cua trung wong hoi, doan thé giao.

- D6i v6i cac co quan quan 1y nha nude, 14y két qua thuc hién cac nhiém
vu chinh trong quan ly nha nudc, thuc hién nhiém vu chuyén mon va cong tac
tham muu cho lanh dao trong phat trién don vi, nganh, dia phuong...

®Néu cac hinh thic khen thuong da duoc Pang, Nha nudc, bd, ban,
nganh, tinh tdng hodc truy tang (ghi o s6 quyét dinh, ngay, thang, nam ky
quyét dinh).

- Ghi 10 §6 quyét dinh cong nhan danh hiéu thi dua trong thoi gian 05 ndm
truge thot diém dé nghi do1 voi Huan chuong Lao dong, Bang khen cua Thu
tudng Chinh phu v.v...

- P6i v6i dé nghi phong tang danh hiéu “Chién si thi dua toan quoc”:

+ Ghi 16 s6 quyét dinh, ngay, thang, nam ky quyét dinh cua 02 lan lién tuc
duoc tang danh hi€u Chién sy thi dua Bg, nganh, tinh va 06 1an dat danh hi¢u
“Chién si thi dua co s6” trudc thoi diem deé nghi;

+ Ghi 0 nd1 dung céac sang kién hodc dé tai khoa hoc, dé& an khoa hoc,
cong trinh khoa hoc va cong nghé¢ (tham gia 1a thanh vién hodc chui nhiém dé
tai khoa hoc), co chimg nhén hodc xac nhén cua co quan, t6 chirc c6 tham
quyén (ghi 18 van ban, ngay, thang, nam) dbi voi sang kién hodc dé tai khoa
hoc, dé 4n khoa hoc, cong trinh khoa hoc va cong nghé kém theo ho so.

- Pi voi bao cdo dé nghi tang danh hiéu “Chién si thi dua bd, ban, nganh,
tinh” ghi ro thoi gian 03 1an lién tuc dugc ting danh hiéu “Chién si thi dua cap
co s&” trude thoi diém dé nghi; cac sang kién hodc dé tai khoa hoc, dé an khoa
hoc, cong trinh khoa hoc va cong nghé dugc cap c6 thim quyén cong nhan.
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2. Ting danh hiéu “Lao ddng tién tién” thudc thAm quyén ciia Chi
tich UBND cép huyén
a) Trinh tu thuc hién

Budc 1. Phong No6i vu tiép nhan dé nghi khen thudng cua cac don vi
thuc thudc.

Budc 2. Tham dinh hd so, xin ¥ kién cac co quan lién quan, bao cio Hoi
ddng thi dua khen thuong cung cap, tong hop trinh Chu tich UBND cép huyén
quyét dinh khen thudng.

Budce 3. Khi c6 Quyét dinh ctia Cha tich UBND cép huyén, phong Noi
vu thong bao Quyét dinh, viét bang, dong ddu va cap phat cho don vi trinh
khen.

Budc 4. Cac truong hop khong duge khen thuong (khong ding ddi
tugng, khong du tiéu chuan, khong du hd so hodc vi pham phép luat), Phong
Nbi vu théng bao dén cac don vi trinh khen biét.

b) Cach thirc thye hién: Tryc tuyen qua Hé théng quan 1y van ban va
diéu hanh ctia UBND cap huyén va tryuc tiép.

¢) Thanh phan, 50 lwgng ho so
- Thanh phdn hé so:
+ T& trinh dé nghi khen thuong;

+ Béo cao thanh tich ciia cac trudng hop dé nghi khen thudng cé xac nhan
cua cap trinh khen thuéng;

+ Bién ban xét khen thuong ciia Hoi dong Thi dua - Khen thuéng cap
trinh khen thuong;

- S6 luwong hé so 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc tir ngay nhan du ho so theo quy
dinh

d) P6i twong thuce hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: Phong N1 vu.

+ Co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh: Chu tich UBND c4p huyén.

g) Két qua thye hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh ting thuong danh
hiéu Lao dong tién ti€n cia Chu tich UBND cap huyén

h) L¢ phi: Khong co.

i) Tén miu don, miu té khai: Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh )
98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctia Chinh phu.

K) Yéu cau, diéu kién thuwc hién thii tuc hanh chinh

Cé nhén c6 thanh tich theo tiéu chun quy dinh cta tinh

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

- Luét Thi dua, khen thudéng ngay 15 thang 6 nam 2022;
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- Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Thi dua, khen thudng;
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- Mau béo c4o thanh tich tai phu luc kém theo Nghi dinh s6 98/2023/ND-
CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu nhu sau:

Miu 56 03
PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
_ Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

I Tinh (thanh pho), ngay....... thang... .... nam... .....

BAO CAO THANH TiCH
DPE NGHI TANG.......2

(Mau béo cdo nay ap dung do1 vdi cé nhan)

I. SO LUQC LY LICH

- Ho tén (Ghi day du bang chit in thuong, khong viét tat):

- Sinh ngay, thang, nam: ........ Gi06i tinh:..... Dan tdc, ton gido ........
-QUEqUAN®: L,

-Noithuong tri: ...,

- Co quan, dia phuong cOng tac: .........ccevvevvvennnnnnn.

- Chire vu (Pang, chinh quyén, doan thé): ..........................

- Trinh @6 ly luan chinh tri, chuyén mon, nghiép vu (néu [o0) R
- Hoc ham, hoc vi, danh hiéu, giai thuong: ...........................

II. THANH TiCH PAT PUQC*

1. Quyén han, nhiém vu duogc giao hodc ddm nhan:

2. Thanh tich dat duoc cua ca nhan’:

III. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA
PUQC NHANS
1. Danh hiéu thi dua:

S6, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhin
Nam | Danh hi¢u thi dua| danh hi¢u thi dua; co quan ban hanh quyét
dinh

2. Hinh thurc khen thudng:

Hinh thire khen S6, ngay, thang, nim cia quyét dinh khen
thuéng thuwéong; co quan ban hanh quyét dinh

THU TRUONG PON VI NGUOI BAO CAO THANH
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XAC NHAN, PE NGHI TiCH
(Ky, dong dau) (Ky, ghi vo ho va tén)

XAC NHAN CUA CAP TRINH KHEN THUONG
(Ky, dong dau)

I Pia danh.

