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PHU LUC

THU TUC HANH CHINH NQI BO THUQC THAM QUYEN
QUAN LY VA GIAI QUYET CUA SO NQI VU TINH BAC KAN

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

STT

Tén thu tuc hanh chinh néi b

Linh vuc

Trang

TTHC ndi by co quan, nguoi c6 thim quyén & Trung wong di ban hanh quy dinh;

A | co quan, ngudi co thim quyén & dia phwong thwc hién hoic quy dinh bo sung theo

tham quyén dé thuc hién
THU TUC HANH CHINH CAP TINH

Quyét dinh phé duyét vi tri viéc lam. T chuc - Bién ché 7
Quyét dinh diéu chinh vi tri viéc lam. Tb chirc - Bién ché 9

3 Da’nh gia, xep loai chat luong cén bd, cong chuc, vién Céng chirc, vién chirc 11
chue.
Thi nang ngach cong chuc tr ngach nhan vién hoac

4 tuong d}mng leri ngach can su hf)ac tuong ducing;‘l:u Céng chirc, vién chirc 15
ngach can su hodc tuong duong Ién ngach chuyén vién
hoac tuong duong.

5 Thi nang ngacIAl cong ch’uc tu: chuyén vién va tuong Céng chirc, vién chitc 18
duong 1én chuyén vién chinh va tuong duong.
Xét nang ngach cong chiuc tr ngach nhan vién hodc

5 tuong d}mng ICIE ngach can sy hf)ac tuong du’(?ng;‘:ur Céng chitc, vién chirc 21
ngach can sy hoac twong duong 1€n ngach chuyén vién
hodc tuong duong.
Xét nang ngach cong chuc tr ngach chuyén vién hodc

7 | twong duong lén ngach chuyén vién chinh hodc twong | Cong chirc, vién chuc 23
duong.

8 T{ep nhap can b(').l cong chLArc cap xa, vién chu’c’: cong tac Céng chirc, vién chirc o5
tai don vi su nghiép cong 1ap vao lam cong chirc.
Quyét dinh thanh 18p t6 chic hanh chinh thudc tham | .z . ..«

9 quyén UBND tinh. T6 chtrc - Bién ché 29
Quyét dinh t6 chirc lai to chtc hanh chinh thudc tham | .z . ..«

10 quyén UBND tinh. T6 chuce - Bién che 30
Quyét dinh giai thé to chic hanh chinh thudc thdm | .z . ..«

11 quyén UBND tinh. T6 chtrc - Bién ché 31
Quyét dinh thanh 1ap don vi su nghiép cong lap thudc 2 o pia X

12 thim quyén UBND tinh. T6 chitrc - Bién ché 32
Quyét dinh t6 chue lai don vi su nghi¢p cong lap thudc 2 4 Tyia X

13 thim quyén UBND tinh. T6 churc - Bién ché 33

14 | Quyét dinh giai thé don vi su nghiép cong lap thudc | T chirc - Bién ché 34
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STT Tén thu tuc hanh chinh ngi b Linh vue Trang

tham quyén UBND tinh.

15 | Lap Ké hoach bién ché hang nam cua tinh. T6 chire - Bién ché 35

16 Tlr}h gian bién ché doi voi can b, cong chuc, vién T8 chitc - Bién ché 36
chuec.
Trinh P& an thanh 1ap, giai thé, nhap chia, diéu chinh ‘

17 | dia gioi don vi hanh chinh thudc tham quyén UBND |Xay dung chinh quyén 38
tinh.

18 N?p .llru 1:10 50, tai llcu~ luu trir (bao gom ca tai liéu luu Van thu, luu trit 41
trlr dién tir) vao Luu trir co quan.

19 ThaAm dm}g talAhe;u he‘t' gl.e} tri ‘cua cac c~:0 'quar{, to chirc Vin thu, lwu trit 42
thudc nguon ndp luu tai liéu vao Luu trir lich su.

20 | Tiép nhan, dang ky va chuyén giao vian ban dén. Van thu, luu trix 44

21 | Phat hanh van ban di. Van thu, luu trix 46

22 | Thu hoi van ban da phat hanh. Van thu, luu trix 47

23 | Binh chinh van ban da phat hanh. Van thu, luu trix 48

24 | Saoy, sao luc, trich sao van ban. Van thu, luu trix 49

o5 Cho pNhepdec,q S?,f),.fhu’ng th~1_rc'1u’u 7tru’ do1 voi tai liéu Vin thu, luu trit 50
luu trir (gom c4d tai liéu luu trir dién t).

2% Tieu '}{uy. tai licu luu trir (gom ca tai licu luu trir dién tur) Van thu, lwu trit 50
hét gia tri.

97 ”l:ang ;[huffmg ABang khen cuia Chu tich UBND tinh cho Thi dua - Khen thuong 53
tap thé, ca nhan

28 | Tang Co thi dua ctia UBND tinh cho tap thé Thi dua - Khen thudng 54

29 | Tang danh hiéu Chién si thi dua c4p tinh cho c4 nhan Thi dua - Khen thudng 55

30 | Tang danh hiéu Tap thé Lao dong xuat sic Thi dua - Khen thuéng | 56

31 | Tang Co thi dua cia UBND tinh theo chuyén dé Thi dua - Khen thudng 57

30 Tang thuong Bang khen cua Chu tich UBND tinh theo |Thi dua - Khen thudéng 58
chuyén de

33 Ta{ng t%lu’ornig Ba?g khen cua Chu tich UBND tinh vé Thi dua - Khen thuéng 59
thanh tich dot xuat

g4 | Tang thuong Bing khen ctia Chu tich UBND tinh vé |Thi dua - Khen thuéng 61
thanh tich cho ho gia dinh

35 Ta{ng t%lu’ornig' Bang khen cua Chu tich UBND tinh vé Thi dua - Khen thuéng 63
thanh tich doi ngoai
Xét tang Huy hiéuw/Ky niém chuong Vi sy nghiép xay |Thi dua - Khen thudng

36 NSRS 65
dung va phat trién tinh.
Dé nghi hay boé quyét dinh tang danh hi¢u thi dua hoac

37 | hinh thirc khen thuong, thu hoi hién vat khen thuong va [Thi dua - Khen thudng 66

tién thudng
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STT Tén thu tuc hanh chinh ngi b Linh vue Trang

38 De‘ ngh} tudc, phuc hoi va trao lai danh hiéu vinh du Thi dua - Khen thuong 67
nha nudc

I THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN

1 N?p .lAu'u }710 s\o, tai h@u~ luu trlt (bao gom ca tai li¢u luu Vin thu, lwu trif 68
trr dién tir) vao Luu trlt co quan.

2 | Tiép nhan, dang ky va chuyén giao van ban dén. Van thu, luu trit 70

3 | Phat hanh van ban di. Van thu, luu trir 72

4 | Thu hdi vin ban da phat hanh. Vin thu, luu trit 73

5 | Dinh chinh van ban da phat hanh. Van thu, luu trix 74

6 | Saoy, sao luc, trich sao van ban. Van thu, luu triv 75

7 Cho pNhepdec,q s?‘o,.(ﬂzhu’ng thNI_IC.lu’u qtru’ doi voi tai liéu Van thu, luu trit 76
luu trir (gom ca tai liéu luu trir dién t).

8 T}eu ‘h,uy. tai li€u luu trir (gom ca tai liéu luu trir dién tr) Vin thu, lwu trit 77
hét gia tri.

9 T?ng Giay khen cua Chu tich UBND cap huyén theo Thi dua - Khen thuéng 78
cong trang
Tiang danh hiéu “Lao dong tién tién” thudc tham quyén |... . i .

10" 1 ctia Chat tich UBND cép huyén Thi dua - Khen thuong | 79
Tang danh hi¢u “Tap thé Lao dong tién tién” thudc . i \

1 thAm quyén ctia Chu tich UBND cdp huyén Thi dua - Khen thudng 80
Tang danh hiéu “Chién si thi dua co s¢” thudc tham | . \

12 quyén ciia Chu tich UBND cap huyén Thi dua - Khen thuong | 81

13 ;‘iz,:lr;lg Giay khen cta Chu tich UBND cap huyén cho gia Thi dua - Khen thuéng 82

14 Tang Glaz khen cua Chu tich UBND céap huyén vé khen Thi dua - Khen thuong 83
thudng doi ngoal

15 T%ng (’}1ay Akhen; cua Chu tich UBND cap huyén vé Thi dua - Khen thurong 84
thanh tich dot xuat

16 TangA Glaky khen cta Chu tich UBND cap huyén theo Thi dua - Khen thuéng 85
chuyén dé

11 THU TUC HANH CHINH CAP XA

1 NE)p .l}m }?10 50, tai 11¢u~ luu trir (bao gobm ca tai li¢u luu Van thy, luu trit 86
trir dién tir) vao Luu trit co quan.

2 | Tiép nhan, dang ky va chuyén giao vin ban dén. Van thu, luu trie 87

3 | Phat hanh van ban di. Van thu, luu trir 89

4 | Thu hdi vian ban da phat hanh. Vin thu, luu trit 90

5 | Dinh chinh van ban da phat hanh. Van thu, luu trix 91

6 | Saoy, sao luc, trich sao van ban. Van thu, luu trix 92
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STT Tén thu tuc hanh chinh ngi b Linh vue Trang

7 Cho pNhep‘Ad(_)c,q Sé‘l'(),'(fhu’l’lg tliuc'luu qtru do1 voi tai liéu Vin thu, lwu trif 93
luu trir (gom ca tai li¢u luu trir dién t).

8 Tieu huy. tai li¢u Iuu trir (g0m ca tai liéu luu trir dién tir) Vin thu, lwu trif 94
hét gia tri.

TTHC ndi bo HPND, UBND cip tinh quy dinh hoic phan cép, iy quyén quy dinh va
B [, T ‘c1s , £ oo P ‘A :
cac co quan, don vi hanh chinh cap tinh, huyén, xa thuc hién

| THU TUC HANH CHINH CAP TINH
Xét nang bac luong trude thoi han do 1ap thanh tich

1 | xuat sac cua can bd, cong chirc, vién chirc trén dia ban | Cong chirc, vién chiic 95
tinh.

2 Nang bac luong thuong xuyén/ nang phu cap tham nién Céng chitc, vién chirc 98
vuot khung.
Tham dinh cho ¥ kién d6i voi cong chitc cac co quan,

3 | don vi thudc tinh chuyén cong tac dén cac co quan, don | Cong chirc, vién chuc 100
vi ngoai tinh.

4 Cur can b’(_), cong chuc, vién chire di dao tao, boi dudng Céng chitc, vién chirc 102
trong nuoc.

5 Cu san bf-)’ cong chure, vién chire di dao tao, boi dudng Céng chirc, vién chirc 104
ngoai nudc.

6 De}l bu chi phi dao tao cua can bg, cong chirc, vién Céng chirc, vién chirc 106
chue.

7 Da}lh gia, xep loai chat luong cén bd, cong chuc, vién Céng chirc, vién chirc 108
chuc.

8 Xll:l tho'lAglu c,hu:c vu quan ly, xin thoi viéc doi voi cong Céng chitc, vién chirc 112
chirc, vién chirc.

9 | Quyét dinh nghi huu ddi véi cong chuc, vién chirc. Cong chire, vién chure 117

10 | BO mhiém vao ngach cong chic, xep luong doi VOl | oy chire vien chie | 119
nguoi hoan thanh ché dg tap su.

11 | BO nhiém vao ngach vién chirc, xep lwong d0i VO | oy chie vien chie | 121
nguoi hoan thanh ché do tap su.

12 | B6 nhiém lanh dao cip so va tuong duong. Cong chtre, vién chure 123

13 B6 nhiém lanh dao cap phong thudoc S& va tuong Céng chirc, vién chitc 195
duong.

14 | B6 nhiém lai 1anh dao cap so va tuong duong. Cong chirc, vién chirc | 127

15 B6 nhiém lai 1anh dao cap phong thudc S& va tuong Céng chitc, vién chirc 129
duong.

16 | biéu dong, biét phai cong chuc trong tinh. Cong chure, vién chure 131

17 | Quy hoach can bd. Cong chtrc, vién chirc 138

18 | Chuyén ngach cong churc. Cong chure, vién chure 140
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STT Tén thu tuc hanh chinh ngi b Linh vue Trang

Tiép nhén can bg, cong chire, vién chirc tir khéi Pang,

19 | doan thé, doanh nghiép nha nudc vao lam viéc tai cac | Cong chic, vién chirc 146
co quan, don vi hanh chinh nha nudc thudce tinh.

20 Xét than lAlang chu(~: dgﬂnh nghé nghiép tor Luu trir vién Céng chirc, vién chirc 148
trung cap 1én Luu trit vién.

21 )get thangNhapg chqc danh nghé nghiép tir Luu trit vién Céng chirc, vién chirc 152
1én Luu trir vién chinh.

22 | Biét phai vién chuc. Cong chtre, vién chure 156

23 | Xét chuyén chirc danh nghé nghiép vién chirc. Cong chure, vién chirc 157

24 | B6 nhiém vién chirc quan 1y. Cong chure, vién chirc 159

25 | B6 nhiém lai vién chirc quan 1y. Cong chure, vién chirc 161

26 | Kéo dai thoi gian giir chirc vu dén tudi nghi huu. Cong churce, vién chirc 163
biéu dong ’cén bo, cong churc, vién cl}l’rc trong co quan,
don vi khoi nha nudc thudc tinh dén cac tinh, thanh | .. TR ,

27 X . O . | Cong chure, vién chuc 165
pho, co quan, don vi cia Trung vong, khoi Pang, doan
thé cua tinh.
Panh gid, cong bd Chi s6 Cai cach hanh chinh (CCHC)

28 | do1 voi cac So, co quan thuoc UBND tinh, UBND cap | Cai cach hanh chinh 168
huyén...

I THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN
Xét nang bac luong trude thoi han do 1ap thanh tich

1 | xuat sac cua can bd, cong chirc, vién chire trén dia ban | Cong chirc, vién chiic 170
tinh.

2 Nang bac luong thuong xuyén/nang phu cap tham nién Céng chitc, vién chirc 173
vuot khung.

3 Ctr can b,(_), cong churc, vién chire di dao tao, boi dudng Cong chitc, vién chire 175
trong nuoc.

4 Cu ?gn b9, cong chuc, vién chue di dao tao, boi dudng Céng chitc, vién chirc 177
ngoai nudc.

5 De’n bu chi phi dao tao cua can bd, cong chuc, vién Céng chirc, vién chirc 179
chuc.

5 Da’nh gia, x€p loai chat lugng can by, cong chirc, vién Cong chirc, vién chirc 181
chuc.

7 XlI’l thO.lAgllI c,hu’c vu quan 1y, xin théi vi¢e do1 voi cong Céng chirc, vién chitc 185
chire, vién chirc.

8 | Quyét dinh nghi huu d6i véi cong chirc, vién chirc. Cong chuec, vién chuc 190

9 Bo ‘I’I.hICITI vao ngaih cong chuc, x€ép luong do6i voi Céng chic, vién chirc 192
nguoi hoan thanh ché dod tap su.

10 B6 nhi¢m vao ngach vién chuc, xép luong d6i voi Céng chirc, vién chirc 194

nguoi hoan thanh ché do tap su.
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STT Tén thu tuc hanh chinh ngi b Linh vue Trang
11 | Diéu dong, biét phai cong chirc trong tinh. Cong chtrc, vién chuc 196
12 | Quy hoach can bd. Cong chure, vién chirc 203
13 | Chuyén ngach cong churc. Cong chire, vién chure 205

Tiép nhgin can bg, cong chuc, vién chirc tu khdi bang,
14 | doan thé¢, doanh nghi€p nha nudc vao lam vi¢c tai cac | Cong chirc, vién chirc 209
co quan, don vi hanh chinh nha nudc thudce tinh.
15 ﬁ;;hfgpglgirfuihgg ‘Vlf‘:;l nght nghigp tir Luru trit vien | oo pee vian chie | 211
16 )gét théng~har.1ﬁg Chlf}'C danh nghé nghiép tir Luu trit vién Céng chirc, vién chirc 215
1én Luu trt vién chinh.
17 | Biét phai vién chuec. Cong chure, vién chirc 219
18 | Xét chuyén chirc danh nghé nghiép vién chuc. Cong churce, vién chirc 220
19 | B6 nhiém vién chirc quan 1y. Cong churce, vién chirc 222
20 | B6 nhiém lai vién chirc quan ly. Cong churce, vién chirc 224
21 | Kéo dai thoi gian giir chitc vy dén tudi nghi huu. Cong churce, vién chirc 226
Piéu dong ,Cén bg, cong chirc, vién chire trong co quan,
99 don vi khoi nha nudc thude tinh dén cac tinh, thanh Céng chirc, vién chirc 228

pho, co quan, don vi cia Trung uwong, khoi Pang, doan
thé cua tinh.
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PHAN II. NOI DUNG CU THE CUA THU TUC HANH CHINH

A. TTHC ndi b co quan, ngudi cé6 thAm quyén ¢ Trung wong di ban
hanh quy dinh; co’ quan, ngudi cé6 tham quyen ¢ dia phwong thuc hién hoic
quy dinh bo sung theo thim quyén deé thuc hi¢n

I. THU TUC HANH CHIiNH CAP TINH

1. Quyét dinh phé duyét vi tri viéc 1am

- Trinh tw thyc hién:

Budc 1: Cac co quan, don vi ¢6 vin ban giri SO Noi vu dé nghi trinh
UBND tinh phé duyét vi tri viéc lam cong chirc (sau khi c6 ¥ kién tham dinh cta
S& Noi1 vy, thuc hién qua Dich vu cong);

Budc 2: S& Noi vu trinh Uy ban nhan dan tinh ban hanh Quyét dinh phé
duyét vi tri viéc lam cua cac co quan, don vi.

- Cach thirc thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh/ truc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ Vin ban dé nghi phé duyét dé an vi tri viéc lam;

+Pé an vi trf viéc lam;

+ Ban sao cac vin ban clia co quan c6 thim quyén quy dinh chirc ning,
nhiém vy, quyén han va co cau td chirc ciia co quan, t6 chuc; quy trinh quéan 1y
chuyén mon, nghi¢p vu theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

- S6 lwrgmg ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- Pdi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cac co quan, to chitc hanh
chinh thuéc UBND tinh.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: S& Noi vu

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

- Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cia UBND tinh vé
viéc phé duyét vi tri viéc 1am cong chirc ciia cac co quan, t6 chirc hanh chinh.

- Phi, 1€ phi: Khong cé.

- Tén mau don, miu to khai: Khong co.

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khdng quy dinh

- Can cir phap ly cua cua thua tuc hanh chinh:

+ Luat Vién chic;

+ Luét stra doi, bo sung mot s6 diéu cua Luat Can bd, cong chirc va Luat
Vién chic;
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+ Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phu vé tuyén
dung, st dung va quan ly vién chirc;

+ Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 sira d6i, b sung mot sd
diéu cta Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu vé tuyén
dung, str dung va quan 1y vién chtc;

+ Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 vé vi tri viéc lam va bién
ché cong chuc;

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia UBND tinh Bic
Kan ban hanh Quy dinh phan cép quan ly td chire bo may, bién ché, vi tri viéc
lam; can bg, cong chire, vién chirc; nguoi gitr chire danh, chue vy, kiém soat
vién va nguoi dai dién phan von nha nudc tai doanh nghiép tinh Bac Kan;

+ Thong tu huéng dan cia Bo trudng Bo Noi vu, Bo quan 1y nganh, linh
vue vé vi tri viéc lam cong chirc cac chuyén nganh.
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2. Quyét dinh diéu chinh vj tri viéc 1am

- Trinh tu thuc hién:

Budce 1: ‘Céc co quan, don vi ¢6 van ban g1 S& N§i vu (?é nghi trinh
UBND tinh diéu chinh vi tri viéc lam cong chirc (sau khi c6 y kién tham dinh
cua S& Noi vy, thuc hién qua Dich vu cong);

Budc 2: S& No1 vu trinh Uy ban nhan dan tinh ban hanh Quyét dinh diéu
chinh vi tri vi€c lam cuta cac co quan, don vi.

- Cach thire thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh/ truc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ Van ban dé nghi diéu chinh vi trf viéc lam;

+ D& an vi tri viéc lam;

+ Ban 520 cac van ban ,cﬁaq co quan c6 tham quyén quy dinh chtrc nang,
nhiém vy, quyén han va co cau to chirc cia co quan, t6 chuc; quy trinh quéan 1y
chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh cua phép ludt chuyén nganh.

- S6 lwong ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Cac co quan, t6 chirc hanh
chinh thuoc UBND trinh.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: S& Noi1 vu

+ Co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh: S& Noi vuy.

- Két qua thyc hi¢n thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ciia UBND tinh vé
viéc phé duyét vi tri viéc 1am cong chirc ciia cac co quan, td chirc hanh chinh.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén mau don, miu to khai: Khong co.

- Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh

- Can ctr phép ly cia ciaa thia tuc hanh chinh:

+ Luat Vién churc;

+ Luat stra doi, bd sung mot s6 diéu ctia Luat Can bo, cong chirc va Luat
Vién chuc;

+ Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu vé tuyén
dung, st dung va quan 1y vién chuc;

~ + Nghi dinh s6 85/2023/NDP-CP ngay 07/12/2023 sua doi, bd sung mot s
di€u ctia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu vé tuyén
dung, st dung va quan ly vién chuc;

~ + Nghi dinh s6 62/2020/NP-CP ngay 01/6/2020 vé vi tri viéc lam va bién
ché cong chuc; Quyét dinh s6 06/2024/Qb-UBND ngay 16/5/2024 caa UBND
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tinh Bac Kan ban hanh Quy dinh phan cdp quan 1y t6 chirc bd may, bién ché, vi
tri viéc lam; can bo, cong churc, vién chirc; nguodi gitr chure danh, chuc vy, kiém
soat vién va nguoi dai dién phﬁn von nha nudc tai doanh nghiép tinh Bic Kan;
+ Thong tu huéng dan cua Bo trudng Bo Noi vu, Bo quan 1y nganh, linh
vuc vé vi tri viée 1am cong chirc cac chuyén nganh.
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3. Panh gi4, xép loai chat lwong can bd, cong chirc, vién chirc.

- Trinh tu thuwe hién:

* Cdc co quan, don vi

a) T6 chuc hoi nghi:

Thanh phan: Toan thé can bd, cong chirc, vién chirc, hgp dong lao dong
theo Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP cua co quan, don vi va trudng, pho cac don
vi cap 2 (néu co).

b) Noi dung hoi nghi:

* Budc 1:

- Pbi véi tap thé: Can clir khung tiéu chi chung, cac co quan, don vi tu
phan tich danh gia chat lugng va x&p loai theo 04 murc theo hudng dan tai Muc
IT phan A Phy lyc 1 kém theo Huéng dan s6 07-HD/TU.

- P6i v6i ca nhan: Trinh bay ban ty kiém diém va bao cdo két qua tu chim
diém cua ban than.

* Budce 2:

Hoi nghi thao luan dong gop y kién va dénh gia két qua tu cham diém vao
ban tu kiém di€m cua tip thé va ca nhan, thong nhat dé xuat mic x€p loai

* Budce 3:

- Quyét dinh danh gia, Xép loai dbi véi tap thé, ca nhan theo thim quyén.

- Tong hop, hoan thién ho so trinh Ban can sy dang UBND tinh (qua So
Noi vu dé tong hop) dé xuat danh gia, xép loai chat lugng doi véi cac tap the, ca
nhan theo quy dinh tai khoan 2.1 (2) Muyc II phan C Quy dinh nay.

* S0 Noi vu:

S& Noi vu ¢6 trach nhiém: Tong hop, tham dinh két qua ty danh gia, xép loai
cta cac co quan, don vi gui lay v kién céc chu thé lién quan (néu c0), tong hop bao
cao to tu van.

* Ban can sw dang UBND tinh:

T6 chuc hoi nghi thao luan, thong nhat danh gia, xép loai dbi voi tap thé,
ca nhan theo tham quyén va dé xuat danh gia, xép loai ddi véi tap thé, ca nhan
thudc tham quyén danh gia, x€p loai cua Ban Thuong vu Tinh uy.

- Cach thirc thue hién: Tryc tiép.

- Thanh phan, s6 luong hd so:

* P61 voi tap thé:

(1) Van ban dé nghij danh gia, xép loai cta co quan, don vi.

(2) Béo c4o kiém diém tap thé.

(3) Bién ban hdi nghi.
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(4) Van ban goi y kiém diém (néu co).

* PHi v6i ca nhan:

(1) Van ban dé nghj danh gia, xép loai cua co quan, don vi.

(2) Ban kiém diém c4 nhén.

(3) Ban ké khai tai san.

(4) Ban bb sung 1y lich hang nam.

(5) Ban nhan xét ctia cp uy noi cu tri.

(6) Ban nhan xét ctia cp uy noi cong tac.

(7) Bién ban hoi nghi kiém diém.

(8) Van ban goi y kiém diém (néu co).

(9) Két luan danh gia, két qua xép loai ciia cap c6 tham quyén.

(10) Ho so giai quyét khiéu nai, kién nghi vé két qua danh gia, xép loai
(néu co).

(11) Pbi voi cac truong hop dé nghi xép loai & mirc hoan thanh xuét sic
nhiém vu: D€ nghi gui kem ho so cac van ban quy pham phap luat, dé an, dé tai,
cong trinh khoa hoc hodc c6 giai phap, sang kién dugc ap dung trong thuc té dat
hi¢u qua dugc cap c6 tham quyén cong nhan.

(12) Ban tong hop tap thé, ca nhan dién Ban can sy dang Uy ban nhan dan
tinh danh gia, x€p loai, theo Bi€u s6 01 va s6 02 Quy dinh s6 06-QD/BCSD cua
Ban cén sy dang UBND tinh.

(13) TOm tit nhan xét, danh gia d6i v6i c4 nhan lanh dao, quan 1y nam
2023 theo mau giri kém (yéu cau tom tat voi dg dai 'z trang) .

(14) Céc vin ban khac (néu co).

- Thoi han giai quyét: Ho so kiém diém, danh gia, xép loai tap thé quy
dinh tai khoan 1 Muc B; ho so kiém diém, danh gia, xép loai ca nhan tai di€m a,
b, ¢, d khoan 2 Muc B Quy dinh s6 06-QD/BCSD vé S& Noi1 vu trudc ngay
15/12 hang nam dé tong hop.

- Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh:

* Tap thé linh dao, quan ly:

a) Co quan chuyén mon, t6 chitc hanh chinh khac, Ban Quan 1y cac khu
cong nghiép thugc UBND tinh (khong bao gdm Vian phong Poan dai biéu Quéc
hoi va Hoi1 dong nhan dan tinh);

b) Céac don vi su nghiép cong 1ap va Quy phat trién dat, rimg va bao vé
moi truong thuoc UBND tinh;

¢) Chi cuc Kiém 1am tinh, Bénh vién da khoa tinh, Ban An toan giao thong
tinh, Trung tdm Ki€m soat bénh tat tinh;
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d) Céc to chuc hoi cap tinh dugc UBND tinh giao s6 lugng ngudi lam viéc.

e) Tap thé 1anh dao don vi thudc, truc thudc cac sd, ban, nganh va cac don
Vi su nghiép cong lap thudc UBND tinh.

* Ca nhan:

a) Cap pho cac co quan chuyén mon, to chtrc hanh chinh khac, Ban Quan
1y cac khu cong nghi€p thuoc UBND tinh (khong bao gdm lanh dao Van phong
Poan dai biéu Quoc hdi va Ho1 dong nhan dan tinh);

b) Cap pho cac don vi su nghiép cong 1ap va Quy phat trién dat, rimg va
Béo vé moi truong thugc UBND tinh;

¢) Chi Cuc truong Chi cuc Kiém 14m tinh, Giam déc Bénh vién da khoa
tinh, Chanh Van phong Ban An toan giao thong tinh, Gidm doc Trung tam Kiém
soat bénh tat tinh,;

d) Chu tich cac t6 chirc hdi cap tinh dugc UBND tinh giao sd lugng ngudi
lam viéc.

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan tong hop: S¢ Noi vu.

+ Co quan tham quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cua cdp co thim
quyén ve két qua danh gia, x€p loai chat lugng can bg, cong chirc, vién chuec.

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

- Tén mau don, miu to khai:

+ Ban tong hop tap thé, c4 nhan dién Ban can su dang Uy ban nhan dan
tinh danh gia, x€p loai, theo Biéu s6 01 va s6 02 Quy dinh s6 06-QD/BCSD cua
Ban cén sy dang UBND tinh.

+ Tém tit nhan xét, danh gia ddi v6i ca nhan lanh dao, quan 1y theo mau
guri kém (y€u cau tom tat véi do dai Yz trang) .

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

- Bao dam khach quan, cdng bang, chinh xac; khong né nang, tru dap,
thién vi, hinh thuc; bao ddm diang tham quyén quan ly, danh gid can bd, cong
chirc, vién chuec.

- Viéc déanh gia, Xép loai chat lugng phai can cur vao chuc trach, nhi¢ém vu
duoc giao va két qua thuc hién nhiém vy, thé hién thong qua cong viéc, san
pham cu thé; o1 voi can by, cong chiic, vién chuc lanh dao, quan ly phai gan
voi két qua thuc hién nhiém vu cta co quan, to6 chuc, don vi dugc giao quan 1y,
phu trach.
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- Can bg, cong chirc, vién chirc ¢6 thoi gian cong tac trong nam chua da 06
thang thi khong thuc hién viéc danh gia, xép loai chat lugng nhung van phai
kiém diém thoi gian cng tac trong nam, trir trudng hop nghi ché d6 thai san.

+ Cén b9, cong chirc, vién chirc nghi khong tham gia cong tac theo quy dinh
ctia phép luat trong ndm tir 03 thang dén dudi 06 thang thi van thuc hién danh gia
nhung khong xép loai chit lwong ¢ mirc hoan thanh tot nhiém vu tré 1én.

+ Cén bg, cong chuc, vién chic nghi ché do thai san theo quy dinh cua
phap luat thi két qua xép loai chat luong trong nam 1a két qua xép loai chat
lugng cua thoi gian 1am viée thuc té ctia nam do.

- Két qua danh gia, xép loai chat lugng can bo, cong chic, vién chic theo
quy dinh tai Nghi dinh nay duoc st dung 1am co s¢ dé lién thong trong danh gia,
xép loai chat luong dang vién.”

- Can cu phap ly caa tha tuc hanh chinh:

+ Luat Can b0, cong chirc; Luat Vién chuc; Luat sua doi, bo sung mat s6
diéu ctia Luat Can bo, cong chirc va Luat Vién chuec.

+ Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cta Chinh phu vé danh
gia, Xép loai chat luong can b, cong chirc, vién chirc.

+ Nghi dinh s6 48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 ctia Chinh phi stra doi, bd
sung mot sb diéu ctia Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu.

+ Hudng dan s6 07-HD/TU ngay 29/11/2023 caa Ban Thuong vu Tinh uy
vé kiém diém va danh gia, xép loai chat luong hang nam déi voi tap thé, ca nhan
trong hé thong chinh tri.

+ Quy dinh sd 06-QD/BCSD ngay 06/12/2023 ctia Ban can su dang Uy
ban nhéan dan tinh vé kiém diém va danh gia, xép loai chat luong doi vai tap thé,
ca nhan thuc tham quyén cta Ban can su dang UBND tinh.
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4. Thi nang ngach cong chirc tir ngach nhan vién hoac twong dwong
1én ngach can su hoac twong dwong; tir ngach can sw hodc twong duwong lén
ngach chuyén vién hodc twong dwong

- Trinh tu thuc hién

Budc 1: Cac co quan, don vi bio cao nhu cau thi nang ngach gui S& Noi
vu (trén co so hudng dan ctia S& Noi vu)

Budc 2: S& Noi vu tham dinh tiéu chuan, diéu kién cua nguoi dugce cu du
thi; xay dung du thao D& an thi ning ngach va trinh UBND tinh ban hanh.

Budc 3: UBND tinh ban hanh Dé 4n thi nang ngach, bdo cao va dé nghi Bo
Noi1 vu xem xét, cho y kién trude khi to chire theo thim quyén.

Budc 4. UBND tinh t6 chirc thi ning ngach cong chirc sau khi ¢6 y kién vé
noi dung Dé 4n va chi tiéu nang ngach ctia Bo Noi vu.

Budc 5. Chi tich UBND tinh phé duyét két qua ky thi nang ngach cong
chure va danh séch cong chirc tring tuyén.

Budc 6. Thu trudng cac sé, ban, nganh va tuong duong thuoc UBND tinh;
Chu tich UBND cap huyén quyét dinh bé nhiém ngach va xép luong dbi véi
cong chirc tring tuyén thudc tham quyén quén 1y.

- Cach thirc thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh/ truc tiép.

- Thanh phin ho so: Quy dinh tai khoan 1 Piéu 36 Nghi dinh so
138/2020/NB-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, st
dung va quan 1y céng chirc, gom:

(1) Pbi véi hd so du thi tir ngach can su hodc tuong dwong 1én ngach
chuyén vién hoac tuong duong:

- Cong van cu cong chirc dy thi ndng ngach tir ngach cén sy va tuong
duong 1én ngach chuyén vién va tuong duong.

- So yéu Iy lich cong chirc theo quy dinh hién hanh dugc 1ap cham nhét 1a
30 ngay trude thoi han cudi cung nop ho so duy thi nang ngach, c6 xac nhan cua
co quan quan ly, st dung cong chirc.

- Ban nhan xét, danh gia cta nguoi dung dau co quan, t6 chirc st dung
coOng chirc vé cac tiéu chuan, diéu kién ding ky du thi theo quy dinh.

- Ban sao cac van bang, chtng chi ciia cong chic theo tiéu chuan dy thi
dugc co quan c6 thim quyén chimg thuc, cu thé:

C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hgp vdi nganh, linh vuc cong tac.

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudce theo tiéu chuan ngach
chuyén vién.
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Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, st dung dugc ngoai ngit &
trinh d§ tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam hoac st dung
duogc tiéng dan toc thiéu sd dbi véi cong chirc cong tac ¢ ving dan toc thiéu sd
theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

- Ban photo cac quyét dinh: Tuyén dung; bd nhiém ngach khi hét thoi gian
tap su; ... dé xac dinh thoi gian giit ngach va quyét dinh nang lwong gan nhit.

(2) Béi v6i hod so du thi nang ngach cong chic tir ngach nhan vién hoic
tuong duong 1én ngach can sy hoac twong duong:

- Cong van cu cong chure du thi nang ngach tir ngach nhan vién hodc tuong
tuong lén ngach can sy va tuong duong.

- So yéu Iy lich cong chirc theo quy dinh hién hanh dugc 1ap cham nhat 13
30 ngay trudce thoi han cudi cung nop ho so duy thi nang ngach, c6 xac nhan cua
co quan quan ly, st dung cong chirc.

- Ban nhan xét, danh gia ciia nguoi dung dau co quan, t6 chic sir dung
cong chirc vé cac tiéu chuan, diéu kién dang ky du thi theo quy dinh.

- Ban sao cac van bang, chimg chi cua cong chirc theo tiéu chuan du thi
duoc co quan cd tham quyén chimg thuc, cu thé: Co bang tot nghiép cao dang tro
1én v61 nganh hoac chuyén nganh dao tao phu hgp véi nganh, linh vuc cong téc.

- Ban photo cac quyét dinh: Tuyén dung; bd nhiém ngach khi hét thoi gian
tap su; ... dé xac dinh thoi gian giit ngach va quyét dinh nang luong gan nhat.

- SO lwong ho so: 01 ho so.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Cong chuc du diéu kién, do
co quan, don vi cu duy thi.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: Cac so, ban, nganh va tuong duong thudc
UBND tinh; UBND cip huyén.

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh; cc s&, ban, nganh va
tuong dwong thuéc UBND tinh, UBND cap huyén.

- Két qua thyc hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém ngach va
xép luong ddi véi cong chire trang tuyén.

- Phi, 18 phi: Thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s 92/2021/TT-BTC
ngay 28/10/2021 ctia Bo truong Bo Tai chinh quy dinh muc thu, ché do thu,
ndp, quan 1y va st dung phi tuyén dung, du thi nang ngach, thing hang cong
chuc, vién chtc. Trong d6 quy dinh “Dudi 100 thi sinh: 700.000d/thi sinh; tu
100 dén dudi 500 thi sinh: 600.000d/thi sinh; tir 500 thi sinh tro lén:
500.000d/thi sinh.
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- Tén mau don, mau to khai: Khong co.

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cur phap ly caa caa thu tuc hanh chinh:

+ Luat Céan bd, cong chirc nam 2008; Luat stra ddi, bod sung mot sb6 diéu
cua Luat Céan bd, cong churc va Luat Vién chirc nam 2019.

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

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia UBND tinh Bic
Kan ban hanh Quy dinh phan cap quan 1y t6 chirc bd may, bién ché, vi tri viéc
lam; can bg, cong chire, vién chic; nguot gitt chire danh, chirc vy, kiém soat
vién va nguoi dai dién phan von nha nudce tai doanh nghiép tinh Bac Kan.
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5. Thi nang ngach cong chirc tir chuyén vién va twong dwong lén
chuyén vién chinh va twong dwong

- Trinh ty thuc hién

Budc 1: Cac co quan, don vi bio cao nhu cau thi nang ngach gui S& Noi
vu (trén co so hudng dan cta Sé Noi vu).

Budc 2: S& Noi vu tham dinh tiéu chuin, diéu kién cua nguoi dugce cu du
thi; xay dung du thao Pé an thi ning ngach va trinh UBND tinh ban hanh.

Budc 3: UBND tinh ban hanh Dé 4n thi nang ngach, bdo cao va dé nghi Bo
Noi vu xem x¢ét, cho ¥ kién trude khi t6 chic theo thim quyén.

Budc 4. UBND tinh t6 chirc thi ning ngach cong chirc sau khi c6 y kién vé
ndi dung Dé an va chi tiéu nang ngach ciia Bo Noi vu.

Budc 5. Chu tich UBND tinh phé duyét két qua ky thi nang ngach cong
chtrc va danh sach cong chuc tring tuyén.

Budc 6. Chii tich UBND tinh quyét dinh bo nhiém ngach va xép luong doi
v6i cong chire trang tuyén dién Ban Thuong vy Tinh @iy quan ly; Thu truong co
quan chuyén mon va tuong duong thuéc UBND tinh; Chu tich UBND cép huyén
quyét dinh bd nhiém ngach va xép luong d6i voi céng chirc trang tuyén thudc
tham quyén quan ly.

- Cach thirc thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh/ truc tiép.

- Thanh phin ho so: Quy dinh tai khoan 1 Piéu 36 Nghi dinh so
138/2020/NB-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, st
dung va quan 1y céng chirc, gom:

+ Cong van cu cong chic dy thi nang ngach tr ngach chuyén vién 1én
ngach chuyén vién chinh ctua don vi.