2 Ghi 18 hinh thte dé nghi khen thudng.

3 Pon vi hanh chinh: Xa (phuong, thi tran) huyén (quén, thi x4, thanh ph
thudc tinh; quan, thanh phd thudc thanh phé truc thudc trung wong); tinh (thanh
phd tryc thudc trung wong).

4Béo c4o thanh tich lién tyc tir 10 ndm trd 1én dén thoi diém dé nghi doi
v6i Huan chuwong HO Chi Minh, Huén chuong Ddc 1ap, Huan chuong Quan
cong; lién tuc tir 05 nidm tré 1én dén thoi diém dé nghi ddi v6i Huan chuong
Béo vé To quéc, Huan chuong Lao dong; lién tuc tor 05 nam tro 1én dén thoi
diém dé nghi d6i véi Bang khen ctia Thil tuéng Chinh phii, 06 ndm lién tuc ddi
v6i danh hiéu Chién si thi dua toan qudc, 03 nam lién tuc d6i voi danh hiéu
Chién si thi dua b, ban, nganh, tinh; 02 nam lién tuc ddi voi Béng khen cua
bd, ban, nganh, tinh; 01 ndm ddi véi Chién si thi dua co sé, Lao dong tién tién
va Giay khen.

> Néu thanh tich ca nhan trong viéc thuc hién nhiém vu duoc giao (két qua
da dat duoc vé nang suat, chat lugng, hi¢u qua thuc hién nhiém vuy; cac bién
phap, giai phap cong tac trong viéc d6i moi cong tac quan 1y, nhitng sang kién,
dé tai nghién ciru khoa hoc; viéc d6i méi cong nghé, tng dung khoa hoc, ky
thuat vao thuc tién; viéc thuc hién chu truong, dudng 16i cua bang, chinh sach
va phap luat cia Nha nudc; cong tac bdi dudng, hoc tip nang cao trinh do
chuyén mon, phém chit dao duc; cham lo doi séng can bd, nhan vién; vai tro
clia c4 nhén trong cong tac xay dung Pang va cac doan thé; cong tac tham gia
cac hoat dong xa hoi, tur thién...).

- Péi voi nguoi lam cong tac lanh dao, quan 1y néu tom tat thanh tich cia
don vi, riéng tht truong don vi kinh doanh 1ap bang théng ké so sanh céc tiéu
chi: Gia tr1 téng san luong, doanh thu, 1gi nhuén, ndp ngan sach, dau tu tai san
xuét, thu nhap binh quén; cic sang kién cai tién k¥ thuat, ap dung khoa hoc (gia
tr1 Iam 1g1); phtc lgi1 xa hdi trong thoi gian tinh thanh tich dé nghi khen thudng.
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- Péi v6i truong hoc: Bao cao phai thé hién rd két qua vé cong tac td chirc
va quan ly, quan tri nha trudng; phat trién doi ngl; tai chinh, co s& vat chit va
thiét bi day hoc; hoat dong gido duc va két qua giao duc; nghién ctru khoa hoc,
hop tac quéc té (d6i voi co sé dio tao), ¢ so sanh voi giai doan trude khi khen
thudng.

- P6i voi bénh vién: Lap bang théng ké so sanh céc tiéu chi: Tong so
nguoi kham, chita bénh; tong s0 nguoi dugce diéu tri noi, ngoai tru; tong sb
givong bénh dua vao sur dung; ) nguoi dugc kham, diéu tri bénh, chita bénh
mién phi; s6 dé tai nghién ciru khoa hoc, cac sang kién, 4p dung khoa hoc (gia
tri 1am loi vé kinh té, x4 hoi...).

- Pbi voi cac hoi doan thé, 1§y két qua thuc hién cac nhiém vu cong tac
trong tAm va cac chuong trinh cong tac cia trung uwong hoi, doan thé giao.

- D6i v6i cac co quan quan 1y nha nuée, 14y két qua thuc hién cac nhiém
vu chinh trong quan ly nha nudc, thuc hién nhiém vu chuyén mon va cong tac
tham muu cho lanh dao trong phat trién don vi, nganh, dia phuong...

®Néu cac hinh thic khen thuong da duoc Pang, Nha nudc, bd, ban,
nganh, tinh tdng hodac truy tdng (ghi r0 s6 quyét dinh, ngay, thang, nam ky
quyét dinh).

- Ghi 18 s6 quyét dinh cong nhan danh hiéu thi dua trong thoi gian 05 nim
truge thot diém dé nghi déi voi Huan chuong Lao dong, Bang khen cua Thu
tudng Chinh phu v.v...

- P6i v6i dé nghi phong ting danh hiéu “Chién si thi dua toan qudc”:

+ Ghi 3 s6 quyét dinh, ngay, thang, nam ky quyét dinh cua 02 1an lién tuc
duoc tang danh hiéu Chién sy thi dua Bg, nganh, tinh va 06 lan dat danh hi¢u
“Chién si thi dua co s¢” trudce thot diem deé nghi;

+ Ghi 6 ndi dung cac sang kién hodc dé tai khoa hoc, dé an khoa hoc,
cong trinh khoa hoc va cong nghé (tham gia 1a thanh vién hoac chu nhiém deé
tai khoa hoc), c6 ching nhan hodc x4c nhéan cua co quan, t6 chiic c6 tham
quyén (ghi rd van ban, ngay, thang, ndm) doi véi sang kién hoac dé tai khoa
hoc, dé an khoa hoc, cong trinh khoa hoc va cong ngh¢ kem theo ho so.