+ So yéu 1y lich céng chtic theo quy dinh hién hanh duoc 1ap cham nhat 1a
30 ngay trude thoi han cudi cting ndp ho so du thi nang ngach, c6 xac nhan cia
co quan quan ly, st dung cong chuec.

+ Ban nhan xét, danh gia cua nguoi ding dau co quan, to chire st dung
cong chirc vé cac tiéu chuan, diéu kién ding ky du thi theo quy dinh.

+ Ban sao cac vin bang, chimg chi cua cong chirc theo tiéu chuan dy thi
dugc co quan c6 tham quyén ching thyc, gom:

C6 Bang tbt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

C6 Chumng chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan ngach
chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.
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Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, st dung dugc ngoai ngit &
trinh d§ twong duong bac 3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam hodc st dung
duogc tiéng dan toc thiéu sd dbi véi cong chire cong tac & ving dan toc thiéu sb
theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

- Ban photo cac quyét dinh: Tuyén dung; bd nhiém ngach khi hét thoi gian
tap su; quyét dinh nang ngach hodc chuyén loai huong luong dai hoc (d6i véi
cong chirc tuyén dung vao ngach can sy va tuong duong); quyét dinh bd nhiém
ngach cong chirc (md ngach 01.003), ... dé x4c dinh thoi gian giit ngach chuyén
vién va twong duong; quyét dinh ning luong gan nhét.

- Quyét dinh hodc vin ban giao nhiém vu ctia nguoi c¢6 tham quyén cur
tham gia xay dung, thim dinh vin ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, du
an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap tinh, cip huyén (kém theo quyét dinh
ctia cAp c6 thAm quyén ban hanh vin ban quy pham phap luit hodc vin ban
nghiém thu dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc;...).

- Ban sao quyét dinh ctia cap c6 tham quyén vé viéc luan chuyén can bo,
cong chirc vé gitt cac chic vy, chirc danh can bo & cip x3 (dién trong quy
hoach).

- Céc loai gidy to khac ching minh du diéu kién mién thi mon ngoai ngir
(ban sao giay khai sinh hodc chimg chi tiéng dan toc thiéu sé hodc bang tbt
nghiép dai hoc ngoai ngir...), mién thi mén tin hoc (ban sao bang tot nghiép
trung cip cong nghé thong tin trd 1én).

- SO lwong hd so: 01 ho so.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- P6i twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Cong chirc du diéu kién, do
co quan, don vi cu du thi.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hi¢n: Cac s&, ban, nganh va tuong duong thudc
UBND tinh; UBND cép huyén.

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh; cic s&, ban, nganh va
tuong duong thuéc UBND tinh, UBND cap huyén.

- Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh b6 nhiém ngach va
xép luong ddi véi cong chie tring tuyén.

- Phi, 1¢ phi: Thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 92/2021/TT-BTC
ngay 28/10/2021 ctia Bo truong Bo Tai chinh quy dinh murc thu, ché do thu,
ndp, quan 1y va st dung phi tuyén dung, du thi ning ngach, thing hang coéng
chtrc, vién chirc. Trong d6 quy dinh “Dudi 100 thi sinh: 700.000d/thi sinh; tu
100 dén dudi 500 thi sinh: 600.000d/thi sinh; tr 500 thi sinh tré 1én:
500.000d/thi sinh.
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- Tén mau don, mau to khai: Khong co.

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cur phap ly caa caa thu tuc hanh chinh:

+ Luat Céan bd, cong chirc nam 2008; Luat sua ddi, bd sung mot s6 diéu
cua Luat Céan bg, cong chirc va Luat Vién chirc nam 2019.

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

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia UBND tinh Bic
Kan ban hanh Quy dinh phan cap quan 1y t6 chirc bd may, bién ché, vi tri viéc
lam; can bd, cong chire, vién chirc; nguoi gitt chirc danh, chic vu, kiém soat
vién va nguoi dai dién phan von nha nudce tai doanh nghiép tinh Bac Kan.
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6. Xét nang ngach cong chirc tir ngach nhan vién hoac twong dwong
Ién ngach can sy hoac twong dwong; tir ngach can sy hoiac twong duwong lén
ngach chuyén vién hoac twong duwong

- Trinh tu thuc hién

Budc 1: Cac co quan, don vi bao cao nhu cau dy xét nang ngach giri S&
Noi vu (trén co s& huéng dan cua S& Noi vu).

Budc 2: S& Noi vu tham dinh tiéu chuan, diéu kién cua nguoi dugc cu du
xét nang ngach; bao cdo va dé nghi UBND tinh xem xét, quyét dinh viéc xét
nang ngach ddi v6i cong chirc dap tmg tiéu chuén, diéu kién.

Budc 3: UBND tinh quyét dinh viéc xét nang ngach ddi véi cong chirc dap
g tiéu chuan, diéu kién theo tham quyén; giao Thu trudng cac sd, ban, nganh
va tuong duong thuéc UBND tinh; Cha tich UBND cip huyén quyét dinh bo
nhiém ngach va xép luong ddi véi cong chic thude tham quyén quan ly.

Budc 4. Thu trudng cac sé, ban, nganh va tuong duong thuoc UBND tinh;
Chu tich UBND cap huyén quyét dinh bé nhiém ngach va xép luong d6i véi
cong chirc du tidu chuan, diéu kién thudc thadm quyén quan 1y theo phan cép.

- Cach thire thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y vin ban va diéu
hanh/ truc tiép.

- Thanh phin ho so: Quy dinh tai khoan 1 Piéu 36 Nghi dinh so
138/2020/NB-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, sir
dung va quan 1y céng chirc, gom:

- Cong van cur cong chirc du x€t nang ngach cia don vi.

- So yéu Iy lich cong chirc theo quy dinh hién hanh dugc 1ap cham nhét 1a
30 ngay trudc thot han cudi cung ndp ho so dy xét nang ngach, c6 xac nhan cua
co quan quan ly, st dung cong chirc.

- Ban nhan xét, danh gia ciia ngudi dung dau co quan, to chirc sir dung
cong chiic vé cac tiéu chuan, diéu kién ding ky du xét theo quy dinh.

- Ban photo cac quyét dinh: Tuyén dung; bo nhiém ngach khi hét thoi gian tap
su; quyét dinh bo nhiém ngach cong chirc (ma ngach 01.003); quyét dinh nang lwong
gan nhit.

- Ban photo Bang khen cua Thii tuéng Chinh phu, danh hiéu Chién si thi
dua co s va quyét dinh khen thuong kém theo. H6 so ding ky du thi ciia mdi
cong chuc dugc sép xép theo thur ty néu trén va bo vao mdt bi dung riéng céd
kich thudc 250 x 340 x 5 mm (theo quy dinh ctia BO Noi vu vé viéc ban hanh
thanh phan hd so can bd, cong chirc, vién chirc va mau biéu quan 1y hd so can
b0, cong churc, vién chirc).

- Ban sao cac van bang, ching chi ciia cong chirc theo tiéu chuan dy xét
dugc co quan co tham quyén chung thuc, cu thé:

+ Pbi voi nang ngach tir ngach can su 1én ngach chuyén vién:

C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.
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C6 chimg chi bdi dudng kién thic quan 1y nha nudc theo tiéu chuin ngach
chuyén vién.

Co k¥ ndng st dung cong nghé thong tin co ban, st dung dugc ngoai ngit &
trinh d§ twong duong bac 3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam hodc st dung
duogc tiéng dan toc thiéu sd dbi véi cong chirc cong tac ¢ ving dan toc thiéu sd
theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

+ Pdi véi nang ngach tir ngach nhén vién 1én ngach can su: Co bang tot nghiép
cao dang trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vuc
cong tac.

Pbi véi cong chirc ding ky du xét nang ngach 1én ngach twong duong
chuyén vién (tor ngach k¥ thuat vién kiém dich dong vat 1én ngach kiém dich
vién dong vat; tir ngach kiém 1am vién trung cép lén ngach kiém 1am vién; tir
ngach ké toan vién trung cép, cao dang 1én ngach ké toan vién;...): Phai dap tng
cac tiéu chuan, diéu kién chung va céc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh
cua bd, nganh Trung uong.

- SO lwong ho so: 01 ho so.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Cong chuc du diéu kién, do
co quan, don vi cu du xét.

- Co’ quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: Céc sd, ban, nganh va twong duong thudc
UBND tinh; UBND cip huyén.

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh; céc sd, ban, nganh va
tuong duong thuéc UBND tinh, UBND cap huyén.

- Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh b6 nhiém ngach va
xép luong dbi véi cong chic di tiéu chuén, diéu kién.

- Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.

- Tén mau don, mau to khai: Khong co.

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can ctr phap ly cia cuaa thia tuc hanh chinh:

+ Luat Cén b9, cong chic nam 2008; Luat stra dodi, bd sung mat s6 diéu
cua Luat Can b9, cong churc va Luat Vién chirc nam 2019.

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

+ Quyét dinh sb 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia UBND tinh Bic
Kan ban hanh Quy dinh phan cp quan 1y t6 chirc b mdy, bién ché, vi tri viéc
lam; cdn bd, cong chuc, vién chuc; nguoi gitr chuc danh, chuc vy, kiém soat
vién va nguoi dai dién phﬁn von nha nudc tai doanh nghiép tinh Bic Kan.
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7. Xét nang ngach cong chirc tir ngach chuyén vién hoac twong dwong
1én ngach chuyén vién chinh hoac twong duong

- Trinh ty thuc hién

Budc 1: Cac co quan, don vi bao cao nhu ciu dy xét nang ngach giri S&
Noi vu (trén co sé huéng dan cua S& Noi vu).

Budc 2: S& Noi vu tham dinh tiéu chuan, diéu kién cua nguoi dugce cu du
xét nang ngach; bao cdo va dé nghi UBND tinh xem xét, quyét dinh viéc xét
nang ngach ddi v6i cong chirc dap tmg tiéu chuén, diéu kién.

Bude 3: UBND tinh quyét dinh viéc xét nang ngach ddi véi cong chire
dap mg tiéu chuan, diéu kién theo thim quyén.

Budc 4. Chi tich UBND tinh quyét dinh bo nhiém ngach va xép luong doi
vo1 cong chic dién Ban Thuong vu Tinh Uy quan 1y; Tha trudng cac so, ban,
nganh va twong duong thuéc UBND tinh; Chi tich UBND cap huyén quyét dinh
bo nhiém ngach va xép luong ddi véi cong chirc thude tham quyén quan 1y.

- Cach thire thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh/ truc tiép.

- Thanh phin ho so: Quy dinh tai khoan 1 Piéu 36 Nghi dinh s
138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phi quy dinh vé tuyén dung, sir
dung va quan 1y céng chirc, gom:

- Cong van cu cong chirc du xét nang ngach tr ngach chuyén vién 1én
ngach chuyén vién chinh ctua don vi.

- So yéu 1y lich cong chuc theo quy dinh hién hanh duogc 14p chdm nhat 1a
30 ngay trude thdi han cudi cing ndp ho so dy xét nang ngach, ¢ xac nhan cia
co quan quan ly, st dung cong chirc.

- Ban nhan xét, danh gia cia ngudi dung dau co quan, t6 chic st dung
cong chirc vé cac tiéu chuan, diéu kién dang ky du xét theo quy dinh.

- Ban sao cac van béng, chting chi,.. ciia cong chuc theo tiéu chuan du xét
dugc co quan c6 tham quyén chimg thuc.

- Ban photo cac quyét dinh: Tuyén dung; bd nhiém ngach khi hét thoi gian
tap su; quyét dinh bd nhiém ngach coéng chtrc (ma ngach 01.003); quyét dinh
nang luong gan nhat.

- Ban ph6to Huan chuong Lao dong hang Ba, danh hi¢u Chién si thi dua
cap bo, ban, nganh, tinh, doan thé Trung wong va quyét dinh khen thuéng kém
theo.

- Ban sao quyét dinh ctia cap c6 tham quyén vé viéc luan chuyén ddi voi
truong hop thude dién trong quy hoach, dugc co quan cé tham quyén quyét dinh
luan chuyén vé giir cac chirc vu, chire danh can bd & cap xa.
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Pbi véi cong chire dang ky du xét nang ngach 1én ngach twong dwong
chuyén vién chinh (tir ngach kiém dich vién dong vat 1én ngach ki€m dich vién
chinh dong vat; tor ngach ki€ém lam vién 1€n ngach kiém lam vién chinh; tur
ngach ké todn vién lén ngach ké toan vién chinh;...): Phai dap tng céac tiéu
chuan, di€u kién chung va cac tiéu chuan, di€u kié€n khéc theo quy dinh cua bg,
nganh Trung vong.

- S6 lwgng hd so: 01 hd so.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Poi twong thyc hién thi tuc hanh chinh: Cong chuc du diéu kién, do
co quan, don vi cu du xét.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thyc hién: Céc so, ban, nganh va tuong duong thudc
UBND tinh; UBND cap huyén.

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh; céc s&, ban, nganh va
twong duong thuoc UBND tinh, UBND cap huyén.

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém ngach va
x€p lvong do61 véi cong chirc du ti€u chuan, diéu kién.

- Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.

- Tén miu don, miu t& khai: Khong co.

- Yéu céu, diéu kién thuwc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cw phap ly cua cua thu tuc hanh chinh:

+ Luat Céan bg, cong chirc nam 2008; Luat stra ddi, bd sung mot sb diéu
cua Luat Can bg, cong chirc va Luat Vién chirc nam 2019.

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

+ Quyét dinh sb 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia UBND tinh Bic
Kan ban hanh Quy dinh phan cap quan 1y t6 chirc bd may, bién ché, vi tri viéc
lam; can bg, cong chire, vién chic; nguot gitt chirc danh, chirc vy, kiém soat
vién va nguoi dai dién phan von nha nudce tai doanh nghiép tinh Bac Kan.
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8. Tiép nhan can b, cong chirc cAp x4, vién chirc cong tac tai don vi su
nghi€p cong lap vao lam cong chirc

8.1. Truong hop phai thanh 1ap Héi dong

- Trinh tu thuc hién

Budc 1: Cac co quan, don vi c¢6 nhu cau ban hanh Thong bao cong khai
nhu cdu tiép nhan vao lam cong chic theo quy dinh tai Nghi dinh sb
138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phii; dong thoi dang thong béo
trén trang dién tir va niém yét cong khai tai try s¢ lam vi¢e cua don vi. Trong do,
néu ro chi tiéu, vi tri tiép nhan, diéu kién, tiéu chuin phai dap tng theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP; tai Thong bao phai néu ro ngay hét han thu
hé so va don vi dugc giao nhan ho so phai lap bién ban vé viéc nhan hd so cua
vi tri du kién tlep nhan. Sau khi hét thoi han thu hé so, don vi, tong hop, bao cao
bang van ban kém ho so giri vé S& Noi vu tong hop, bio cao UBND tinh theo
quy dinh.

Budc 2: S& NoOi1 vu bao cao va trinh Chu tich UBND tinh thanh 1ap Hoi
d6ng kiém tra sat hach.

Bué6c 3: Chu tich UBND tinh ban hanh quyét dinh thanh lap Hoi dong
kiém tra sat hach theo thAm quyén.

Budc 4: Hoi déng kiém tra, sat hach to churc hop; bao cdo va dé nghi Chu
tich UBND tinh vé hinh thirc, ndi dung, cach thurc xac dinh két qua sat hach.

Budc 5. Chii tich UBND tinh quyét dinh vé hinh thirc, noi dung, cach thirc
xé4c dinh két qua sat hach theo thim quyén.

Budc 6. Hoi déng ban hanh K& hoach kiém tra, sat hach va Thong béo thi
sinh du tiéu chuan, diéu kién hoic khong du tiéu chuan diéu kién sat hach theo
quy dinh.

Budc 7: HO1 déng td chirc sat hach theo quy dinh, bdo cao Chu tich UBND
tinh vé két qua kiém tra, sat hach.

Budc 8. Chu tich UBND tinh phé duyét két qua kiém tra, sat hach.

Budce 9. S6 Noi vu ban hanh quyét dinh tiép nhan vao 1am coéng chirc theo
tham quyén phan cap. Thu truong cac so, ban, nganh va tuong dwong thudc
UBND tinh; Chu tich UBND cap huyén quyét dinh bo nhiém ngach va xép
lwong d6i véi cong chirc tring tuyén.

- Cach thirc thue hién: Truc tuyén qua hé thdng quan 1y van ban va diéu
hanh/ truc tiép.

- Thanh phan hoé so: Quy dinh tai khoan 3 Piéu 18 Nghi dinh s
138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phi quy dinh vé tuyén dung, su
dung va quan ly céng chuc, gom:

- So yéu 1y lich cong chirc theo quy dinh hién hanh dugc 1ap cham nhét 1a
30 ngay trude ngdy ndp ho so tiép nhan, co xac nhan cua co quan, to chirc, don
vi noi cong tac;

- Ban sao c4c van bang, chimg chi theo yéu cau ctia vi tri viée lam can tuyén;



26

Truong hop nguoi duoc dé nghi tiép nhan co6 bang tot nghiép chuyén mén
da chuan dau ra vé ngoai ngtt hodc tin hoc theo quy dinh ma tuong ung voi yéu
cau cia vi tri viéc 1am du tuyén thi khong phai ndp chung chi ngoa1 ngu: tin hoc.

Truong hop nguoi dugce dé nghi tiép nhén dap tmg yéu ca}l mién phan thi
ngoai ngir hodc tin hoc quy dinh tai khoan 1 Pi€u 8 Nghi dinh s6 138/2020/ND-
CP thi khong phai ndp chig chi ngoai ngft, tin hoc.

- Gidy chimg nhéan stc khoe do co quan y té ¢ tham quyén cdp chdm nhét
1a 30 ngay trudc ngay ndp ho so tiép nhén;

- Ban ty nhén x¢ét, danh gia cua nguoi dugce dé nghj tiép nhan vé pham chat
chinh tri, pham chat dao dtc, trinh d§ va nang ‘ll.IC chuyén mﬁm, nghi¢p vu, qua
trinh cong tac c6 xac nhan cua nguoi ding dau co quan, t6 chic, don vi noi
cong tac;

- S6 lwong hd so: 01 ho so.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Can bd, céng chirc cip xi;
vién chirc cong tac tai cac don vi su nghiép cong lap.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryuc ,tié'p thuc hién: Cac s@, ban, nganh va tuong duong thudc
UBND tinh; UBND cap huyén.

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh; cac so, ban, nganh va
tuong duong thuoc UBND tinh, UBND cap huyén.

- Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh tiép nhan vao lam
cong chtrc.

- Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.

- Tén miu don, miu t& khai: Khong co.

- Yéu céu, diéu kién thuwc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cur phap ly ciaa caa thu tuc hanh chinh:

+ Luat Céan bd, cong chirc nam 2008; Luat sua ddi, bd sung mot s6 diéu
cua Luat Can bg, cong chirc va Luat Vién chirc nam 2019.

+ Luat Vién chirc nam 2010;

+ Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu vé tuyén
dung, st dung va quan ly vién chirc; Nghi dinh sO 85/2023/Nb-CP ngay

07/12/2023 sira ddi, bo sung mot so diéu ciia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP
ngay 25/9/2020 cua Chinh pht vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chc;

+ 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.

+ Quyét dinh sb 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 cua UBND tinh Bic
Kan ban hanh Quy dinh phan cap quan 1y td chirc bd may, bién ché, vi tri viéc
lam; can bd, cong chirc, vién chirc; ngudi gitt chic danh, chic vu, kiém soat
vién va nguoi dai dién phﬁn von nha nuée tai doanh nghi¢p tinh Bic Kan.
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8.2. Truong hop khong phai thanh lap Hoi dong (d6i voi trwomg hop
tiép nhan vao 1am cong chirc dé b6 nhiém linh dao quan 1y; truwong hop co
ngudn tuyén dung la cong chirc)

- Trinh tu thuc hién

Budc 1: Cac co quan, don vi c¢6 nhu cau ban hanh Thong bao cong khai
nhu cdu tiép nhan vao 1am cong chuc theo quy dinh tai Nghi dinh sb
138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phii; dong thoi dang thong bao
trén trang dién tir va niém yét cong khai tai tru s¢ lam vi¢c cua don vi. Trong do,
néu ro chi ti€u, vi tri tiép nhan, diéu kién, tiéu chuan phai dép g theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP; tai Thong bao phai néu rd ngay hét han thu
hd so va don vi duoc giao nhan hd so phai 1ap bién ban vé viéc nhan ho so cla
vi tri du kién tiép nhan. Sau khi hét thoi han thu hé so, don vi, tong hop, bao cdo
bang van ban kém ho so gii v& S& Noi vu tham dinh, tong hop, bao cao UBND
tinh theo quy dinh.

Budc 2: S& Noi vu bao cédo va trinh Cha tich UBND tinh phé duyét tiéu
chuan, diéu kién tiép nhan vao lam cong chic.

Budc 3: Chi tich UBND tinh ban hanh quyét dinh phé duyét tiéu chuan,
diéu kién tiép nhan vao lam cong chirc theo tham quyén.

Budc 4. S& Noi vu ban hanh quyét dinh tiép nhan vao 1am cong chirc theo
tham quyén phan cap (d6i véi truong hop co ngudn tuyén dung 1a cong chirc khi
tiép nhan vao lam cong chirc khong giir chirc vu 1anh dao quan 1y).

Déi voi trudng hop tiép nhan va bo nhiém lanh dao quan 1y do Thi trudng
cac sO, ban, nganh va tuong duong thuéc UBND tinh; Chu tich UBND cip
huyén quyét dinh; déng thoi ban hanh quyét dinh b nhiém ngach va xép luong
d6i voi cong chire duoc tiép nhan theo phan cép.

- Cach thire thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh/ truc tiép.

- Thanh phan hd so: Quy dinh tai khoan 3 Diéu 18 Nghi dinh sb
138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, sir
dung va quan ly coéng chuc, gom:

- So yéu Iy lich cong chitc theo quy dinh hién hanh dugc 1ap cham nhét 1a
30 ngay trudc ngay nop ho so tiép nhan, cé xac nhan cia co quan, to chiic, don
Vi noi cong tac;

- Ban sao cac van bang, chimg chi theo yéu cau ctia vi tri viée lam can tuyén;

Truong hop ngudi duoc dé nghi tiép nhan c6 bang tot nghiép chuyén mon
d3 chuan dau ra vé ngoai ngir hoic tin hoc theo quy dinh ma twong tng véi yéu
cau cua vi tri viéc 1am du tuyén thi khong phai ndp ching chi ngoai ngi, tin hoc.
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Truong hop nguoi duge dé nghi tiép nhan dap ing yéu ciu mién phan thi
ngoai ngir hodc tin hoc quy dinh tai khoan 1 Pi€u 8 Nghi dinh s6 138/2020/ND-
CP thi khong phai ndp chiing chi ngoai ngit, tin hoc.

- Gidy chimg nhén strc khoe do co quan y té co thim quyén cip cham nhét
1a 30 ngay trudc ngay ndp ho so tiép nhén;

- Ban ty nhan xét, danh gia cia nguoi duoc dé nghi tiép nhan vé pham chat
chinh tri, pham chat dao dtic, trinh d§ va nang lyc chuyén moén, nghiép vu, qua
trinh cong tac cd xac nhan cua nguoi dung dau co quan, to chirc, don vi noi
cong tac;

- S6 lwong hd so: 01 ho so.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- P6i twgng thue hién thi tuc hanh chinh: Céan bd, cong chirc, vién chirc
cong tac tai cac don vi su nghiép cong lap.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: Céc s, ban, nganh va twong duong thudc
UBND tinh; UBND cap huyén.

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh; cc s&, ban, nganh va
tuong duong thuoc UBND tinh, UBND cap huyén.

- Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh tiép nhan vao lam
cong chuc.

- Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.

- Tén miu don, miu t& khai: Khong co.

- Yéu céu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cw phap ly cua cua thu tuc hanh chinh:

+ Luat Céan bd, cong chirc nam 2008; Luat sua ddi, bd sung mot s6 diéu
cua Luat Céan bg, cong chirc va Luat Vién chirc nam 2019;

+ Luat Vién chirc nam 2010;

+ Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phu vé tuyén
dung, st dung va quan ly vién chirc; Nghi dinh s0 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 stra doi, bd sung mot s6 di€u cuia Nghi dinh s6 115/2020/Nb-CP
ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu vé tuyén dung, str dung va quan 1y vién chiic;

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

+ Quyét dinh sb 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 cia UBND tinh Bic
Kan ban hanh Quy dinh phan cap quan 1y t6 chitc by may, bién che, vi tri viéc
lam; can bg, cong chire, vién chic; nguot gitt chirc danh, chirc vy, kiém soat
vién va nguoi dai dién phan von nha nudce tai doanh nghi¢p tinh Bac Kan.
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9. Quyét dinh thanh lap t6 chirc hanh chinh thugc thim quyén UBND tinh

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: Cac co quan chuyén mén gui hd so dé nghi tham dinh thanh lap to
churc hanh chinh dén S& No61 vu

Budc 2: Phong TCBC&CCHC (S Nbi vu) tiép nhan ho so, thim dinh.

Budc 3. So Noi vu phat hanh vin ban, tra két qua thim dinh dén co quan
de nghi tham dinh.

- Céch thirc thue hién: Truc tuyén qua hé thdng quan 1y van ban va diéu
hanh.

- Thanh phin hd so: Pé 4n thanh 1ap T6 chic hanh chinh; Vian ban dé
nghi; To trinh vé PE an thanh 1ap T6 churc hanh chinh; Dy thao Quyét dinh thanh
1ap T6 chirc hanh chinh; Dy thao Quy ché t6 chirc va hoat dong cua TS chirc hanh
chinh va cac tai liéu khac c6 lién quan (giay to dat dai, kinh phi, nguén nhan luc);
Y kién bang vin ban ctia cac co quan c6 lién quan vé viéc thanh 1ap T6 chirc hanh
chinh; Bao céo giai trinh viéc tiép thu ¥ kién ctia cac co quan c6 lién quan; CAc
van ban dugc st dung lam can ctt d€ nghi thanh 1ap To6 chirc.

- SO lwong hd so: 02 bd.

- Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc

- Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Cac co quan chuyén mon va
tuong duong thuoc UBND tinh.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép tham dinh: S& Noi vu

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

- Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Vin ban tham dinh ctia S& Noi vu

- Phi, 1¢ phi (néu c6): Khdng c6

- Ciin cir phap 1y ciia thi tuc hanh chinh: Nghi dinh s6 158/2018/ND-
CP ngay 22/11/2018 cta Chinh phu quy dinh vé thanh 13p, t6 chuc lai, gidi thé
to chirc hanh chinh; Cac van ban Luat, Quyét dinh, Thong tu cua B trudng,
Thong tu lién tich cua cac Bg, nganh ... tuy tirng to chirc cu the.
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10. Quyét dinh t6 chirc lai to chirc hanh chinh thudc thim quyén
UBND tinh

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: Cac co quan chuyén mon giri hd so dé nghi tham dinh thanh 1ap to
churc hanh chinh dén S& No61 vu

Budc 2: Phong TCBC&CCHC (S Noi vu) tiép nhan hd so, tham dinh.

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

- Céach thirc thue hién: Truc tuyén qua hé thdng quan 1y van ban va diéu
hanh.

- Thanh phin ho so: P& an thanh 1ap To chirc hanh chinh; Vin ban dé
nghi; To trinh vé Dé an thanh 1ap T6 chitc hanh chinh; Dy thao Quyét dinh
thanh 13p TO chirc hanh chinh; Dy thdo Quy ché t6 chirc va hoat dong cua To
chtic hanh chinh va céc tai liéu khac c6 lién quan (gidy to dat dai, kinh phi,
ngudn nhan luc); Y Kién bang van ban ctia cic co quan co lién quan vé viéc
thanh 1ap T6 chirc hanh chinh; Bao cao giai trinh viéc ti€p thu y kién cua cac co
quan c6 lién quan; Cac vin ban duoc st dung 1am cin ¢ dé nghi thanh 1ap T
chtrc.

- S0 lwong hd so: 02 bo.

- Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc

- Poi twong thye hién thii tuc hanh chinh: Céac co quan chuyén moén va
tuong duong thuoc UBND tinh.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép tham dinh: S¢ Noi vu

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

- Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Vin ban tham dinh ctia S6 Noi vu

- Phi, 1¢ phi (néu c6): Khdng c6

- Ciin cir phap 1y ciia thi tuc hanh chinh: Nghi dinh s6 158/2018/ND-
CP ngay 22/11/2018 ctua Chinh phu quy dinh vé thanh 13p, t6 chuc lai, gidi thé
t6 chirc hanh chinh; Céac vian ban Luat, Quyét dinh, Thong tu ctua Bo truong,
Thong tu lién tich cua cac BJ, nganh ... tuy tirng td chirc cu thé.
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11. Quyét dinh giai thé to chirc hanh chinh thudc thAm quyén UBND tinh

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: Céc co quan chuyén mon giri hd so dé nghi tham dinh thanh 1ap to
churc hanh chinh dén S& No61 vu

Budc 2: Phong TCBC&CCHC (S Nbi vu) tiép nhan ho so, thim dinh.

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

- Céch thite thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh.

- Thanh phin hd so: P& 4n thanh 1ap T6 chic hanh chinh; Vian ban dé
nghi; To trinh vé PE an thanh 1ap T6 churc hanh chinh; Dy thao Quyét dinh thanh
1ap T6 chirc hanh chinh; Dy thao Quy ché t chirc va hoat dong ctia T6 chirc hanh
chinh va cac tai liéu khac c6 lién quan (giay to dat dai, kinh phi, nguén nhan luc);
Y kién bang vin ban ctia cac co quan c6 lién quan vé viéc thanh 1ap T6 chirc hanh
chinh; Bao céo giai trinh viéc tiép thu ¥ kién ctia cac co quan c6 lién quan; CAc
van ban dugc st dung lam cdn ctt d€ nghi thanh 1ap To6 chirc.

- SO lwong ho so: 02 bo .

- Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc

- Poi twong thye hién thii tuc hanh chinh: Cac co quan chuyén moén va
tuong duong thuoc UBND tinh.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép tham dinh: S& Noi vu

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

- Két qua thure hién thii tuc hanh chinh: Vin ban tham dinh ctia S& Noi vu

- Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong c6

- Ciin cir phap 1y ciia thi tuc hanh chinh: Nghi dinh s6 158/2018/ND-
CP ngay 22/11/2018 cta Chinh phu quy dinh vé thanh lap, to churc lai, giai thé
to chirc hanh chinh; Cac van ban Luat, Quyét dinh, Thong tu cua B trudng,
Thong tu lién tich cua cac BJ, nganh ... tuy tirng td chirc cu thé.
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12. Quyét dinh thanh l1ap don vi sy nghiép cong lap thudc tham quyén
UBND tinh

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: Cac to chuc gui hd so dé nghi tham dinh thanh lap don vi su
nghi¢p cong lap dén S& Noi vu

Budc 2: Phong TCBC&CCHC (S Nbi vu) tiép nhan ho so, thim dinh.

Budc 3. S& Noi vu phat hanh van ban, tra két qua thim dinh dén don vi dé
nghi tham dinh.

- Cach thire thyuce hién: Truc tuyén qua h¢ théng quan ly van ban va diéu hanh.

- Thanh phz“ln hé so: Dé 4n thanh 1ap don vi su nghi¢p cong 1ap ; Van ban
dé nghi; To trinh vé D¢ an thanh 1ap don vi sy nghiép cong lap; Du thao Quyét
dinh thanh 13p don vi sy nghi€p cong 1ap; Du thao Quy ché t6 chirc va hoat dong
cua don vi su nghi€p cong 1ap va céc tai licu khac co6 lién quan (gidy to dat dai,
kinh phi, nguén nhan luc); Y kién bang van ban cua cac co quan co lién quan vé
vigc thanh 1ap don vi sy nghi€p cong 1ap; Bao cdo giai trinh vi¢c tiép thu ¥ kién
cua cac co quan co lién quan; Cac van ban dugc sir dung lam can ctir dé nghi
thanh lap don vi.

- SO lwong hd so: 02 bd

- Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc

- P6i twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Cac t6 chitrc mudn thuc hién
Thu tuc tham dinh viéc thanh 13p don vi su nghiép cong lap

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép tham dinh: S& Noi vu

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

- Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Vin ban tham dinh ciia S& Noi vu.

- Phi, 1¢ phi (néu c6): Khdng c6

- Ciin cir phap 1y ciia thi tuc hanh chinh: Nghi dinh s6 158/2018/ND-
CP ngay 22/11/2018 ctia Chinh phu quy dinh vé thanh 13p, t6 chic lai, giai thé
to chirc hanh chinh; Cac van ban Luat, Quyét dinh, Thong tu cua B trudng,
Thong tu lién tich ctia cac B9, nganh ... tuy tung t6 chuc cu thé.
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13. Quyét dinh to chirc lai don vi sw nghiép cong lap thudc tham quyén
UBND tinh

- Trinh tu thye hién:

Budc 1: Cac td chirc gui ho so dé nghi tham dinh t6 chirc lai don vi su
nghi¢p cong lap dén S& Noi vu

Budc 2: Phong TCBC&CCHC (S Nbi vu) tiép nhan ho so, thim dinh.

Budc 3. S& Noi vu phat hanh vin ban, tra két qua tham dinh dén don vi dé
nghi tham dinh.

- Cach thire thyuce hién: Truc tuyén qua h¢ théng quan ly van ban va diéu hanh.

- Thanh phén hd so: Dé an t6 chire lai don vi sy nghiép cong lap; Van ban
de nghi; To trinh vé B¢ an t6 chuc lai don vi sy nghiép cong lap; Dy thao Quyét
dinh t6 chirc lai don vi su nghiép cong lap; Du thao Quy ché to chirc va hoat
dong cua don vi su nghi¢p cong 1ap va céc tai li¢u khac co lién quan (giay to dat
dai, kinh phi, ngudn nhan lyc); Y kién bang van ban ctia cadc co quan c6 lién
quan ve viéc to chirc lai don vi sy nghi€p cong 1ap; Bao cao gidi trinh viéc ti€p
thu y kién cua cac co quan c6 lién quan; Cac van ban dugc sit dung lam can ctr
de nghi t6 chuc lai don vi.

- S0 lwong hd so: 02 bo.

- Thoi han gidi quyét: 10 ngay lam viéc

- P6i twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Cac t6 chirc mudn thyc hién
Thu tuc tham dinh viéc thanh 13p don vi su nghiép cong lap

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép tham dinh: S& Noi vu

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

- Két qua thure hién thii tuc hanh chinh: Vin ban thim dinh ctiia S& Noi vu.

- Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong c6

- Ciin cir phap 1y ciia thi tuc hanh chinh: Nghi dinh s6 158/2018/ND-
CP ngay 22/11/2018 ctua Chinh phu quy dinh vé thanh 13p, t6 chuc lai, gidi thé
to chirc hanh chinh; Cac van ban Luat, Quyét dinh, Thong tu ctia B trudng,
Thong tu lién tich ctia cac B, nganh ... tuy tung t6 chiic cu thé.
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14. Quyét dinh giai thé don vi sw nghiép cong lap thudc thim quyén
UBND tinh

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: Céc to chtrc giri hd so dé nghi tham dinh giai thé don vi sy nghiép
cong 1ap dén S& Noi vu

Budc 2: Phong TCBC&CCHC (S Nbi vu) tiép nhan ho so, thim dinh.

Budc 3. S& Noi vu phat hanh van ban, tra két qua thim dinh dén don vi dé
nghi tham dinh.

- Cach thire thue hién: Tryuc tuyén qua hé théng quan Iy van ban va diéu
hanh ctia UBND tinh.

- Thanh phﬁn ho so: Dé an giai thé don vi su nghi¢p cong lap; Van ban
dé nghi; To trinh vé BE an giai thé don vi sy nghi€p cong 1ap; Dy thao Quyeét
dinh giai thé don vi sy nghi€p cong 1ap; Cac van ban ctia co quan c6 tham quyén
xac nhan vi¢c hoan thanh nghia vu vé tai chinh, tai san, dat dai, cac khoan vay,
ng phai trd va cac van dé khac co lién quan (n€u co6); Y kién bang van ban cua
cac co quan co lién quan vé viéc giai theé don vi sy nghiép cong 1ap; Bao cdo giai
trinh viéc ti€p thu y kién cua cac co quan co lién quan; Cac van ban dugc st
dung lam can ctr d€ nghi giai thé don vi.

- SO lwong hd so: 02 bd.

- Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc

- P6i twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Céac t6 chirc mudn thyc hién
Thu tuc tham dinh viéc giai thé don vi su nghiép cong lap

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép tham dinh: S& Noi vu

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

- Két qua thure hién thii tuc hanh chinh: Vin ban thim dinh ctia So Noi vu.

- Phi, 1¢ phi (néu c6): Khdng c6

- Ciin cir phap 1y ciia thi tuc hanh chinh: Nghi dinh s6 158/2018/ND-
CP ngay 22/11/2018 ctua Chinh phu quy dinh vé thanh 13p, t6 chuc lai, gidi thé
to chirc hanh chinh; Cac van ban Luat, Quyét dinh, Thong tu cua B trudng,
Thong tu lién tich cuia cac B, nganh ... tuy tung t6 chiic cu thé.
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15. Lap Ké hoach bién ché hing nim ciia tinh

- Trinh tu thue hién:

+ Cac S0, ban, nganh va tuong duong; Pon vi sy nghiép cong 1ap thude
UBND tinh; UBND céc huyé¢n, thanh pho xay dung ké hoach hang nam gui té1
S& Noi vu.

+ S& Noi vu tham dinh, téng hop xay dung ké hoach bién ché cia UBND tinh

+ S& Noi vu trinh UBND tinh du thao ké hoach bién ché

- Céch thire thwe hién: Truc tuyén qua Hé thdng quan 1y van ban va diéu
hanh cia UBND tinh.

- Thanh phﬁn hé so: Vin ban dé nghi, K& hoach va cac van ban lién quan
(néu o)

- S6 lwgng ho so: 01 bo.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Poi twong thue hién thii tuc: Cac so, ban, nganh va twong duong; don
vi su nghiép cong 1ap thuoc UBND tinh; UBND cac huyén, thanh pho.

- Co quan giai quyét thi tuc:

+ Co quan truc tiép thuc hién: S& NoO1 vu.

+ Co quan phdi hop thuc hién: Cac So, ban, nganh va twong dwong; don vi
su nghi€p cong 1ap thuoc UBND tinh; UBND cac huyén, thanh pho.

+ Co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh.

o Két qua thwe hién thii tuc: Vin ban trinh; Dy thao K& hoach bién ché
hang nam cua UBND tinh.

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

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

- Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc (néu c6): Khong quy dinh.