- Bdi véi bao cao dé nghi ting danh hiéu “Chién si thi dua bd, ban, nganh,
tinh” ghi ro thoi gian 03 1an lién tuc duoc tang danh hi¢u “Chién s thi dua cap
co s¢” trude thoi diém dé nghi; cac sang kién hoac dé tai khoa hoc, dé an khoa
hoc, cong trinh khoa hoc va cong nghé dugc cap c6 tham quyén cong nhan.
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3. Ting danh hiéu “Tap thé Lao dong tién tién” thudc thim quyén
ciia Chii tich UBND cap huyén
a) Trinh tu thuc hién

Budc 1. Phong No6i vu tiép nhan dé nghi khen thudng cua cac don vi
thuc thudc.

Budc 2. Tham dinh hd so, xin ¥ kién cac co quan lién quan, bao cio Hoi
ddng thi dua khen thuong cung cap, tong hop trinh Chu tich UBND cép huyén
quyét dinh khen thudng.

Budce 3. Khi c6 Quyét dinh ctia Cha tich UBND cép huyén, phong Noi
vu thong bao Quyét dinh, viét bang, dong ddu va cap phat cho don vi trinh
khen.

Budc 4. Cac truong hop khong duge khen thuong (khong ding ddi
tugng, khong du tiéu chuan, khong du hd so hodc vi pham phép luat), Phong
Nbi vu théng bao dén cac don vi trinh khen biét.

b) Cach thirc thye hién: Tryc tuyen qua Hé théng quan 1y van ban va
diéu hanh ctia UBND cap huyén va tryuc tiép.

¢) Thanh phan, 50 lwgng ho so
- Thanh phdn hé so:
+ T& trinh dé nghi khen thuong;

+ Béo cao thanh tich ciia cac trudng hop dé nghi khen thudng cé xac nhan
cua cap trinh khen thuéng;

+ Bién ban xét khen thuong ciia Hoi dong Thi dua - Khen thuéng cap
trinh khen thuong;

- S6 luwong hé so 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc tir ngay nhan du ho so theo quy
dinh

d) Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: T6 chic.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: Phong Noi vu.

+ Co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh: Chu tich UBND c4p huyén.

g) Két ‘qua thye hién thu tuc hanh chinh: Quyet dinh tang thuong danh
hiéu Tap thé lao dong tién tién cua Chu tich UBND cap huyén

h) L¢ phi: Khong co.

i) Tén miu don, miu té khai: Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh )
98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cta Chinh phu.

K) Yéu cau, diéu kién thuwc hién thii tuc hanh chinh
Tap thé c6 thanh tich theo tiéu chuan quy dinh cta tinh
1) Can ctr phap ly cua cua thu tuc hanh chinh

- Luét Thi dua, khen thudéng ngay 15 thang 6 nam 2022;
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- Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Thi dua, khen thudng;



57

- Mau béo c4o thanh tich tai phu luc kém theo Nghi dinh s6 98/2023/ND-
CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu nhu sau:

Mau s6 02

PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
- Poc lap - Tu do - Hanh phic

LTinh (thanh pho), ngay... ... thang....... nam........

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI KHEN........2

(MAu bao cao nay ap dung ddi véi tap thé)
Tén tap thé dé nghi
Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat
y g g g

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Pic diém, tinh hinh:

- Pia diém tru s& chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin di¢n tu;

- Qua trinh thanh 13p va phat trién;

- Nhiing dac diém chinh cua don vi, dia phuong (Vé diéu kién ty nhién, x
hdi, co cau to chirc, co so vat chat), cac to chirc dang, doan thé’.

2. Churc nang, nhi¢m vu: Chuc nang, nhi¢m vu duoc giao.

II. THANH TiCH PAT PUQC*

1. Bao cao thanh tich can ctr vao chirc nang, nhiém vu dugc giao cua co
quan (don vi) va doi tugng, tiéu chuan khen thudéng quy dinh tai Luat thi dua,
khen thudéng, Nghi dinh s6  /2023/ND-CP ngay...... thang.......nam 2023 cua
Chinh phu. Bé6i véi tap thé nhoé khong thudc doi tuong tang Co thi dua ctia B9,
ban, nganh, tinh thi ghi rd ndi dung nay trong bdo cao thanh tich.

No6i dung bao cédo néu ré nhitng thanh tich Xuét sic trong viéc thuc hi¢n
cac chi tiéu (nhi¢ém vu) cu thé v€ nang suat, chat luong, hi¢u qua cong tac so
voi1 cac nam trude (hodc so vai lan khen thudng trude day); viéc d61 méi cong
tadc quan 1y, cai cach hanh chinh; sang kién, kinh nghiém, dé tai nghién ciou
khoa hoc va viéc ung dung vao thuc tién dem lai hi¢éu qua cao vé€ kinh té, xa
hoi doi véi bo, ban, nganh, dia phurong va ca nude’.

2. Nhing bién phap hodc nguyén nhan dat dugc thanh tich; cac phong trao
thi dua da dugc thyuc hién c6 hiéu qua trong thuc tién hoat dong, san xuat, cong
tac cuia co quan, don vi.

3. Viéc thuc hién chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc®.

4. Hoat dong cta to chuc dang, doan thé’.
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III. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA
PUQC NHANS

1. Danh hiéu thi dua:

S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhén

Nam | Danh hi¢u thi dua danh hiéu thi dua; co quan ban hanh quyét dinh

2. Quyet dinh cong nhan hodc van ban xac nhan hoan thanh xuét sic
nhiém vu (d6i v6i truong hop dé nghi khen thuong theo tiéu chudn hoan thanh
Xuét sic nhiém vu)

3. Hinh thurc khen thuong:

Nim Hinh thire khen S0, ngay, thang, nim cia quyét dinh khen
thudng thwong; co quan ban hanh quyét dinh
XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG DON VI
KHEN THUONG (Ky, dong dau)
(Ky, dong dau)
" Pia danh.

2 Ghi 6 hinh thire dé nghi khen thudng.

3 Pbi v6i don vi san xuét, kinh doanh can néu tinh hinh tai chinh: Téng )
vbn c6 dinh, luu dong; ngudn vén (ngan sach, tu ¢, vay ngan hang...).

4 B4o cdo thanh tich lién tuc tir 25 nam tré 1én dén thoi diém dé nghi ddi
v6i Huan chuong Sao vang; lién tuc tir 10 ndm trd 1én dén thoi diém dé nghi
d6i v6i Huan chwong HO6 Chi Minh, Huan chuong Poc 1ap, Huan chuong Quén
cong; lién tuc tir 05 trd 1én dén thoi diém dé nghi ddi voi Huan chuong Béo vé
T6 qudc, Huan chuong Lao dong; lién tuc tir 05 trd 1én dén thoi diém dé nghi
dbi voi Bang khen cua Thu tudng Chinh phii; 01 nam ddi v6i Co thi dua caa
Chinh phu, Co thi dua ctua bg, ban, nganh, tinh va Giéy khen; 01 nim ddi véi
Tap thé lao dong Xuét sic, Tap thé lao dong tién tién; 02 nam lién tuc ddi véi
Bang khen ciia b, ban, nganh, tinh.
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5 Tuy theo hinh thirc dé nghi khen thudng, néu céc tiéu chi co ban trong
viéc, thuc hién nhiém vu chinh tri cua don vi (c6 so sanh trong thoi gian tinh
thanh tich khen thuong), vi du:

- Pbi voi don vi san xuat, kinh doanh 1ap bang théng ké so sanh cac tiéu
chi: Gia tri tong san lugng, doanh thu, loi nhuan, ty suat loi nhuan, ndp ngan
sach, dau tu tai san xuat, thu nhap binh quan; cac sang kién cai tién ky thuat, ap
dung khoa hoc (gia tri 1am lg1); phtc loi xa hdi.

- Béi voi trudng hoc: Bao céo phai thé hién rd két qua vé cong tac to chirc
va quan 1y, quan tri nha truong; phat trién doi ngti; tai chinh, co s¢ vat chat va
thiét bi day hoc; hoat dong gido duc va két qua gido duc; nghién ctru khoa hoc,
hop tac qudc t€ (doi voi co s& dao tao), co so sdnh vai giai doan trude khi khen
thuong.

- Pbi véi bénh vién: Lap bang théng ké so sanh cac tiéu chi: Tong so
nguoi kham, chita bénh; tong s0 nguoi dugc diéu tri ndi, ngoai tra; tong sd
giuong bénh dua vao sur dung; ) nguoi duoc kham, diéu tri bénh, chita bénh
mién phi; s6 dé tai nghién ctiru khoa hoc, cac sang kién, 4p dung khoa hoc (gia
tri 1am loi ve kinh té, xa hoi...).

6 Viéc thuc hién chu truong, duong 16i cua bang, chinh sach va phap luat
cua Nha nudc; cham lo do1 song can bg, nhan vién; hoat dong xa hoi, tir thién...

7 Cong tac xay dung dang, doan the Néu vai tro, két qua hoat dong va xép
loai cua to chtrc dang, doan thé (ghi sb, ngdy thang nim cta gidy ching nhan
hoic quyét dinh cong nhan).

8 Néu cac danh hiéu thi dua, cac hinh thirc khen thudong da dugc Pang,
Nha nudce, b, ban, nganh, tinh tang (ghi o s6 quyét dinh, ngay, thang, nam ky
quyét dinh).
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4. Ting danh hiéu Chién si thi dua co sé thudc thAm quyén ciia Chii

tich UBND cép huyén
a) Trinh tu thuc hién

Budc 1. Phong No6i vu tiép nhan dé nghi khen thudng cua cac don vi
thuc thudc.

Budc 2. Tham dinh hd so, xin ¥ kién cac co quan lién quan, bao cio Hoi
ddng thi dua khen thudng cung cap, tong hop trinh Cha tich UBND cép huyén
quyét dinh khen thudng.

Budce 3. Khi c6 Quyét dinh ctia Cha tich UBND cép huyén, phong Noi
vu thong bao Quyét dinh, viét bang, dong ddu va cap phat cho don vi trinh
khen.

Budc 4. Cac truong hop khong duge khen thuong (khong ding ddi
tugng, khong du tiéu chuan, khong du hd so hodc vi pham phép luat), Phong
Nbi vu théng bao dén cac don vi trinh khen biét.

b) Cach thirc thye hién: Tryc tuyen qua Hé théng quan 1y van ban va
diéu hanh ctia UBND cap huyén va tryuc tiép.

¢) Thanh phan, 50 lwgng ho so
- Thanh phdn hé so:
+ T& trinh dé nghi khen thuong;

+ Béo cao thanh tich ciia cac trudng hop dé nghi khen thudng cé xac nhan
cua cap trinh khen thuéng;

+ Bién ban xét khen thuong ciia Hoi dong Thi dua - Khen thuéng cap
trinh khen thuong;

+ Chimg nhan hodc xac nhan cua co quan, t6 chirc c6 tham quyén dbi véi
sang kién hodc dé tai khoa hoc, dé an khoa hoc, cong trinh khoa hoc va cong
nghe hodc hoan thanh xuét sic nhiém vu hodc muu tri, sing tao trong chién
dAu, phuc vu chién dau trong truong hop dé nghi danh hi¢u “Chién si thi dua
co sO”;

- 86 lwong ho so: 01 bd (ban chinh).

d) Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc tir ngay nhan du ho so theo quy
dinh

d) P6i twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: Phong N6i vu.

+ Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chi tich UBND cap huyén.

g) Két qué thwe hién tha tuc hanh chinh: ,Quyét dinh ting thuong danh
hiéu Chién si thi dua co s& cia Cha tich UBND cap huyén

h) Lé phi: Khong cé.
i) Tén miu don, miu t& khai: Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh s6
98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cta Chinh phu.
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K) Yéu cau, diéu kién thwc hién thii tuc hanh chinh
Cé nhén c6 thanh tich theo tiéu chuan quy dinh cua tinh
1) Can cir phap ly cua cua thu tuc hanh chinh
- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Thi dua, khen thudng;

- MAu bao céo thanh tich tai phu luc kem theo Nghi dinh s6 98/2023/ND-
CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu nhu sau:
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MAu sb 03

PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
_ Doc l1ap - Tu do - Hanh phic

I Tinh (thanh phé), ngay...... thang... ... nam... ...