- Can cur phap ly caa thu tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ctia Chinh phii 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 sy nghiép cong lap.
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16. Tinh gian bién ché ddi véi can bd, cong chirc va vién chirc

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: Cac S¢, ban, nganh; UBND céc huyén, thanh phd, UBND cép x3
thuc hién ra soat vi tri viée lam cua don vi, x4c dinh d6i tuong thudc dién tinh
gian bién ché, xay dung Ké hoach tinh gian bién ché cta don vi

Budc 2: TH chirc thue hién xét tinh gian bién ché

Budc 3: Tham dinh ho so dé nghi thuc hién tinh gian bién ché, trinh cép
c6 tham quyén phé duyét ddi véi cac hd so du diéu kién va giai quyét ché do
theo quy dinh (néu c6).

Budc 4: S6 Noi vu tham dinh hod so va trinh UBND tinh phé duyét danh
sach d6i twong du diéu kién thuc hién tinh gian bién ché, S¢ Tai chinh tham dinh
kinh phi giai quyét ché d6 cho dbi tuong tinh gian bién ché theo danh sach dugc
cap c6 thAm quyén phé duyét .

- Céch thire thue hién: Truc tuyén qua Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh.

- Thanh phan:

+ T& trinh clia don vi va danh sach déi tuong dé nghi thyc hién tinh gian bién ché;

+ K¢é hoach tinh gian bién ché hang nim ciia don vi;

+ Pon tu nguyén thuc hién tinh gian bién ché cua d6i tuong thude dién tinh
gian bién ché va dugc thi trudng don vi truc tiép quan 1y xac nhan (néu c6) mau 01;

+ Bién ban hop xét tinh gian bién ché theo mau 02, 03;

+ Ban chup cic van ban quy dinh chirc nang, nhiém vu, td chirc bo may va
bién ché cua don vi (khong 4p dung ddi véi UBND cap xd va UBND cép
huyé¢n);

+ Ban chup vin bang chuyén moén dao tao va cic quyét dinh nang luong
theo ngach, bac, chtic vu, chitc danh, phy cap tham nién vuot khung, phu cap
tham nién nghé va mic chénh léch bao luu (néu c6) trong 05 nim gan nhat;

+ Ban chyp cua Ban ghi qua trinh dong bao hiém xi hoi, bao hiém tu
nguyén ctia Bao hiém x3 hoi tinh;

+ Céc ho so khac (néu co).

- S6 lwong ho so: 01 bd

- Thoi han giai quyét: Cac so, nganh va tuong duong, cac don vi sy nghiép
cong lap thuoc UBND tinh, cac to chirc hdi duge giao bién ché va UBND cap
huyén thyc hién xét ho so tinh gian bién ché thudc pham vi quan 1y theo timg thang
(néu c6) va gui hd so tinh gian bién ché vé S& Noi vu trude ngay 15 cua thang
trude lién ké thoi diém tinh gian bién ché dé thuc hién thim dinh.

- Poi twong thue hién: Cac so, ban, nganh, UBND cac huyén, thanh phé,
UBND cép x4
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- Co quan gidi quyét thu tuc:

+ Co quan ¢ tham quyén quyét dinh: UBND tinh.

+ Co quan truc tiép thuc hién thu tuc: S Noi vu.

+ Co quan phéi hop thuc hién: Cac S&, ban, nganh, UBND cac huyén,
thanh phé, UBND cép xa

- Két qua thuee hién thii tuc: Quyét dinh UBND tinh phé duyét Danh sach
tinh gian bién ché

- Phi, 1& phi (néu c6): Khong

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

- Yéu cau, diéu kién thuwc hién thii tuc hanh chinh (néu cé):

- Can cu phap ly caa tha tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh s6 135/2020/ND-CP ngay 18/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tudi nghi huu;

+ Nghi dinh s6 29/2023/ND-CP ngay 03/6/2023 ctia Chinh phi quy dinh
vé tinh gian bién ché;

+ Thong tu s6 11/2020/TT-BLDTBXH ngay 12/11/2020 ciia B truong Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ban hanh Danh muc nghé, cong viéc nang
nhoc, doc hai, nguy hiém va nghé, cong viéc dac biét nang nhoc, doc hai, nguy;

+ Thong tu s6 19/2021/TT-BLDTBXH ngay 15/12/2021 ctia B truong Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ban hanh Danh muc vung c6 diéu kién kinh
té - xa hoi ddc biét kho khan dé lam can cir xac dinh cac truong hop o6 thé nghi
huu ¢ tudi thap hon tudi nghi huu trong diéu kién lao dong binh thuong.
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17. Trinh Dé an thanh lap, giai thé, nhap chia, diéu chinh dia giéi don
vi hanh chinh thudc tham quyén UBND tinh

- Trinh ty thuc hién

- Bu6c 1: Co quan chi tri UBND cp tinh xay dung Dé an thanh lap, giai
thé, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh, 1iy y kién cia Nhan dan
1a cir tri & don vi hanh chinh cip xi chiu anh hudng truc tiép cua viéc thanh lap,
giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gi¢i don vi hanh chinh.

- Budc 2: Sau khi léy v 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 tong sd
ctr tri trén dia ban tan thanh thi co quan xay dung dé an c6 trach nhiém hoan
thién dé an va gui Hoi dong nhan dan ¢ cac don vi hanh chinh, c¢6 lién quan dé
lay y kién.

- Budc 3: Trén co s y kién cta ctr tri dia phuong, du thao dé an thanh lap,
giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh, UBND cap xa c6 lién
quan hoan thién hd so trinh HDND cung cap. Hoi dong nhan dan cép xa co lién
quan thao luan, biéu quyét vé viéc tan thanh hodc khong tan thanh viéc thanh
lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dja gi¢i don vi hanh chinh.

- Budc 4: Trén co s¢ y kién cia cir tri dia phuong, du thao dé an thanh lap,
giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh, Nghi quyét cta
HDND cip x3 co lién quan, UBND cép huyén (Phong Noi vu c6 trach nhiém
tham muu cho UBND cap huyén) tong hop, hoan thién ho so trinh HPND cling
cap. Hoi dong nhan dan cap huyén thao luan, biéu quyét vé viéc tan thanh hoic
khong tan thanh viéc thanh lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi
hanh chinh.

- Budc 5: Trén co sé ¥ kién cta ctr tri dia phuong, du thao dé an thanh lap,
giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh, Nghi quyét cua
HDND cép x3, cap huyén co lién quan, UBND tinh (S Noi vu ¢6 trach nhiém
tham muu cho UBND tinh) téng hop, hoan thién hd so trinh HPND ciing cap.
Ho1 déng nhan dan tinh thao lun, biéu quyét vé viéc tan thanh hodc khong tan
thanh viéc thanh lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gid1 don vi hanh chinh.

- Budc 6: Trén co sé ¥ kién ctia ctr tri dia phuong, du thao dé an thanh lap,
giai thé, nhap, chia, diéu chinh dja giéi don vi hanh chinh, Nghi quyét cua
HDND cip x3, cap huyén c6 lién quan, Nghi quyét cia HDND cap tinh , UBND
tinh (S& No61 vu ¢6 trach nhi€ém tham muu cho UBND tinh) téng hop, hoan thién
hd so trinh Bo Nbi vu dé téng hop chung, b4do cdo Chinh phu va cép c6 thAm
quyén quyét dinh.

- Céch thite thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh.

- Thanh phan ho so:
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+ Du thao T trinh cua UBND tinh;

+ Dy thao nghi quyét cia HDND tinh;

+ Pé an thanh lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh;

+ Bao cdo danh gia tadc dong cua viéc thanh lap, giai thé, nhap, chia, diéu
chinh dia gi61 don vi hanh chinh;

+ Bao céo tong hop vy kién cta cir tri, cia Hoi dong nhan dan cac cép va
cac co quan, to chirc c6 lién quan;

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

- SO lwong ho so: 01 bo hd so.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- Pdi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Pon vi thanh lap, giai thé,
nhap, chia, diéu chinh dia gi¢1 don vi hanh chinh.

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: UBND céc huyén, thanh phé.

+ Co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh: HPND tinh.

- Két qua thuec hién thi tuc hanh chinh: Nghi quyét cia HDND tinh.

- Phi, 1¢ phi: Khong co.

- Tén mau don, mau to khai: Khong co.

- Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh:

- Khuyén khich viéc nhap cac don vi hanh chinh cung cp. Thuc hién viéc
sdp x€p, to chirc lai cac don vi hanh chinh khong dat ti€u chuan theo quy dinh cta
phéap luat.

- Viéc thanh 1ap, nhap, chia, diéu chinh dia gi61 don vi hanh chinh chi thuc
hién trong cac truong hop can thiét va phai bao dam cac di€u kién sau day:

+ Phu hop véi quy hoach téng thé phat trién kinh té - xd hdi, quy hoach
tong thé don vi hanh chinh, cidc dinh huéng quy hoach, chuong trinh phat trién
do6 thi va quy hoach nganh, linh vuc c6 lién quan da dugc cap co6 tham quyén;

+ Bao dam lgi ich chung cua quéc gia, hiéu luc, hi¢u qua quan ly nha nudc
ctua chinh quyén dia phuong cac cap; phat huy tiém nang, 1gi thé nham thic day
su phat trién kinh t€ - xa hdi cua dat nudc va cua tung dia phuong;

+ Bao dam yéu cau vé quéc phong, an ninh, trat ty, an toan xa hoi;

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

+ Viéc thanh 1ap, nhép, chia, diéu chinh dija gi61 don vi hanh chinh phai can ctr
vao ti€u chuan cua cac don vi hanh chinh quy dinh tai cac khoan 1, 2 va 3 Diéu 2 cta
Luat To chtic chinh quyén dia phuong phu hop vaoi dac diém nong thon, do thi.
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- Viéc giai thé don vi hanh chinh chi thuce hién trong cac truong hop sau day:

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

+ Do thay ddi céac yéu td dia 1y, dia hinh tac dong dén sy tdn tai cua don vi
hanh chinh dé.

+ Chinh phu trinh Uy ban thuong vu, Qudc hoi quy dinh cy thé tiéu chuan
cua cac don vi hanh chinh quy dinh tai diém d khoan 2 Piéu nay.

- Can cu phap ly caa caa thu tuc hanh chinh:

+ Luat T6 chuc chinh quyén dja phuong va cac vin ban huéng dan;

+ Nghi quyét 27/2022/UBTVQHI15 sira doi, b6 sung mot sé diéu ctua Nghi
quyet s6 1211/2016/UBTVQHI13 ngay 25 thang 5 ndm 2016 cua Uy ban
Thuong vu Qudc hoi ve tiéu chuan cua don vi hanh chinh va phan loai don vi
hanh chinh.
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18. Nop lru ho so, tai liéu luu triv (bao gdm ca tai liéu luu triv dién tir)
vao Luu trir co quan

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: C4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc, hoan thién ho so,
1ap Muc luc ho so, tai liéu ndp Iuu d€ ndp luu vao Luu trit co quan theo quy dinh.

Budc 2: Ca nhan duogc giao nhiém vu lam cong tac lwu trir ctia co quan tiép
nhan, kiém tra s6 luong ho so theo Muc luc ho so, tai liéu ndp luu; kiém tra truc
ti€p ho so, truong hop dat yéu cau/dung quy dinh thi tién hanh ti€ép nhan/thu ho
so, tai li¢u vao Luu trlr co quan, truong hop chua dat yéu cau/chua dang quy
dinh thi dé nghi c4 nhan 1ap ho so chinh stra, bd sung, hoan thién.

Budc 3: Lap bién ban giao nhan ho so, tai li¢u, dua ho so, tai lidu vao kho luu trit.

- Cach thire thwe hién: Truc tiép va truc tuyén qua hé théng quan 1y van
ban va di€u hanh ctia UBND tinh.

- Thanh phén:

+ Muc luc hd so, tai liéu nop luu;

+ Bién ban giao nhan hd so, tai lidu.

- S6 lwong hd so: 02 bo

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Can bo, céng chirc, vién
chtrc, nguoi lao dong cac co quan, t6 chirc.

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

- Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: S6 lugng ho so, tai liéu duoc
giao ndp vao Luu trit co quan.

- Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong c6

- Tén méu don, miu t& khai: Muc luc hd so, tai liéu ndp luu; Bién ban
giao nhan ho so, tai li€u tai Phu luc V Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cia Chinh phu vé cong tac van thu.

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong

- Can cu phap ly caa thu tuc hanh chinh:

+ Luat Luu trir;

+ Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phti vé cong tac van thu;

+ Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phiit Quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Luu trix;

+ Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo truong Bo Noi
vu quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu
luu trir dién tir.
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19. Tham dinh tai liéu hét gia tri ciia cac co’ quan, to chirc thudc nguon
nop luu tai liéu vao Luu trix lich st

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: Co quan, t6 chirc c¢6 tai liéu hét gia tri cAn huy, 1ap Danh muc tai
licu hét gia tri; viét ban thuyét minh tai liéu hét gia tri; thanh 1ap Hoi dong xac
dinh gia tri tai li¢u; hop hdi déng sau d6 soan thao van ban dé nghi tham dinh tai
liéu hét gia tri giri co quan cé tham quyén thadm dinh (So Noi vu tham dinh tai
liéu hét gia tri cua cac co quan, td chirc thudc Danh muc co quan, td chirc thude
nguén ndp luu tai liéu vao Luu trir lich su tinh; co quan, td chuc khong thude
Danh muc co quan, td chire thudc nguén ndp luu tai ligu vao Luu tri lich st tinh
dé luu trit ctia co quan, t6 chic cap trén truc tiép c6 ¥ kién d6i véi tai lidu hét
gia trj can hay).

Bude 2: Co quan ¢6 tham quyén nhan dugc hd so dé nghi sé tién hanh
tham dinh ho so theo Danh muc tai lidu hét gia tri, d6i chiéu véi cac quy dinh
hién hanh vé thoi han bao quan, truong hop can thiét c6 thé kiém tra truc tiép ho
so, tai liéu hét gia tri cua don vi dé nghi, sau khi tham dinh s& dy thao vin ban
vé két qua tham dinh trinh lanh dao ky duyét.

Budc 3: Lanh dao ky duyét, chuyén van thu ban hanh van ban va gii don
vi dé nghi thim dinh biét, thuc hién.

- Cach thirc thue hién: Tryc tiép; truc tuyén qua hé théng quan 1y vin ban
va diéu hanh; qua dich vu buu chinh.

- Thanh phan: Cong vin dé nghi tham dinh tai liéu hét gia tri (ban chinh);
Danh muc tai liéu hét gia tri (ban chinh); Ban thuyét minh tai liéu hét gié tri (ban
chinh); Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu (ban chinh).

- S0 lwong hd so: 01 bo.

- Thoi han giai quyét: 30 ngay 1am viéc tinh tir thoi diém ndp ho so day
du, ding quy dinh.

- Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, t chirc

- Co' quan gidi quyét thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chuc

- Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Cong vin ctia S¢ Noi vu

- Phi, 1¢ phi (néu c6): Khdng

- Tén miu don, miu to khai: Cong vin dé nghi tham dinh tai liéu hét gié tri;
Danh muc tai liéu hét gia tri; Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri; Bién ban hop Hoi
dong xac dinh gid tri tai liéu tai Phu luc I, II, 1, IV Cong vin s6 879/VTLTNN-
NVBP ngiy 19/12/2006 cta Cuc Vin thu va Luu trit nha nude vé viéc huéng dan to
chirc tiéu hity tai liéu hét gi tri.

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c¢6): Khong
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- Can cr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

+ Luat Luu trir;

+ Nghi dinh s6 01/2013/NB-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh pht quy dinh chi
tiét thi hanh mot s di€u cua Luat Luu trit;

+ Théng tu s 17/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 ciia Bo truong Bo Noi vu
hudéng dan xac dinh co quan, t6 chirc thude ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trir lich
st cac cap;

+ Cong van sb 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 cua Cyc Vin thu va
Luu trit nha nude vé viée hudng dan to chirc tiéu huy tai liéu hét gia tri.
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20. Tiép nhan, ding ky va chuyén giao vin ban dén

- Trinh tu thuc hién:

Budc 1: Tiép nhan vin ban dén, tit ca vin ban dén ctia co quan, t6 chirc phai
duoc quan 1y tap trung tai Van thu co quan dé 1am thu tuc tiép nhén, dang ky, trir
nhiing loai van ban dugc dang ky riéng theo quy dinh cua phap luat.

Déi véi van ban gidy: Vin thu co quan kiém tra s6 luong, tinh trang bi, dau
niém phong (néu c0), noi giri; di chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi véi sb, ky hiéu cta
vin ban trong bi. Truong hop phat hién c6 sai st hodc dau hiéu bat thuong, Van thu
co quan bao ngay ngudi co trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi guri vin ban;
dong dau dén.

Déi v6i van ban dién tir: Van thu co quan phai kiém tra tinh xac thuc va toan
ven cua van ban dién tir va thuc hién tiép nhan trén Hé théng. Truong hop van ban
dién tir khong dép tmg cac quy dinh hodc g sai noi nhén thi co quan, t6 chirc nhan
van ban phai tra lai cho co quan, to chirc giri van ban trén Hé thong. Trudng hop
phét hién c6 sai sot hodc déu hiéu bat thudng thi Van thu co quan bao ngay nguoi co
trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi giri van ban.

+ Budc 2: Vin thu thyc hién diang ky van ban dén bang s6 hodc bang
Hé thong.

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

Trinh, chuyén giao vin ban gidy: Y kién chi dao giai quyét duoc ghi vao muc
“Chuyén” trong dau “PEN” hodc Phiéu giai quyét vin ban dén theo miu tai Phu luc
IV Nghi dinh ndy. Sau khi ¢6 ¥ kién chi dao giai quyét ctia ngudi c6 thim quyén, vin
ban dén duoc chuyén lai cho Vin thu co quan dé ding ky bo sung thong tin, chuyén
cho don vi hodc ¢4 nhan duoc giao giai quyét. Khi chuyén giao vin ban gidy dén cho
don vi, ¢4 nhan phai ky nhan van ban;

Trinh, chuyén giao vin ban dién tir trén Hé théng: Vin thu co quan trinh
van ban dién tir dén nguoi co6 tham quyén chi dao giai quyét trén Hé thong.
Nguoi co thim quyén ghi ¥ kién chi dao giai quyét vin ban dén trén Hé théng va
cap nhat vao Hé théng cac thong tin: Pon vi hodc ngudi nhan; y kién chi dao,
trang thai xtr Iy vin ban; thoi han giai quyét; chuyén van ban cho don vi hodc ca
nhan duoc giao giai quyét. Truong hop vin ban dién tir giri kém van ban gidy thi
Vian thu co quan thyuc hién trinh van ban dién t trén HE théng va chuyén van
ban gidy dén don vi hodc ca nhan dugc ngudi ¢ thim quyén giao chu tri giai
quyét.

- Cach thire thuce hién: Tryc tiép; truc tuyén qua hé théng quan 1y vin ban
va diéu hanh; qua dich vu buu chinh.

- Thanh phin: Diu dén; s6 dang ky van ban dén; phiéu giai quyét van
ban dén.
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- S6 lwong ho so: 01 bo

- Thoi han gidi quyét: 02 ngay 1am viéc (Van ban d&én thudc ngay nao
phai dugc dang ky, chuyén giao trong ngay, cham nhat 1a trong ngay lam viéc
ti€p theo).

- P6i twong thye hién thii tuc hanh chinh: Co quan, to chic.

- Co quan gidi quyét thi tuc hanh chinh: Co quan, to chirc tiép nhan vin ban.

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Vin ban dén dugc tiép nhan,
dang ky va chuyén giao dén don vi, ca nhan dugc giao giai quyét.