BAO CAO THANH TiCH
DPE NGHI TANG.......2

(Mau béo cdo nay ap dung do1 vadi cé nhan)

I. SO LUQC LY LICH

- Ho tén (Ghi day du bang chit in thuong, khong viét tat):

- Sinh ngay, thang, nam: ........ Gi61 tinh:..... Dan tdc, ton gido ........
-QuUEqUANd: L,

- Noi thuong tri’: ...

- Co quan, dia phuong cOng tac: .........cceevvvvviinnnnnn.

- Chire vu (Pang, chinh quyén, doan thé): ..........................

- Trinh d¢ 1y luan chinh tri, chuyén mon, nghi¢p vu (néu [o¢) HETUT
- Hoc ham, hoc vi, danh hiéu, gidi thuong: ...........................

II. THANH TiCH PAT PUQC*

1. Quyén han, nhiém vu duogc giao hodc ddm nhan:

2. Thanh tich dat dugc cua ca nhan>:

III. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA
PUQC NHANS

1. Danh hi¢u thi dua:

S6, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhén
Nam | Danh hiéu thi dua| danh hi€u thi dua; co quan ban hanh quyét
dinh

2. Hinh thuc khen thuong:

Hinh thwre khen S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh khen

Nam thudng thuéng; co quan ban hanh quyét dinh
THU TRUONG DPON VI NGUOI BAO CAO THANH
XAC NHAN, DE NGHI TICH

(Ky, déng ddu) (Ky, ghi ré ho va tén)
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XAC NHAN CUA CAP TRINH KHEN THUONG
(Ky, dong dau)

' Pia danh.

2 Ghi 1 hinh thirc dé nghi khen thuong.

3 Pon vi hanh chinh: Xa (phuong, thi trén); huyén (quan, thi xa, thanh phé
thudc tinh; quan, thanh phé thudc thanh phé truc thudc trung wong); tinh (thanh
phé tryc thudc trung wong).

4B4o c4o thanh tich lién tuc tir 10 ndm trg 1én dén thoi diém dé nghi ddi
v6i Huan chuong HO6 Chi Minh, Huin chwong Pdc 1ap, Huin chwong Quén
cong; lién tuc tir 05 nam tro 1én dén thoi diém dé nghi ddi véi Huan chuong
Bao vé T quéc, Huan chuong Lao dong; lién tuc tir 05 nam trd 1€n dén thoi
diém dé nghi d6i véi Bang khen ctia Thil tuéng Chinh phii, 06 ndm lién tuc ddi
v6i danh hiéu Chién si thi dua toan qubc, 03 nidm lién tuc dbi v6i danh hiéu
Chién si thi dua b, ban, nganh, tinh; 02 nam lién tuc ddi voi Bé“mg khen cua
b, ban, nganh, tinh; 01 nim ddi véi Chién si thi dua co so, Lao dong tién tién
va Gidy khen.

> Néu thanh tich ca nhan trong viéc thyc hién nhiém vu dugc giao (két qua
da dat duoc vé nang suat, chat lu’orng, hi€éu qua thyc hién nhiém vuy; céc bién
phap, giai phap cong tac trong viée d6i méi cong tac quan ly, nhiing sang kién,
dé tai nghién ctru khoa hoc; viéc d6i méi cong nghé, tmg dung khoa hoc, k¥
thuat vao thuc tién; viéc thuc hién chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach
va phap ludt cuia Nha nudc; cong tac bdi dudng, hoc tip nang cao trinh do
chuyén mon, phém chit dao dc; cham lo doi séng can bd, nhan vién; vai tro
clia c4 nhén trong cong tac xay dung Pang va cac doan thé; cong tac tham gia
cac hoat dong xa hoi, tur thién...).

- Péi voi nguoi lam cong tac lanh dao, quan 1y néu tom tat thanh tich cia
don vi, riéng thu truong don vi kinh doanh 13p bang théng ké so sanh céc tiéu
chi: Gia tr1 té)ng san luong, doanh thu, 1gi nhuén, ndp ngan sach, dau tu tai san
xuét, thu nhap binh quén; cic sang kién cai tién k¥ thuat, ap dung khoa hoc (gia
tri 1am loi); phuc loi x4 hoi trong thoi gian tinh thanh tich dé nghi khen thudng.

- Béi voi trudng hoc: Bao céo phai thé hién rd két qua vé cong tac to chic
va quan ly, quan tri nha trudong; phat trién doi ngli; tai chinh, co s& vat chit va
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thiét bi day hoc; hoat dong gido duc va két qua giao duc; nghién ctru khoa hoc,
hop tac qudc té€ (do1 vl co sd dao tao), co so sanh voi giai doan trude khi khen
thuong.

- Pbi véi bénh vién: Lap bang théng ké so sanh cac tiéu chi: Tong so
nguoi kham, chita bénh; tong s0 nguoi dugc diéu tri noi, ngoai tru; tong sb
givong bénh dua vao sur dung; sb nguoi duoc kham, diéu tri bénh, chita bénh
mién phi; s6 dé tai nghién ctru khoa hoc, cac sang kién, &p dung khoa hoc (gia
tri 1am loi ve kinh té, xa hoi...).

- Pbi voi cac hoi doan thé, lé\y két qua thyc hién cac nhiém vu cong tac
trong tdm va cac chuong trinh cong tac cua trung wong hoi, doan thé giao.

- D6i v6i cac co quan quan 1y nha nude, 14y két qua thuc hién cac nhiém
vu chinh trong quan ly nha nudc, thuc hién nhiém vu chuyén mon va cong tac
tham muu cho lanh dao trong phat trién don vi, nganh, dia phuong...

®Néu cac hinh thic khen thuong da duoc Pang, Nha nudc, bd, ban,
nganh, tinh tdng hodc truy tang (ghi o s6 quyét dinh, ngay, thang, nam ky
quyét dinh).

- Ghi 10 §6 quyét dinh cong nhan danh hiéu thi dua trong thoi gian 05 ndm
truge thot diém dé nghi doi voi Huan chuong Lao dong, Bang khen cua Thu
tudng Chinh phu v.v...

- P6i v6i dé nghi phong tang danh hiéu “Chién si thi dua toan quoc”:

+ Ghi 16 s6 quyét dinh, ngay, thang, nam ky quyét dinh cua 02 lan lién tuc
duoc tang danh hi€u Chién sy thi dua Bg, nganh, tinh va 06 1an dat danh hi¢u
“Chién si thi dua co s6” trudc thoi diem deé nghi;

+ Ghi 0 nd1 dung céac sang kién hodc dé tai khoa hoc, dé& an khoa hoc,
cong trinh khoa hoc va cong nghé¢ (tham gia 1a thanh vién hodc chui nhiém dé
tai khoa hoc), co chimg nhén hodc xac nhén cua co quan, t6 chirc c6 tham
quyén (ghi 18 van ban, ngay, thang, nam) dbi voi sang kién hodc dé tai khoa
hoc, dé 4n khoa hoc, cong trinh khoa hoc va cong nghé kém theo ho so.

- Pi voi bao cdo dé nghi tang danh hiéu “Chién si thi dua bd, ban, nganh,
tinh” ghi ro thoi gian 03 1an lién tuc dugc ting danh hiéu “Chién si thi dua cap
co s&” trude thoi diém dé nghi; cac sang kién hodc dé tai khoa hoc, dé an khoa
hoc, cong trinh khoa hoc va cong nghé dugc cap c6 thim quyén cong nhan.
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5. Tang Gidy khen ciia Chii tich UBND cap huyén cho gia dinh
a) Trinh tu thwc hién

Budce 1. Phong Noi vu tiép nhan dé nghi khen thuéng cua cac don vi
thue thudc. 7 ‘ ,

‘ Budc 2. Tham dinh ho so, )5in y kién cac co quan lién quan, béo, cao Ho1
dong thi dua khen thuong cung cap, tong hop trinh Chu tich UBND cap huyén
quy¢t dinh khen thuong. ,

Budce 3. Khi ¢6 Quyét dinh cua Chu tich UBND cap huyén, phong Noi
vu thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh
khen.

Bugce 4. Cac truong hop khong duge khen thuong (khong ding dbi
tuong, khong du ti€u chuan, khong du ho so hodc vi pham phap luét), Phong
No6i vu thong bao dén cac don vi trinh khqn biét. ’

_b) Cach thirc thye hién: Tryc tuyén qua H¢ thong quan ly van ban va
di€u hanh cua UBND cap huyén va tryuc ti€p.
¢) Thanh phan, s6 lwong ho so
- Thanh phan hé so:
+ Van ban dé nghi kém theo danh sach gia dinh dugc dé nghi ting Gidy
khen cua cap trinh khen;
+ Bao cao thanh tich do gia dinh dugc dé nghi khen thuong 1am, trong d6
ghi ro thanh tich dé dé nghi khen thuéng;
+ Bién ban xét khen thudng.
- 86 lrong hé so: 01 bo.
d) Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc tir ngay nhan du ho so theo quy
dinh
d) Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Ho gia dinh.
e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:
+ Co quan tryuc tiép thuc hién: Phong N1 vu.
+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Chu tich UBND c4p huyén.
g) Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh tang Gidy khen
cua Chu tich UBND cap huyén
h) L¢ phi: Khong co.
i) Tén mau don, mau to khai: Khong co.
k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh
Gia dinh guong mau chip hanh t6t chu truong cua Dang, chinh sach phap
luat cuia Nha nudc, cd dong gop veé cong sure, dat dai va tai san cho dia phuong,
xa hoi.
1) Can ctr phap ly cua cua thu tuc hanh chinh
- Luét Thi dua, khen thudéng ngay 15 thang 6 nam 2022;
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- Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Thi dua, khen thudng;
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69. Ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cap huyén vé khen thuéng doi
ngoai
a) Trinh tu thuc hién

Budc 1. Phong No6i vu tiép nhan dé nghi khen thudng cua cac don vi
thuc thudc.

Budc 2. Tham dinh hd so, xin ¥ kién cac co quan lién quan, bao cio Hoi
ddng thi dua khen thudng cung cap, tong hop trinh Cha tich UBND cép huyén
quyét dinh khen thudng.

Budce 3. Khi c6 Quyét dinh ctia Cha tich UBND cép huyén, phong Noi
vu thong bao Quyét dinh, viét bang, dong ddu va cap phat cho don vi trinh
khen.

Budc 4. Cac truong hop khong duge khen thuong (khong ding ddi
tugng, khong du tiéu chuan, khong du hd so hodc vi pham phép luat), Phong
Nbi vu théng bao dén cac don vi trinh khen biét.

b) Cach thirc thye hién: Tryc tuyen qua Hé théng quan 1y van ban va
diéu hanh ctia UBND cap huyén va tryuc tiép.

¢) Thanh phan, 50 lwgng ho so
- Thanh phdn hé so:
+ T& trinh dé nghi khen thuong;

+ Bao cao thanh tich cua cac truong hop dé nghi khen thudng c6 xac nhan
cua cap trinh khen thuéng;

+ Bién ban xét khen thuong ciia Hoi dong Thi dua - Khen thuéng cap
trinh khen thuong;

- 86 lwong ho so: 01 bd (ban chinh).

d) Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc tir ngay nhan du ho so theo quy
dinh

d) Poi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: T6 chirc, c4 nhan.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: Phong N1 vu.