- Phi, 1& phi (néu c6): Khong

- Tén miu don, miu to khai: Mau diu dén; mau s dang ky vin ban dén;
mau phi€u giai quyé€t van ban dén tai Phu luc IV Nghi dinh s6 30/2020/NDb-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.

- Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu c¢é): Khong c6

- Cin cit phap 1y ciia thii tuc hanh chinh: Nghij dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac van thu.
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21. Phat hanh van ban di

- Trinh ty thuc hién:

Dur thao vin ban sau khi dugce ngudi c6 tham quyén ky, chuyén dén van thu co
quan, ca nhan thyc hi¢n cong tac van thu ctia co quan, t6 chirc thuc hién cap so, thoi
gian ban hanh van ban; dang ky van ban di bang so6 hoac bang h¢ thong; nhan ban,
dong dau/ky so cua co quan, to churc va dau chi mirc do mat, khan (néu c6) va phat
hanh van ban di.

- Cach thire thwe hién: Truc tiép; truc tuyén qua hé théng quan 1y vin ban
va di€u hanh.

- Thanh phan: S6 ding ky vin ban di

- S6 lwong hd so: 01 bd

- Thoi han giai quyét: 02 ngay lam viéc (Van ban di thudc ngdy nao phai
duoc dang ky, phat hanh trong ngay, cham nhat 1a trong ngay lam viéc ti€p theo).

- Pdi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, to chic.

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

- Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Vin ban di cta co quan, t6 chuc
duoc phat hanh bao dam thé thure va k¥ thuat trinh bay theo quy dinh.

- Phi, 1& phi (néu c6): Khong

- Tén miu don, miu to khai: Mau s6 ding ky vin ban di tai Phy luc IV
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khdng c6

- Cin cir phap 1y ciia thi tuc hanh chinh: Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac van thu.
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22. Thu hdi vin ban di phat hanh
- Trinh ty thuc hién:

q Vin ban clia co quan, t6 chirc sau khi duoc phat hanh, chuyén dén cac co quan,
to churc khac, vi mot li do nao d6 can phai thu hoi thi phai gui thong bao thu hoi van
bélp cho co quan, t6 chirc nhan van ban biét dé guri t{é lai van ban. P61 voi van ban
gidy, truong hop nhan dugc van ban thong bao thu hoi, bén nhan cé trach nhi€ém gui
lai van ban da nhan. Po6i véi van ban dién tir, truong hop nhan dugc van ban thong
bao thu hoi, bén nhan huy bd van ban di¢n tir bi thu hoéi trén HE thong, dong thoi
thong bao qua H¢ thong de bén gui biét.

- Céch thirc thye hién: Tryc tiép; truc tuyén qua hé théng quan 1y vin ban
va diéu hanh; qua dich vy buu chinh.

- Thanh phin, s6 lwong ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Pdi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, to chirc.

- Co quan gii quyét thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc ban hanh vin
ban c6 van ban can phai thu hoi.

- Két qua thwe hién thit tuc hanh chinh: Vian ban thu héi vé bao dam
ding, du s6 luong ban da chuyén/gui dén co quan, t6 chirc, ca nhan.

- Phi, 1¢ phi (néu ¢6): Khong

- Tén mau don, miu to khai: Khdng c6

- Yéu cau, diéu kién thuwc hién thii tuc hanh chinh (néu ¢é): Khong c6

- Cin cit phap 1y ciia thii tuc hanh chinh: Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.
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23. Dinh chinh van ban da phat hanh

- Trinh tw thwe hién: Vin ban cia co quan, to chirc sau khi dugc phat
hanh va giri/chuyén dén cic co quan, t6 chirc, ca nhén, trudng hop can dinh
chinh van ban da phat hanh thi phai ban hanh vin ban dinh chinh, cu thé:
Truong hop van ban di phat hanh nhung sai sét vé noi dung phai dugc stra doi,
thay thé bang vin ban c6 hinh thirc twong dwong ctia co quan, to chirc ban hanh
van ban; Van ban di phat hanh nhung c6 sai sot vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay,
thu tuc ban hanh phai duoc dinh chinh bang cong van cia co quan, t6 chirc ban
hanh van ban.

- Céch thirc thue hién: Tryc tiép; truc tuyén qua hé théng quan 1y vin ban
va diéu hanh; qua dich vy buu chinh.

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

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Pdi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, to chic.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chtrc ban hanh vian
ban c6 vin ban can phai dinh chinh.

- Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Vin ban dinh chinh dugc ban hanh
va chuyén/gtii dén cac co quan, to chiic, ci nhan da nhan vian ban c6 ndi dung can
dinh chinh.

- Phi, 1& phi (néu c6): Khong

- Tén miu don, miu to khai: Khong co

- Yéu ciu, diéu kién thye hién thii tuc hanh chinh (néu c6): Khdng c6

- Cin cir phap 1y ciia thi tuc hanh chinh: Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phtl vé cong tac van thu.
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24. Sao y, sao luc, trich sao vian ban

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: Trudng hop co quan, to chic can sao vin ban do co quan, to chirc
ban hanh va van ban do cac co quan, t6 chirc khac gui dén, ca nhan, don vi dé
nghi nguoi ¢6 thim quyén trong co quan, to chire thyc hién sao van ban vé hinh
thirc ban sao (sao y, sao luc, trich sao).

Budc 2: Nguoi lam cong tac van thu cua co quan, td chirc thuc hién viéc
sao van ban theo hinh thirc ban sao da dugc ngudi cd6 tham quyén duyét;
chuyén/gui ban sao cho ngudi c6 tham quyén ky ban sao van ban.

Budc 3: Pong dau/ky sb ban sao, vao s6 dang ky va giri/chuyén cho cé
nhan, don vi dé nghi cung cap ban sao van ban.

- Céch thirc thye hién: Tryc tiép; truc tuyén qua hé théng quan 1y vin ban
va diéu hanh; qua dich vu buu chinh.

- Thanh phin: Ban sao sang dinh dang gidy; ban sao sang dinh dang dién ttr

- SO lwong hd so: 01 bd

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Pdi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, ca nhan.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chiic thyc hién sao
van ban.

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Ban sao van ban bao dam dung
thé thuc, k¥ thuat trinh bay theo quy dinh d61 véi hinh thire ban sao.

- Phi, 1& phi (néu c6): Khong

- Tén mau don, mau to khai: Mau ban sao sang dinh dang gidy; mau ban
sao sang dinh dang dién td muc 3.1, 3.2 phan II Phu luc Il Nghi dinh so
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c¢6): Khdng c6

- Cin ctt phap 1y ciia thi tuc hanh chinh: Nghij dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.
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25. Cho phép doc, sao, chirng thue luu triv ddi véi tai liéu luu trir (g0m
ca tai liéu luu trir di€én tir)

- Trinh ty thuec hién:

Buéc 1: Co quan, td chirc, ca nhan (doc gid) co6 nhu cau doc, cép ban sao,
chung thuc luu trir d6i véi tai lidu luu trir dén (hodc gl yéu ciu qua mang
internet) co quan, to chtrc c6 tai lidu luu trir lam thu tuc dang ky st dung; sau
hoan thanh tha tuc dang ky, nguoi lam luu trit co quan/vién chic Trung tdm Luu
trir lich sir dang ky doc gia vao sd, hudng dan doc gia tra tim tai lidu va viét
phiéu yéu cau sir dung tai liéu (Phiéu yéu cau doc tai liéu; Phiéu yéu cau sao tai
liéu; Phiéu yéu cau chimg thuc tai lidu).

Budc 2: Nguoi lam Iuu trir co quan/vién chttc Trung tam Luu trir lich st
trinh ho so dé nghi str dung tai liéu cua doc gia cho ngudi dimg dau co quan, to
chic/Trung tdm Luu trir lich st phé duyét.

Budc 3: Sau khi hd so dé nghi str dung tai li¢u cua doc gid dugc duyét,
nguoi lam Iuu trlt co quan/vién chirc Trung tam Luu trit lich stir giao/gui tai li¢u
cho doc gia str dung (truong hop khai thac qua mang thi phai tra phi trude khi tai
liu duogc gui di). Poc gia kiém tra tai liéu va ky nhan vao S6 giao nhan tai liéu.

- Cach thire thwe hién: Tryc tiép; qua dich vu buu chinh; truc tuyén qua
hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh.

- Thanh phan: Phiéu dang ky st dung tai liéu, s6 dang ky doc gia, phiéu
yéu cau doc tai liéu, s6 dang ky phiéu yéu cau doc tai liéu, phiéu yéu ciu sao tai
lidu, sb dang ky phiéu yéu cau sao tai liéu, phiéu yéu cau chig thuyc tai liéu, )
dang ky chtng thuce tai liéu, so giao nhén tai liéu gitra phong doc va doc gia.

- S6 lwong ho so: 01 bo

- Thoi han giai quyét:

+ Thoi han phé duyét va cung cép tai ligu thudc dién st dung rong rai
cham nhét 12 01 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan phiéu yéu cau.

+ Thot han phé duyét va cung cép tai liéu thudc dién han ché st dung, tai
ligu dac bi¢t quy, hiém, cham nhat 1a 04 ngay lam viéc, ké tur ngay tiép nhan
phiéu yéu cau.

- Pdi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, ca nhan.

- Co quan giai quyét thit tuc hanh chinh: Co quan, t chirc.

- Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Tai liéu luu trit duoc giao/giri
dén cac co quan, td churc, ca nhan.

- Phi, 1& phi (néu c6): C4 thu phi sir dung tai liéu luu trit theo quy dinh cta
B0 Tai chinh.
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- Tén miu don, miu to khai: Phiéu dang ky sir dung tai liéu, so ding ky
doc gia, phiéu yéu cau doc tai liéu, s6 ding ky phiéu yéu cau doc tai liéu, phiéu
yéu cau sao tai lidu, so ding ky phiéu yéu cau sao tai lidu, phiéu yéu cau chimg
thue tai liéu, s6 dang ky ching thyc tai liéu, s6 giao nhén tai liéu gitra phong doc
va doc gia tai Phu luc I, I, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X Thong tu 10/2014/TT-
BNV ngay 01/10/2014 Quy dinh vé viée str dung tai li€u tai Phong doc cua céc
Luu trir lich str.

- Yéu céu, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong c6

- Can cu phap ly caa thu tuc hanh chinh:

+ Luat Luu trit;

+ Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Luu tri;

+ Thong tu 10/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 cta Bo truéng Bo Noi vu
Quy dinh vé viéc sir dung tai liéu tai Phong doc ctia cac Luu trit lich si.
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26. Tiéu huy tai li¢u luu trir

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: Sau khi c6 y kién thim dinh cta co quan c¢6 thim quyén déi véi
Danh muc tai liéu hét gia tri, nguoi lam luu trir co quan, Luu trir lich st thuc hién
chinh stra Danh muc tai li¢u hét gia tri (truong hop co quan tham dinh c6 y kién),
soan thado Quyét dinh vé viéc huy tai li€u trinh ngudi co6 tham quyén ky duyét.

Budc 2: Sau khi Quyét dinh dugc ngudi c¢o thim quyén duyét, tién hanh
lya chon, ban giao tai liéu ra khoi kho mang di huy (c6 bién ban ban giao), to
chtrc huy tai li€u, vi¢c huy tai liéu phai dam bao huy hét thong tin trong tai ligu,
thong tin da hay khong thé khoi phuc lai duge va phai duoc 1ap thanh bién ban
huy tai li¢u hét gia tri.

- Cach thire thue hién: Tryuc tiép; qua hé thong quan Iy vin ban va diéu
hanh cua; qua dich vu buu chinh.

- Thanh phan: Bién ban vé viéc ban giao tai liéu hét gia tri; Bién ban vé
viéc huy tai liéu hét gia tri; Quyét dinh vé viéc tiéu huy tai liu hét gia tri.

- S6 lwong ho so: 01 bo.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- P6i twong thye hién thii tuc hanh chinh: Co quan, t chic.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Co quan, to chic.

- Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Tai liéu luu trir hét gid tri dugc
huy hoan toan vé thong tin va tai li¢u mang tin.

- Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong

- Tén miu don, miu to khai: Bién ban vé viéc ban giao tai liéu hét gia tri;
Bién ban vé viéc huy tai liu hét gia tri; Quyét dinh vé viéc ti€u huy tai liéu hét
gia tri tai Phu luc V, VI VII Cong van so 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006
cua Cyc Van thu va Luu trlr nha nude vé viée hudng dan td6 chuc ti€u huy tai
ligu hét gia tri.

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

- Can cur phap ly caa tha tuc hanh chinh:

+ Luat Luu trit;

+ Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh pha quy dinh
chi tiét th1 hanh mdt s6 diéu cua Luat Luu trir;

+ Cong van s6 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 ctua Cyc Vian thu va
Luu trt nha nude vé viée hudng dan t6 chire ti€u huy tai liéu hét gia tri.
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27. Ting thuong Bang khen ciia Chii tich UBND tinh cho tip thé, ca nhan

- Trinh tu thuc hién:

Budc 1: Cac co quan, dO’nq vi giri hd S0 dé nghi ting thuong Bang khen cia
Chu tich UBND tinh cho tap thé, ca nhan dén S& Noi vy;

Budc 2: Ban Thi dua - Khen thudng (S& Noi vu) tiép nhén hd so, thAm dinh;

Budc 3. S& Noi vu trinh Hoi ddng TPKT tinh xem xét, quyét dinh;

Budc 4: Sau khi co két qua théng nhat cia Hoi dépg TDKT tinh, S& NoO1
vu tﬁnh Chu tich UBND tinh ky, ban hanh van ban, tra két qua dén co quan, don
vi dé nghi khen thudng.

- Cz’lch’ thire thue hién: Truc tuyén qua hé thdng quan 1y van ban va diéu
hanh; truec tiep.

- Thanh phan ho so:

(1) To trinh dé nghi khen thudng;

(2) B;’lo céo thanh tich cta cac trudng hop dé nghi khen thuéng co xéac
nhan cua cap trinh khen thudng;

(3) Bién ban xét khen thudng ctia Hoi dong Thi dua - Khen thudng cip
trinh khen thuong;

- S0 lwong hd so: 01 bo.

- Thoi han giai quyét: 25 ngay lam viéc.

- P6i twong thye hién thii tuc hanh chinh: Céc co quan, don vi.

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: S& NoO1 vu.

+ Co quan phdi hop thue hién: Van phong UBND tinh.

+ Co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh: Cha tich UBND tinh.

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ting thuong Bﬁr{g
khen cua Chu tich UBND tinh, tién thudng va hién vat kém theo cho tap the,
ca nhan.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén ’mﬁu don, miu to khai: Mau sb 01, 02, 03, phu luc I, kém theo
Nghi dinh s6 98/2023/NB-CP ngay 31/12/2023 cta Chinh phu.

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cur phap ly cuaa cua thu tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh sO 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cta Chinh phu Quy dinh
chi ti€t thi hanh mot s6 diéu ctua Luat Thi dua, khen thudng.

~ + Quyét dinh s6 39/2023/QD-UBND ngay 31/12/2023 cua UBND tinh
Bac Kan v€ Ban hanh Quy dinh chi tiét ,thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua,
khen thudng ap dung trén dia ban tinh Bac Kan.
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28. Ting Co thi dua ciia UBND tinh cho tip thé

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: Cac co quan, don vi giri hd so dé nghi ting Co thi dua cia UBND
tinh cho tap thé dén S& Noi1 vy;

Budc 2: Ban Thi dua - Khen thudng (S& Noi vu) tiép nhén ho so, thdm dinh;

Budc 3. S& Noi vu trinh Hoi dong TPKT tinh xem xét, quyét dinh;

Budc 4: Sau khi c6 két qua thong nhat cua Hoi ddng TPKT tinh, S¢ Noi
vu trinh Chu tich UBND tinh ky, ban hanh van ban, tra két qua dén co quan, don
vi d€ nghi khen thuong.

- Cach thire thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan ho so:

(1) To trinh d& nghi khen thudng;

(2) B4o céo thanh tich ciia cac truong hop dé nghi khen thudng cé xac
nhan cua cap trinh khen thudng;

(3) Bién ban xét khen thuong ctia Hoi dong Thi dua - Khen thudng cip
trinh khen thuong;

- SO lwong hd so: 01 bo.

- Thoi han giai quyét: 25 ngay lam viéc.

- Pdi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: S& NoO1 vu.

+ Co quan phdi hop thue hién: Vin phong UBND tinh.

+ Co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh: Cha tich UBND tinh.

- Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh ting thuong Co thi
dua cia UBND tinh, tién thudng va hi¢n vat kém theo cho tap theé.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu to khai: Mau s6 01, 02, phu luc I, kém theo Nghi
dinh s0 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctia Chinh phu.

- Yéu cau, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cur phap ly caa caa tha tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ciia Chinh pha Quy dinh
chi ti€t thi hanh moét s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng.

+ Quyét dinh sé 39/2023/QD-UBND ngay 31/12/2023 ctia UBND tinh
Bac Kan vé Ban hanh Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Thi dua,
khen thudng ap dung trén dia ban tinh Bac Kan.
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29. Ting danh hiéu “Chién si thi dua cp tinh” cho c4 nhan

- Trinh tu thuc hién:

Buéc 1: Céc co quan, (rion vi guri hd so dé nghi tdng danh hi¢u “Chién si thi
dua cap tinh” cho c& nhan dén S& Noi vu;

Budc 2: Ban Thi dua - Khen thudng (S& Noi vu) tiép nhén ho so, thdm dinh;

Budc 3. S& Noi vu trinh Hoi ddng TPKT tinh xem xét, quyét dinh;

Budc 4: Sau khi co két qua théng nhat cua Hoi dépg TDKT tinh, S& Noi
vu tﬁnh Chu tich UBND tinh ky, ban hanh van ban, tra két qua dén co quan, don
vi dé nghi khen thudng.

- Cz’lch’ thire thue hién: Truc tuyén qua hé thdng quan 1y van ban va diéu
hanh; truec tiep.

- Thanh phan ho so:

(1) To trinh dé nghi khen thudng;

(2) B;’lo céo thanh tich cta cac trudng hop dé nghi khen thuéng co xéac
nhan cua cap trinh khen thudng;

(3) Bién ban xét khen thuong ctua Hoi dong Thi dua - Khen thudng cap
trinh khen thuong;

- S0 lwong hd so: 01 bo.

- Thoi han gidi quyét: 25 ngay lam viéc.

- Pdi twong thure hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: S& NoO1 vu.

+ Co quan phdi hop thue hién: Van phong UBND tinh.

+ Co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh: Cha tich UBND tinh.

- Két qué thyc hi¢n thi tuc hanh chinh: quét dinh ting danh hiéu “Chién
si thi dua cap tinh” cho ca nhan cia UBND tinh, tién thuong va hién vat kém theo
cho ca nhan.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

—,Tén miu don, miu to khai: Mau s6 01, 03, phu luc I, kem theo Nghi
dinh s0 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctia Chinh phu.

- Yéu céu, diéu kién thuwc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cu phap ly cuaa cua thu tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh s 98/2923/ND—CP ngay 31/12/2023 ctua Chinh pht Quy dinh
chi ti€t thi hanh mét s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng.

~ + Quyét dinh s6 39/2023/QD-UBND ngay 31/12/2023 cua UBND tinh
Bac Kan vé Ban hanh Quy dinh chi tiét ,thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua,
khen thudng ap dung trén dia ban tinh Bac Kan.
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30. Ting danh hiéu “Tap thé Lao dong xuit sic”

- Trinh tu thuc hién:

Budc 1’: C:élc co quan, don vi giri hd so dé nghi ting danh hiéu “Tap thé
Lao dong xuat sac” dén S¢ Noi vu;

Budc 2: Ban Thi dua - Khen thudng (S& Noi vu) tiép nhén hd so, thAm dinh;

Budc 3. S& Noi vu trinh Hoi ddng TPKT tinh xem xét, quyét dinh;

Budc 4: Sau khi c6 két qua théng nhat cia Hoi dépg TDKT tinh, S& Noi1
vu tﬁnh Chu tich UBND tinh ky, ban hanh van ban, tra két qua dén co quan, don
vi dé nghi khen thudng.