+ Co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh: Chu tich UBND c4p huyén.

g) Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh ting thuong Gidy
khen ctia Chu tich UBND cap huyén

h) L¢ phi: Khong co.

i) Tén miu don, miu té khai: Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh )
98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctia Chinh phu.

K) Yéu cau, diéu kién thuwc hién thii tuc hanh chinh

Tap thé, ca nhan lap duoc thanh tich

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

- Luét Thi dua, khen thudéng ngay 15 thang 6 nam 2022;
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- Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Thi dua, khen thudng;
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- Mau béo c4o thanh tich tai phu luc kém theo Nghi dinh s6 98/2023/ND-
CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu nhu sau:

M4iu s6 09
CO QUAN DE NGHI KHEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THUONG Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

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

‘BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI TANG ..................

(Ap dung ddi véi t6 chirc)
Tén t6 chirc: ........... SERTTY R PP T S ST
(Ghi ro day du bang chir in thuong, khong viét tat)
I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HiNH:
= TEN tO ChTIC MUGC NEOAT: ..o
-Piachitrusd chinh: ...
-DiI1n thoal: ..., Fax.: ..o
- Pia chi, van phong dai dién tai Viét Nam (néu CO)l i
- Dia chi trang thong tin di€n tl: .......ccoeevviiieiiieeee e,
- Qua trinh thanh 18p va Phat triEN: .....ov.eveeeeeeeeeeeeeee e
II. THANH TiCH, PONG GOP:

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

_ 1L CAC HINH THU'C KHEN THUONG DA PUQC CO QUAN VA
TO CHUC CUA VIET NAM GHI NHAN:

THU TRUONG CO QUAN
PE NGHI KHEN THUONG
(Ky tén, dong dau)

XAC NHAN CUA CO QUAN TRINH KHEN THUONG
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MAu s6 10

CO QUAN PE NGHI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
KHEN THUONG Doc 1ap - Ty do - Hanh phiic
....... ngay .... thang .... nam ......
BAO CAO THANH TiCH

DPE NGHI TANG (TRUY TANG) ...cceevuriniianianeannens
(Ap dung d61 v6i ca nhan)

I. TOM TAT TIEU SU VA QUA TRINH CONG TAC:

1. Thong tin cé nhan:

S HO VA TCI oo

= NEAY SINN Lot Gid6i tinh:...

= QUOC HCRT s

O 11 {2 V2 E

- Pia chi noi ¢ hodc tru s& 1am VIEC: .......oooviiiiiiieiiieeeeeeeeeeeeeee,

2. TOM tat quA trinh CONG tACT ....veveveeeeeeeeeeeeeeee e,
II. THANH TiCH, PONG GOP:

1IL. CAC HINH THU'C KHEN THUONG PA PUQC CO QUAN/TO
CHUC CUA VIET NAM GHI NHAN:

THU TRUONG CO QUAN
PE NGHI KHEN THUO’N G
(Ky tén, dong dau)

XAC NHAN CUA CO QUAN TRINH KHEN THUONG
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70. Ting Giay khen ciia Chii tich UBND cap huyén vé thanh tich dét
xuat
a) Trinh tu thuc hién

Budc 1. Phong No6i vu tiép nhan dé nghi khen thudng cua cac don vi
thuc thudc.

Budc 2. Tham dinh hd so, xin ¥ kién cac co quan lién quan, bao cio Hoi
ddng thi dua khen thuong cung cap, tong hop trinh Chu tich UBND cép huyén
quyét dinh khen thudng.

Budce 3. Khi c6 Quyét dinh ctia Cha tich UBND cép huyén, phong Noi
vu thong bao Quyét dinh, viét bang, dong ddu va cap phat cho don vi trinh
khen.

Budc 4. Cac truong hop khong duge khen thuong (khong ding ddi
tugng, khong du tiéu chuan, khong du hd so hodc vi pham phép luat), Phong
Nbi vu théng bao dén cac don vi trinh khen biét.

b) Cach thirc thye hién: Tryc tuyen qua Hé théng quan 1y van ban va
diéu hanh ctia UBND cap huyén va tryuc tiép.

¢) Thanh phan, 50 lwgng ho so
- Thanh phdn hé so:
+ T& trinh dé nghi khen thuong;

+ Bdo cdo tom tat thanh tich cua ca nhan, tap thé lap dugc thanh tich
hodc co quan, to chirc, don vi quan 1y truc tiép, trong do ghi r6 hanh dong,
thanh tich, cong trang, qua trinh cong tac hoac tém tat két qua lap thanh tich
ddi vai khen thudng thanh tich c6 ndi dung tdi mat, tuyét mat dé aé nghi khen
thudng theo thu tuc don gian

- 86 lwong ho so: 01 bd (ban chinh).

d) Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc tir ngay nhan du ho so theo quy
dinh

d) Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Tap thé, ca nhan.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thyc hién: Phong N1 vu.

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Cha tich UBND cap huyén.

g) Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh tang thuong Giay
khen ctia Chu tich UBND cap huyén

h) L¢ phi: Khong cé.

i) Tén miu don, miu to khai: Theo mau phu luc kem theo Nghi dinh $6
98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cta Chinh phu.

k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh

Tap thé, c4 nhan 1ap duoc thanh tich dot xuat

1) Can cur phap ly cuaa cua thu tuc hanh chinh

- Luat Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 nam 2022;
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- Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Thi dua, khen thudng;
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- Mau béo c4o thanh tich tai phu luc kém theo Nghi dinh s6 98/2023/ND-
CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu nhu sau:

Miu s6 07
PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
—_— Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

L Tinh (thanh phé), ngay .... thdng ...ndm....

‘ TOM TAT THANH TiCH
D‘E NGHI TAN(} (TRUY TANG) ......... 2
(Ve thanh tich xuat sac dot xuat trong ......... )
Tén don vi hodc ca nhén, chirc vu va don vi dé nghi khen thwéng
(Ghi 1o day du bang chir in thuong, khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TiNH HINH

- Pbi v6i don vi ghi so luge nam thanh lap, co cau to chirc, tong sd can
bd, cong churc va vién chirc. Chire nang, nhiém vu duoc giao.