- Cz’lch’ thire thue hién: Truc tuyén qua hé thdng quan 1y van ban va diéu
hanh; truec tiep.

- Thanh phan ho so:

(1) To trinh dé nghi khen thudng;

(2) B;’lo céo thanh tich cta cic truong hop dé nghi khen thudng cé xac
nhan cua cap trinh khen thudng;

(3) Bién ban xét khen thudng ctia Hoi dong Thi dua - Khen thudng cip
trinh khen thuong;

- S0 lwong hd so: 01 bo.

- Thoi han gidi quyét: 25 ngay lam viéc.

- Pdi twong thure hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: S& NoO1 vu.

+ Co quan phdi hop thue hién: Van phong UBND tinh.

+ Co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh: Cha tich UBND tinh.

- Két qué thyec hi¢n thi tyc hanh chinh: Quyét dinh ting danh hi¢u “Tap
thée qu dong xuat sac” cua UBND tinh, tién thuong va hién vat kem theo cho
tap the.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

—,Tén miu don, miu to khai: Mau s 01, 02, phu luc I, kem theo Nghi
dinh s0 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctia Chinh phu.

- Y8u Céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cur phap ly cuaa cua thu tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh sO 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cta Chinh phu Quy dinh
chi ti€t thi hanh mét s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng.

~ + Quyét dinh s6 39/2023/QD-UBND ngay 31/12/2023 cia UBND tinh
Bac Kan v€ Ban hanh Quy dinh chi tiét ,thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua,
khen thudng ap dung trén dia ban tinh Bac Kan.



57

31. Ting Co thi dua ciia UBND tinh theo chuyén dé

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: Cac co quan, don vi giri hd so dé nghi tang Co thi dua cia UBND
tinh theo chuyén dé dén So Noi vu;

Budc 2: Ban Thi dua - Khen thudng (S& Noi vu) tiép nhén ho so, thdm dinh;

Budc 3: S& Noi vu trinh Chu tich UBND tinh xem xét, quyét dinh, ky, ban
hanh van ban, tra két qua dén co quan, don vi dé nghi khen thudng.

- Céach thirc thue hién: Truc tuyén qua hé thdng quan 1y van ban va diéu
hanh; tryc tiép.

- Thanh phan ho so:

(1) To trinh dé nghi khen thudng;

(2) B4o céo thanh tich ctia cac truong hop dé nghi khen thudng cé xac
nhan cua cap trinh khen thudng;

(3) Bién ban xét khen thuong ciia Hoi dong Thi dua - Khen thudng cap
trinh khen thuong;

- SO lwong ho so: 01 bo.

- Thoi han gidi quyét: 25 ngay lam viéc.

- Pdi twong thure hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: S& No1 vu.

+ Co quan phdi hop thyc hién: Vin phong UBND tinh.

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Cha tich UBND tinh.

- Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh tang thuong Co thi
dua cia UBND tinh, tién thudng va hién vat kém theo cho tap thé.

- Phi, 1€ phi: Khong cé.

- Tén miu don, miu to khai: Mau s6 01, 02, phu luc I, kém theo Nghi
dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctia Chinh phu.

- Yéu céu, diéu kién thuwc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cir phap ly ciia cia thia tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctia Chinh phii Quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng.

+ Quyét dinh s6 39/2023/QD-UBND ngay 31/12/2023 ctia UBND tinh
Béc Kan vé Ban hanh Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Thi dua,
khen thudng ap dung trén dia ban tinh Bac Kan.
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32. Ting thuwéng Bing khen ciia Chii tich UBND tinh theo chuyén dé

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: Céc co quan, don vi giri hd so dé nghi ting thuong Bang khen cia
Chu tich UBND tinh theo chuyén dé dén So Noi vu;

Budc 2: Ban Thi dua - Khen thudng (S¢ Noi vu) tiép nhan hd so, tham
dinh;

Budc 3: S& Noi vu trinh Chu tich UBND tinh xem xét, quyét dinh, ky, ban
hanh van ban, trd két qua dén co quan, don vi dé nghi khen thudng.

- Céach thirc thue hién: Truc tuyén qua hé thdng quan 1y van ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan ho so:

(1) To trinh dé nghi khen thudng;

(2) B4o céo thanh tich ctia cac truong hop dé nghi khen thudng cé xac
nhan cua cap trinh khen thudng;

(3) Bién ban xét khen thuong ctua Hoi dong Thi dua - Khen thudng cap
trinh khen thuong;

- SO lwong ho so: 01 bo.

- Thoi han gidi quyét: 25 ngay lam viéc.

- Pdi twong thure hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: S& NoO1 vu.

+ Co quan phdi hop thyc hién: Vin phong UBND tinh.

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Cha tich UBND tinh.

- Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ting thuong Bang khen
cta Chu tich UBND tinh, tién thudng va hién vat keém theo cho tap thé, ca nhan.

- Phi, 1€ phi: Khong cé.

- Tén miu don, miu to khai: Mau s6 01, 08, phu luc I, kém theo Nghi
dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctia Chinh phu.

- Yéu céu, diéu kién thuwc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cur phap ly cuaa cua thu tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctia Chinh phii Quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng.

+ Quyét dinh s6 39/2023/QP-UBND ngay 31/12/2023 ctia UBND tinh
Bac Kan vé Ban hanh Quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 di€u cua Luat Thi dua,
khen thuong ap dung trén dia ban tinh Bac Kan.
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33. Tiing thuéng Bing khen ciia Chii tich UBND tinh vé thanh tich dot xuét

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: Cac co quan, don vi gti hd so dé nghi ting thuong Bang khen cua
Chu tich UBND tinh vé thanh tich dot xuat dén S& NoOi vu;

Budc 2: Ban Thi dua - Khen thuong (S¢ Noi vu) tiép nhan hd so, thim dinh;

Budc 3: S6 No1 vu trinh Chu tich UBND tinh xem xé&t, quyét dinh, ky, ban
hanh van ban, trd két qua dén co quan, don vi dé nghi khen thudéng.

- Cach thirc thue hién: Truc tuyén qua hé thdng quan 1y van ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan ho so:

(1) To trinh d& nghi khen thudng;

(2) B4o céo thanh tich ciia cac truong hop dé nghi khen thudng cé xac
nhan ciia cap trinh khen thudng;

(3) Bién ban xét khen thuong ciia Hoi dong Thi dua - Khen thudng cap
trinh khen thuong;

(4) Trudong hop cé nhan, tap thé dugc dé nghi khen thuéng Bang khen cua
tinh do 1ap duogc thanh tich dot xuat hodac xuat sac dot xuat, c6 pham vi anh
huong trong linh vyc thuoc pham vi quan 1y cua tinh hoac c6 dong gop vao su
phat trién kinh t€ - xa hd1 cua dat nudc, ung dung tién bd khoa hoc, k¥ thuat,
cong tac xa hdi, tur thién, nhan dao thi phai c6 chirng nhan hodc xac nhan cua co
quan, to6 chirc c6 tham quyén vé thanh tich dé nghi khen thudéng.

- S0 lwong hd so: 01 bo.

- Thoi han gidi quyét: 25 ngay lam viéc.

- Pdi twong thire hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: S& NoOi1 vu.

+ Co quan phdi hop thuc hién: Vin phong UBND tinh.

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Chi tich UBND tinh.

- Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ting thuéng Bang khen
cta Chu tich UBND tinh, tién thudng va hién vat kém theo cho tap thé, ca nhan.

- Phi, 1€ phi: Khong cé.

- Tén miu don, miu to khai: Mau s6 01, 07, phu luc I, kém theo Nghi
dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu.

- Yéu cau, diéu kién thuwc hién thi tuc hanh chinh: Khong.
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- Can cur phap ly caa caa tha tuc hanh chinh:
+ Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctia Chinh phii Quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng.
+ Quyét dinh s6 39/2023/QD-UBND ngay 31/12/2023 ctia UBND tinh
Bac Kan vé Ban hanh Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Thi dua,
khen thuéng ap dung trén dia ban tinh Bic Kan.
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34. Ting thwéong Bing khen ciia Chi tich UBND tinh vé thanh tich
cho ho gia dinh

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: Céc co quan, don vi giri ho so dé nghi ting thuong Bang khen cta
Chu tich UBND tinh vé thanh tich cho h¢ gia dinh dén S& N6i vu;

Budc 2: Ban Thi dua - Khen thudng (S& Noi vu) tiép nhén hd so, thAm dinh;

Budc 3: S& Noi vu trinh Chu tich UBND tinh xem xét, quyét dinh, ky, ban
hanh van ban, trd két qua dén co quan, don vi d€ nghi khen thudng.

- Céach thirc thue hién: Truc tuyén qua hé thdng quan 1y van ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan ho so:

(1) To trinh dé nghi khen thudng;

(2) B4o céo thanh tich ctia cac truong hop dé nghi khen thudng cé xac
nhan cua cap trinh khen thudng;

(3) Bién ban xét khen thuong ctua Hoi dong Thi dua - Khen thudng cap
trinh khen thuong;

(4) Trudong hop cé nhan, tap thé dugc dé nghi khen thuong Bang khen cta
tinh do 13p dugc thanh tich dot xuat hodc xuat sac dot xuat, c6 pham vi anh
huéng trong linh vuc thuoc pham vi quan ly cta tinh hodc c6 dong gop vao su
phat trién kinh t€ - xa hd1 cua dat nudc, ing dung tién bd khoa hoc, k¥ thuat,
cong tac xa hdi, tur thién, nhan dao thi phai c6 chirng nhan hodc xac nhan cua co
quan, to6 chirc c6 tham quyén vé thanh tich dé nghi khen thudng.

- S0 lwong hd so: 01 bo.

- Thoi han giai quyét: 25 ngay lam viéc.

- Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: S& NoOi1 vu.

+ Co quan phdi hop thue hién: Vin phong UBND tinh.

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Chi tich UBND tinh.

- Két qua thwe hién thia tuc hanh chinh: Quyét dinh ting thudng Bing
khen cuia Chu tich UBND tinh, tién thudng va hién vat kem theo cho ho gia dinh.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu to khai: Mau s6 01, 02, 08, phu luc I, kém theo
Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu.

- Yéu cau, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cur phap ly caa caa tha tuc hanh chinh:
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+ Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctia Chinh phu Quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng.
+ Quyét dinh s6 39/2023/QD-UBND ngay 31/12/2023 ctia UBND tinh
Bic Kan vé Ban hanh Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luét Thi dua,
khen thudng ap dung trén dia ban tinh Bic Kan.
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35. Tiang thwéong Bing khen ciia Chi tich UBND tinh vé thanh tich
doi ngoai

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: Cac co quan, don vi giri ho so dé nghi ting thuong Bang khen cia
Chu tich UBND tinh vé thanh tich d6i ngoai dén S& Noi vu;

Budc 2: Ban Thi dua - Khen thudng (S& Noi vu) tiép nhén ho so, thdm dinh;

Budc 3: S& Noi vu trinh Chu tich UBND tinh xem xét, quyét dinh, ky, ban
hanh van ban, tra két qua dén co quan, don vi d€ nghi khen thudng.

- Céach thirc thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y vin ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan ho so:

(1) To trinh dé nghi khen thudng;

(2) B4o céo thanh tich ctia cac truong hop dé nghi khen thudng cé xac
nhan cua cap trinh khen thudng;

(3) Bién ban xét khen thuong ciia Hoi dong Thi dua - Khen thudng cap
trinh khen thuong;

(4) Trudong hop cé nhan, tap thé dugc dé nghi khen thuong Bang khen cta
tinh do 13p dugc thanh tich dot xuat hodc xuat sac dot xuat, c6 pham vi anh
hudng trong linh vyc thudoc pham vi quan 1y caa tinh hoac c6 dong gop vao su
phat trién kinh t€ - xa hd1 cua dat nudc, ing dung tién bd khoa hoc, k¥ thuat,
cong tac xa hdi, tur thién, nhan dao thi phai c6 chirng nhan hodc xac nhan cua co
quan, to6 chirc c6 tham quyén vé thanh tich d€ nghi khen thudéng.

- SO lwong hd so: 01 bo.

- Thoi han giai quyét: 25 ngay lam viéc.

- Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: S& NoOi1 vu.

+ Co quan phdi hop thue hién: Van phong UBND tinh.

+ Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh.

- Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ting thuong Bang khen
cta Chu tich UBND tinh, tién thuong va hién vat kém theo cho t6 chirc, ca nhan.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén mAu don, miu to khai: Mau s6 01, 09, 10, phu luc I, kém theo
Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu.

- Yéu cau, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cur phap ly caa caa tha tuc hanh chinh:
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+ Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctia Chinh phii Quy dinh
chi tiét thi hanh mot sé diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng.
+ Quyét dinh s6 39/2023/QD-UBND ngay 31/12/2023 ctia UBND tinh
Bic Kan vé Ban hanh Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luét Thi dua,
khen thudng ap dung trén dja ban tinh Bic Kan.
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36. Xét tang Huy hiéu/Ky niém chwong Vi su nghi€p xay dung va phat
trién tinh

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: Cac co quan, don vi giri hd so dé nghi xét taing Huy hiéuw/Ky niém
chuong Vi su nghiép xay dung va phat trién tinh dén S¢ No6i vuy;

Budc 2: Ban Thi dua - Khen thudng (S¢ Noi vu) tiép nhan hd so, tham
dinh;

Budc 3: S& Noi vu trinh Chu tich UBND tinh xem xét, quyét dinh, ky, ban
hanh van ban, tra két qua dén co quan, don vi d€ nghi khen thudng.

- Cach thire thwe hién: Truc tuyén qua hé thong quéan 1y vin ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan ho so:

(1). T trinh dé nghi xét ting Ky niém chuong.

(2). Ban danh séach trich ngang c¢6 tom tat thanh tich cta cac truong hop dé
nghi xét tang Ky niém chuong.

- S6 lwrgng ho so: 01 bd.

- Thoi han giai quyét: 25 ngay lam viéc.

- Pdi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: S& NoO1 vu.

+ Co quan phdi hop thue hién: Van phong UBND tinh.

+ Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh.

- Két qua thwe hién théi tuc hanh chinh: Quyét dinh ting thudng ting
Ky ni¢ém chuong Vi su nghiép xay dung va phat trién tinh, tién thudng va hién
vat kém theo cho c4 nhan.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu to khai: Mau sb 01, phu luc I, kém theo Nghi dinh
s0 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh pha; Ban danh sach trich ngang
co tom tdt thanh tich.

- Yéu cau, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh: Khong.
- Can cur phap ly caa caa tha tuc hanh chinh:
+ Nghi dinh s6 98/2923/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu Quy dinh
chi ti€t thi hanh mét s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng.
o+ Quyét dinh s6 39/2023/QD-UBND ngay 31/12/2023 ciia UBND tinh
Bac Kan v€ Ban hanh Quy dinh chi tiét ,thi hanh moét s6 diéu cua Luat Thi dua,
khen thudng ap dung trén dia ban tinh Bac Kan.
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37. Pé nghi hily b quyét dinh ting danh hiéu thi dua hogc hinh thirc
khen thuwdéng, thu hoi hién vat khen thwéng va tién thuwéng

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: Cac co quan, don vi giri hd so dé nghi hily bé quyét dinh ting
danh hi€u thi dua hodc hinh thirc khen thudng, thu hoi hién vat khen thuong va
tién thuong dén S& Noi vy;

Budc 2: Ban Thi dua - Khen thudng (S& Noi vu) tiép nhén hd so, thAm dinh;

Budc 3: S& Noi vu trinh Chu tich UBND tinh xem xét, quyét dinh, ky, ban
hanh van ban, tra két qua dén co quan, don vi dé nghi khen thuong.

- Cach thire thwe hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan ho so:

(1). T trinh dé nghi dé nghi thu hoi dbi voi timg danh hiéu thi dua, loai
hinh khen thuong cta c4 nhan, tap thé, ho gia dinh;

(2). Bao cdo tom tit ctia co quan tryc tiép trinh khen thuong vé 1y do trinh
cap c6 tham quyén huy bé quyét dinh tang danh hi€u thi dua, hinh thic khen
thudng (kem theo Quyét dinh khen thudng).

- SO lwong hd so: 01 bo.

- Thoi han giai quyét: 25 ngay lam viéc.

- Pdi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: S& NoO1 vu.

+ Co quan phdi hop thue hién: Van phong UBND tinh.

+ Co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh: Cha tich UBND tinh.

- Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh thu hoi d6i véi timg
danh hiéu thi dua, loai hinh khen thudng cho t6 chtic, ca nhan.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu to khai: Mau sb 01, phu luc I, kem theo Nghi dinh
s6 98/2023/NP-CP ngay 31/12/2023 ctia Chinh phu; Ban danh séach trich ngang
co tom tat thanh tich.

- Yéu cau, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Cian cit phap Iy cia cia thi tuc hanh chinh: Nghi dinh s
98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctia Chinh pht Quy dinh chi tiét thi hanh mot
sb diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng.
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38. P& nghi twéc, phuc hoi va trao lai danh hiéu vinh dw nha nuéc

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: Céac co quan, don vi gii hd so dé nghi tude, phuc hdi va trao lai
danh hiéu vinh du nha nudc dén Sé No1 vu;

Budc 2: Ban Thi dua - Khen thudng (S& Noi vu) tiép nhén ho so, thdm dinh;

Budc 3: S& Noi vu trinh Chu tich UBND tinh xem xét, quyét dinh, ky, ban
hanh van ban, tra két qua dén co quan, don vi d€ nghi khen thudng.

- Céach thikc thuwe hién: Truc tuyén qua hé thdng quan 1y van ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan ho so:

(1). To trinh dé nghi dé nghi tudc, phuc hoi, trao lai danh hiéu vinh dy Nha
nudc cua cd nhan, tap thé, hd gia dinh;

(2). Béo c4o tom tit ctia co quan tryuc tiép trinh khen thudng vé 1y do trinh cap
c6 tham quyén tude, phuc hoi, trao lai quyéet dinh tdng danh hi¢u vinh du Nha nudce.

- SO lwong hd so: 01 bo.

- Thoi han giai quyét: 25 ngay lam viéc.

- Pdi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: S& NoO1 vu.

+ Co quan phdi hop thue hién: Van phong UBND tinh.

+ Co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh: Cha tich UBND tinh.

- Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh tudc, phuc hoi, trao
lai danh hiéu vinh du Nha nuéc cho td chire, ¢4 nhan.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu to khai: Mau sb 01, phu luc I, kem theo Nghi dinh
s0 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctua Chinh phu; Bao céo tom tat cua co
quan truc ti€p trinh khen thuong.

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

- Cian cit phap Iy cia cia thi tuc hanh chinh: Nghi dinh s
98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctia Chinh phiit Quy dinh chi tiét thi hanh mot
s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng.
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I1. THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN

1. Nnép lwu hd so, tai liéu lwu trir (bao gdm ca tai liéu lvu triv dién tir)
vao Luu trir co quan.

- Trinh tu thuc hién:

Budce 1: Ca nhan dugc giao nhiém vu gidi quyét cong viéc, hoan thién hd
s0, lap Muc luc ho so, tai liéu ndp luu dé ndp luu vao Luu trir co quan theo quy
dinh.