- P6i v6i ca nhan ghi 13: Ho va tén (bi danh), ngay, thang, nim sinh; qué
quan; noi thuong tra; nghé nghiép; chirc vu, don vi cong tac ...

II. THANH TiCH PAT PUQC

Bao cao néu ngén gon ndi dung thanh tich xuit sic dot xuat da dat duoc
(trong chién dau, phuc vu chién dau; phong, chong to1 pham; phong, chong bao
lut; phong chong chay, no; bdo v¢ tai sdn cua nha nudc; bdo vé tai san, tinh
mang cua nhan dan ...).

_XAC NHAN CUA CAP DPON VI HOAC CA NHAN
TRINH KHEN THUONG BAO CAO?
(Ky, dong dau) (Ky, dong dau)
' Pia danh.

I Ghi hinh thtrc @& nghi khen thudng.
2 Pbi voi ca nhan: Ky, ghi 10 ho, tén va c6 xac nhan cua tha trudng co
quan.
3 Pbi véi ca nhan: Ky, ghi 10 ho, tén va c6 xac nhan cua thu trudng co
quan.
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71. Ting Giay khen ciia Chii tich UBND cip huyén theo chuyén dé
a) Trinh tu thwc hién

Budce 1. Phong Noi vu tiép nhan dé nghi khen thuéng cua cac don vi
thue thudc. 7 ‘ ,

‘ Budc 2. Tham dinh ho so, )5in y kién cac co quan lién quan, béo, cao Ho1
dong thi dua khen thuong cung cap, tong hop trinh Chu tich UBND cap huyén
quy¢t dinh khen thuong. ,

Budce 3. Khi ¢6 Quyét dinh cua Chu tich UBND cap huyén, phong Noi
vu thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh
khen.

Bugce 4. Cac truong hop khong duge khen thuong (khong ding dbi
tuong, khong du ti€u chuan, khong du ho so hodc vi pham phap luét), Phong
No6i vu thong bao dén cac don vi trinh khqn biét. ’

_b) Cach thirc thye hién: Tryc tuyén qua H¢ thong quan ly van ban va

di€u hanh cua UBND cap huyén va tryuc ti€p.

¢) Thanh phan, s6 lwong ho so

- Thanh phan hé so:

+ T& trinh dé nghi khen thuong;

+ Bao cao thanh tich cua cac truong hop dé nghi khen thudng c6 xac nhan
cua cap trinh khen thudng;

+ Bién ban xét khen thuéng ctua Hoi dong Thi dua - Khen thudng cap
trinh khen thudng;

- 86 lwong ho so: 01 bd (ban chinh).

d) Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc tir ngay nhan du ho so theo quy
dinh

d) Poi twong thuce hién thi tuc hanh chinh: T chic, ci nhan.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan tryuc tiép thuc hién: Phong N1 vu.

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Chu tich UBND c4p huyén.

g) Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh ting thuéng Gidy
khen ctia Chu tich UBND cap huyén

h) L¢ phi: Khong co.

i) Tén mau don, mau to khai: Theo mau phu luc kém theo Nghij dinh )
98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cta Chinh phu.

K) Yéu cau, diéu ki¢n thyc hién thii tuc hanh chinh

Chﬁ‘thé la ca nhan, tap thé c6 thanh tich trong phong trao thi dua theo
chuyén dé duoc dé nghi khen thuong.

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

- Luét Thi dua, khen thudéng ngay 15 thang 6 nam 2022;
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- Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Thi dua, khen thudng;
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- Mau béo c4o thanh tich tai phu luc kém theo Nghi dinh s6 98/2023/ND-
CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu nhu sau:

Miu s6 08
PON VI CAP TREN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
—_— Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

ITinh (thanh pho), ngay... ... thang....nam........

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI TANG ............... 2

Tén don vi hodc ca nhan va chire vy, don vi dé nghi khen thuéng
(Ghi day du bang chit in thuong, khong viét tat)

I. THONG TIN CHUNG

- Pbi V(’{i dqn V1. Die} dién} tru s& chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin
dién tir; co cau to churc, tong s can bg, cong chirc va vién churc; chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

- Bdi vé6i ca nhan ghi r6: Ho va tén (bi danh), ngay, thang, nam sinh; qué
quan; not thuong tra; nghé nghiép; chirc vy, don vi cong tac...

II. THANH TiCH PAT DPUQC

Bao cdo thanh tich phai can cr vao muc ti€u (nhi€ém vu), cac chi tiéu vé
nang suat, chat luong, hi¢u qua... da dugc théng nhat giao udc thi dua trong dot
phat dong thi dua hoic thi dua chuyén d¢; cac bién phap, giai phap dat duoc
thanh tich xuét sic, mang lai hiéu qua kinh té, x4 hoi, dan dau phong trao thi
dua; nhirng kinh nghiém ruat ra trong dot thi dua...>.

XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG DON VI
KHEN THUONG HOAC CA NHAN BAO CAO*
(Ky, dong dau) (Ky, dong dau)
' Pia danh.

2 Ghi hinh thirc dé nghi khen thudng. Chi 4p dung céc hinh thirc khen
thudéng thudc tham quyén cua bg, nganh, dia phuong; truong hop xuét séc, tiéu
biéu méi dé nghi Thi twéng Chinh phu ting Co thi dua ctia Chinh phi, Bang
khen ctia Thi tudng Chinh phu, trudng hop dic biét xuat sic trinh Thu tudng
Chinh phu d& nghi Chu tich nudc ting Huan chuong.

3 Néu 1a tap thé hoac thu trudng don vi san xuét, kinh doanh phai néu vi¢c
thuc hién nghia vu ndp ngan sach nha nudc; ddm bao moi trudong, an toan vé
sinh lao ddng, an toan v¢ sinh thuc phém.

4Pbi voi ca nhan: Ghi “Ngudi bao cao thanh tich” va ky, ghi 1d ho, tén va c6
xac nhan cua thu truéng co quan.
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