Budc 2: Ca nhan dugc giao nhiém vu lam cong tac luu trit cia co quan tiép
nhan, ki€m tra s6 luong ho so theo Muc luc ho so, tai li¢u ndp luu; ki€m tra tryc
ti€p ho so, truong hop dat yéu cau/dung quy dinh thi tién hanh ti€ép nhan/thu ho
so, tai li¢u 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, bo sung, hoan thién.

Buoc 3: Lap bién ban giao nhan ho so, tai liéu, dua ho so, tai liéu vao kho
luu trit.

- Cach thire thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y vin ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ Muc luc hd so, tai liéu nop luu;

+ Bién ban giao nhan ho so, tai liéu.

- SO lwong ho so: 02 bd

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Cén bo, cong chirc, vién
chtrc, nguoi lao dong céac co quan, to chirc.

- Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: Co quan, to chirc

- Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: So luong hd so, tai liéu duoc
giao ndp vao Luu trit co quan.

- Phi, 1¢ phi (néu ¢6): Khong c6

- Tén miu don, miu to khai: Muc luc hd so, tai liéu ndp luu; Bién ban
giao nhan ho so, tai liéu tai Phu luc V Nghi dinh so6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.

- Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu ¢6): Khong

- Can cur phap ly caa tha tuc hanh chinh:

+ Luat Luu trit;

+ Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phtl vé cong tac
van thur;
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+ Nghi dinh s6 01/2013/NB-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phi Quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Luu tri;
+ Théng tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta Bo truong Bo Noi
vu quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cdu bao quan tai liéu
luu trit dién tr.
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2. Tiép nhan, diing ky va chuyén giao vin ban dén

- Trinh tu thuc hién:

Budc 1: Tiép nhan van ban dén, tt ca van ban dén ciia co quan, t6 chic phai
duoc quan 1y tap trung tai Van thu co quan dé 1am thu tyc tiép nhan, ding ky, trir
nhiing loai van ban dugc dang ky riéng theo quy dinh cua phap luat.

Déi véi van ban gidy: Vin thu co quan kiém tra sd luong, tinh trang bi, dau
niém phong (néu c0), noi giri; ddi chiéu sb, ky hidu ghi ngoai bi véi sb, ky hiéu cua
vin ban trong bi. Truong hop phat hién c6 sai s6t hodc dau hiéu bat thuong, Van thu
co quan bao ngay ngudi co trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi giri van ban;
dong dau dén.

Déi v6i van ban dién tir: Van thu co quan phai kiém tra tinh xac thuc va toan
ven cua van ban dién tir va thuc hién tiép nhan trén Hé théng. Truong hop van ban
dién tir khong dép tmg cac quy dinh hodc giri sai noi nhén thi co quan, t6 chirc nhin
van ban phai tra lai cho co quan, to chirc giri van ban trén Hé thong. Trudng hop
phat hién c6 sai s6t hodc dau hiéu bat thuong thi Vin thu co quan bio ngay ngudi cd
trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi giri van ban.

+ Budc 2: Vin thu thuc hién dang ky vin ban dén bang s6 hoic bang Hé
thong.

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

Trinh, chuyén giao vin ban gidy: Y kién chi dao giai quyét duoc ghi vao muc
“Chuyén” trong dau “PEN” hodc Phiéu giai quyét van ban dén theo miu tai Phu luc
IV Nghi dinh nay. Sau khi c6 ¥ kién chi dao giai quyét ctia nguoi c¢6 tham quyén, vin
ban dén dugc chuyén lai cho Vin thu co quan dé ding ky bd sung thong tin, chuyén
cho don vi hodc ¢4 nhan duoc giao giai quyét. Khi chuyén giao vin ban gidy dén cho
don vi, ¢4 nhan phai ky nhan van ban;

Trinh, chuyén giao vin ban dién tir trén Hé théng: Vin thu co quan trinh
van ban dién tir dén nguoi co6 tham quyén chi dao giai quyét trén Hé thong.
Nguoi co thim quyén ghi ¥ kién chi dao giai quyét van ban dén trén Hé thong va
cap nhat vao Hé théng cac thong tin: Pon vi hodc ngudi nhan; y kién chi dao,
trang thai xtr Iy vin ban; thoi han giai quyét; chuyén vin ban cho don vi hodc ca
nhan duoc giao giai quyét. Truong hop vin ban dién tir giri kém van ban gidy thi
Vian thu co quan thuc hién trinh van ban dién tir trén HE théng va chuyén van
ban gidy dén don vi hodc ca nhan dugc ngudi co tham quyén giao chil tri giai
quyét.

- Cach thire thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh; truc tiép; qua dich vu buu chinh.

- Thanh phan: Dau dén; s6 ding ky van ban dén; phiéu giai quyét van ban dén.

- SO lwong ho so: 01 bo
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- Thoi han gidi quyét: 02 ngay lam viéc (Van ban dén thudc ngay nao
phai dugc dang ky, chuyén giao trong ngay, chdm nhat 1a trong ngay lam viéc
tiép theo).

- P6i twong thye hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t chic.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chiic tiép nhan vin ban.

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Vin ban dén duoc tiép nhan,
dang ky va chuyén giao dén don vi, ca nhan dugc giao giai quyét.

- Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong

- Tén méu don, miu to khai: Mau diu d&én; mau s6 ding ky vin ban dén;
mau phicu giai quyét van ban dén tai Phu luc IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé cong tac van thu.

- Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c¢6): Khdng c6

- Cin cir phap 1y ciia thi tuc hanh chinh: Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé cong tac van thu.
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3. Phat hanh van ban di

- Trinh ty thuc hién:

Dur thao van ban sau khi duoc ngudi c6 thim quyén ky, chuyén dén van thu co
quan, ca nhan thyc hi¢n cong tac van thu ctia co quan, t6 chirc thuc hién cap so, thoi
gian ban hanh van ban; dang ky van ban di bang so6 hoac bang h¢ thong; nhan ban,
dong dau/ky so cua co quan, to churc va dau chi mirc do mat, khan (néu c6) va phat
hanh van ban di.

- Cach thire thuwe hién: Truc tiép; truc tuyén qua hé théng quan 1y van ban
va di€u hanh.

- Thanh phan: S6 ding ky vin ban di

- S6 lwong hd so: 01 bd

- Thoi han giai quyét: 02 ngay lam viéc (Vian ban di thudc ngdy nao phai
duoc dang ky, phat hanh trong ngay, cham nhat la trong ngay lam vi¢c tiép theo).

- Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, to chirc.

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

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Vin ban di cta co quan, to chuc
duoc phat hanh bao dam thé thuc va k¥ thuat trinh bay theo quy dinh.

- Phi, 1& phi (néu c6): Khong

- Tén miu don, miu to khai: Mau s6 ding ky vin ban di tai Phu luc IV
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé cong tac van thu.

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khdng c6

- Cin cir phap 1y ciia thi tuc hanh chinh: Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac van thu.
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4. Thu hoi viin ban da phat hanh
- Trinh ty thuc hién:

q Vin ban clia co quan, t chirc sau khi duoc phat hanh, chuyén dén céc co quan,
to chuc khac, vi mot li do nao d6 can phai thu hoi thi phai gt thong bao thu hoi van
bélp cho co quan, t6 chirc nhan van ban biét dé guri t{é lai van ban. P61 véi van ban
giay, truong hop nhan dugc van ban thong bao thu hoi, bén nhéan co6 trach nhi¢m guri
lai van ban da nhan. Po6i voi van ban dién tir, truong hop nhan dugc van ban thong
bao thu hoi, bén nhan huy bd van ban di¢n tir bi thu hoéi trén HE thong, dong thoi
thong bao qua H¢ thong de bén gui biét.

- Céch thirc thye hién: Tryc tiép; truc tuyén qua hé théng quan 1y vin ban
va di€u hanh; qua dich vu buu chinh.

- Thanh phin, s6 lwong ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Pdi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, to chirc.

- Co quan gii quyét thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc ban hanh vin
ban c6 van ban can phai thu hoi.

- Két qua thwe hién thit tuc hanh chinh: Vian ban thu héi vé bao dam
ding, du s6 luong ban da chuyén/gui dén co quan, t6 chirc, ca nhan.

- Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong

- Tén méu don, miu to khai: Khong co

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

- Cin cit phap 1y ciia thii tuc hanh chinh: Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac vin thu.
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5. Dinh chinh van ban da phat hanh

- Trinh tw thwe hién: Vin ban cia co quan, to chirc sau khi dugc phat
hanh va giri/chuyén dén cic co quan, t6 chirc, ca nhén, trudng hop can dinh
chinh van ban dd phat hanh thi phai ban hanh van ban dinh chinh, cu thé:
Truong hop van ban di phat hanh nhung sai sét vé ndi dung phai dugce sira doi,
thay thé bang vin ban ¢ hinh thirc twong dwong ctia co quan, té chirc ban hanh
van ban; Van ban di phat hanh nhung c6 sai sot vé thé thirc, ky thuat trinh bay,
thu tuc ban hanh phai duoc dinh chinh bang cong van cia co quan, t6 chirc ban
hanh van ban.

- Céch thire thye hién: Tryc tiép; truc tuyén qua hé théng quan 1y vin ban
va diéu hanh; qua dich vy buu chinh.

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

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, to chirc.

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chtrc ban hanh vian
ban c6 vin ban can phai dinh chinh.

- Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Vin ban dinh chinh dugc ban hanh
va chuyén/giii dén cac co quan, to chiic, ci nhan da nhan van ban c6 noi dung can
dinh chinh.

- Phi, 1& phi (néu c6): Khong

- Tén miu don, miu to khai: Khong co

- Yéu ciu, diéu kién thye hién thii tuc hanh chinh (néu c6): Khdng c6

- Cin cir phap 1y ciia thi tuc hanh chinh: Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phi1 vé cong tac van thu.
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6. Sao y, sao luc, trich sao vian ban

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: Trudng hop co quan, to chic can sao vin ban do co quan, to chic
ban hanh va van ban do cac co quan, t6 chirc khac gui dén, ca nhan, don vi dé
nghi nguoi c6 thdm quyén trong co quan, to chure thuc hién sao van ban vé hinh
thirc ban sao (sao y, sao luc, trich sao).

Budc 2: Nguoi lam cong tac van thu cua co quan, td chirc thue hién viée
sao van ban theo hinh thirc ban sao da duoc nguoi c6 thim quyén duyét;
chuyén/gui ban sao cho ngudi c6 tham quyén ky ban sao van ban.

Budc 3: Pong dau/ky sb ban sao, vao s6 dang ky va giri/chuyén cho cé
nhan, don vi dé€ nghi cung cap ban sao van ban.

- Céch thirc thye hién: Tryc tiép; truc tuyén qua hé théng quan 1y vin ban
va di€u hanh cua UBND tinh; qua dich vu buu chinh.

- Thanh phin: Ban sao sang dinh dang gidy; ban sao sang dinh dang dién ttr

- SO lwong hd so: 01 bd

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Pdi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, to chic.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chiic thyc hién sao
van ban.

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Ban sao van ban bao dam dung
thé thuc, k¥ thuat trinh bay theo quy dinh ddi v6i hinh thtic ban sao.

- Phi, 1& phi (néu c6): Khong

- Tén miu don, miu to khai: Mau ban sao sang dinh dang gidy; mau ban
sao sang dinh dang dién t@d muc 3.1, 3.2 phan II Phu luc III Nghi dinh so
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c¢6): Khdng c6

- Cén cit phap 1y ciia thii tuc hanh chinh: Nghij dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.
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7. Cho phép doc, sao, chirng thuc lwu trir d6i voéi tai liéu luu triv (g0m
ca tai liéu luu trir dién tir).

- Trinh ty thuec hién:

Buéc 1: Co quan, td chirc, ca nhan (doc gid) c6 nhu cau doc, cép ban sao,
chung thuc luu trir d6i véi tai lidu luu trir dén (hodc gl yéu ciu qua mang
internet) co quan, to chirc c6 tai lidu luu trit lam thu tuc dang ky st dung; sau
hoan thanh thu tuc dang ky, nguoi lam luu tritr co quan/vién chirc Trung tam Luu
trir lich sir dang ky doc gia vao sd, hudng dan doc gia tra tim tai lidu va viét
phiéu yéu cau sir dung tai li¢u (Phiéu yéu cau doc tai liéu; Phiéu yéu cau sao tai
lidu; Phiéu yéu cau chimg thuc tai lidu).

Budce 2: Nguoi lam luu trit co quan/vién chie Trung tam Luu tri lich su
trinh ho so dé nghi stir dung tai liéu cua doc gia cho ngudi dimg dau co quan, to
chic/Trung tdm Luu trir lich st phé duyét.

Budc 3: Sau khi hd so dé nghi str dung tai li¢u cua doc gid dugc duyét,
nguoi lam Iuu trit co quan/vién chirc Trung tam Luu trit lich st giao/gui tai li¢u
cho doc gia str dung (truong hop khai thac qua mang thi phai tra phi trude khi tai
lidu duogc gt di). Poc gia kiém tra tai liéu va ky nhan vao S6 giao nhan tai liéu.

- Cach thire thue hién: Tryc tiép; qua dich vu buu chinh.

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

- Thoi han gidi quyét:

+ Thoi han phé duyét va cung cép tai liéu thuoc dién st dung rong rai
cham nhit 1a 01 ngay 1am viéc, ké tir ngay tiép nhan phiéu yéu cau.

+ Thoi han phé duyét va cung cép tai liéu thudc dién han ché st dung, tai
liéu dic biét quy, hiém, cham nhat 13 04 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan
phiéu yéu cau.

- P6i twong thye hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, c4 nhan.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Co quan, to chirc.

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Tai liéu luu trit dugc giao/gui
dén cac co quan, to chirc, ca nhan.

- Phi, 1¢ phi (néu cd): C6 thu phi str dung tai liéu luu trit theo quy dinh cua
B0 Tai chinh.

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

- Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong c6

- Ciin cir phap 1y ciia thi tuc hanh chinh: Luat Luu trit; Nghi dinh sb
01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét
s6 diéu ctia Luat Luu trir.
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8. Tiéu huy tai liéu luu trir

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: Sau khi c6 ¥ kién thim dinh cta co quan c6 tham quyén d6i véi
Danh muc tai liéu hét gia tri, nguoi 1am luu trit co quan, Luu trit lich st thuc hién
chinh stra Danh muc tai liéu hét gia tri (trudng hop co quan tham dinh c6 y kién),
soan thao Quyét dinh vé viéc huy tai liéu trinh nguoi c6 tham quyén ky duyét.

Budc 2: Sau khi Quyét dinh dugc ngudi c¢6 thim quyén duyét, tién hanh
lwra chon, ban giao tai liéu ra khoi kho mang di hity (c6 bién ban ban giao), to
chtre hay tai liéu, viée huy tai liéu phai dam bao huy hét thong tin trong tai liéu,
thong tin da huy khong thé khoi phuc lai dugc va phai dugc 1ap thanh bién ban
huy tai ligu hét gi tri.

- Cach thire thue hién: Tryuc tiép; qua hé thong quan Iy vin ban va diéu
hanh; qua dich vu buu chinh.

- Thanh phan: Bién ban vé viéc ban giao tai liéu hét gia tri; Bién ban vé
viée huy tai liéu hét gié tri; Quyét dinh vé viéc tidu huy tai liéu hét gia tri.

- SO lwong ho so: 01 bo.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- P6i twong thye hién thii tuc hanh chinh: Co quan, t chic.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Co quan, to chirc.

- Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Tai liéu luu trir hét gid tri dugc
huy hoan toan vé thong tin va tai liéu mang tin.

- Phi, 1¢ phi (néu ¢6): Khong

- Tén miu don, miu to khai: Bién ban vé viéc ban giao tai lidu hét gia
tri; Bién ban vé viéc huy tai liéu hét gia tri; Quyét dinh vé viéc tiéu huy tai liéu
hét gia tri tai Phy luc V, VI VII Céng vin s6 879/VILTNN-NVDP ngay
19/12/2006 cua Cuc Vian thu va Luu trit nha nude vé viée huong dan t6 chuc
tiéu hiy tai liéu hét gia tri.

- Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong c6

- Ciin cir phap 1y cia thi tuc hanh chinh: Luat Luu trit; Nghi dinh sb
01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot
s6 diéu ctia Luat Luu trir; Cong van s6 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006
ctia Cuc Van thu va Luu trit nha nude vé viée hudéng dan t6 chue tiéu huy tai
liéu hét gia tri.
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9. Ting Gidy khen ciia Chi tich UBND cip huyén theo cong trang

- Trinh tu thuc hién:

Budc 1:, Céc co quan, don vi gui hé) so dé nghi tang Gidy khen ctia Chu
tich UBND cap huyén theo cong trang dén Phong Noi vu;

Budc 2: Phong No6i vu tiép nhan hd so, thAm dinh;

Budc 3. Phong Noi vu trinh Hoi déng TDKT cép huyén xem xét, quyét dinh;

Budc 4: Sau khi co két qua théng nhat cia Hoi dong TPKT cip hpyén,
Pl}bng Noi vu trinh Qhﬁ tich UBND cap huyén ky, ban hanh van ban, tra két qua
dén co quan, don vi d¢ nghi khen thudng.

- Cz’lch’ thire thue hién: Tryuc tuyén qua Hé thong quan 1y vin ban va diéu
hanh; truec tiep.

- Thanh phan ho so:

(1) To trinh dé nghi khen thudng;

(2) B;’lo céo thanh tich cta cic trudng hop dé nghi khen thuéng c6 Xac
nhan cua cap trinh khen thudng;

(3) Bién ban xét khen thudng ctia Hoi dong Thi dua - Khen thudng cip
trinh khen thuong;

- S0 lwong hd so: 01 bo.

- Thoi han gidi quyét: 20 ngay lam viéc.

- P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi.

- Co’ quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: Phong N61 vu huyén.

+ Co quan phdi hop: Vin phong HDND&UBND huyén,

+ Co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh: Cha tich UBND cip huyén.

- Két qua thyc hién t!u'i tuc hz‘lnl} chinh: Quyét dinh ting thudong Gié}f
khen cua Chu tich UBND cap huyén, tién thuéng va hién vat kém theo cho t0
chuc, ca nhan.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

—’Tén miu don, miu to khai: Mau s6 01, 02, 03, phu luc I kém theo Nghi
dinh s0 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctia Chinh phu.

- Yéu ciu, diéu kién thye hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cur phap ly cuaa cua thu tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh sO 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cta Chinh phu Quy dinh
chi ti€t thi hanh mét s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng.

~ + Quyét dinh s6 39/2023/QD-UBND ngay 31/12/2023 cia UBND tinh
Bac Kan v€ Ban hanh Quy dinh chi tiét ,thi hanh mdt s6 di€u cua Luat Thi dua,
khen thudng ap dung trén dia ban tinh Bac Kan.
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10. szng danh hiéu “Lao dong tién tién” thudc thAm quyén cia Chi
tich UBND cap huyén

- Trinh ty thuc hién:

Buc’rc 1: Cécq co quan, don vi giri ho so dé nghi tang daph hi¢u “Lao dong
tién tien” thudc tham quyén cua Chu tich UBND cap huyén dén Phong Noi vu;

Budc 2: Phong Noi vu tiép nhan hd so, thAm dinh;

Budc 3. Phong Noi vu trinh Hoi déng TDKT cép huyén xem xét, quyét dinh;

Budc 4: Sau khi co két qua théng nhat cia Hoi dong TPKT cip h,uyén,
Pl}bng Noi vu trinh Qhﬁ tich UBND cap huyén ky, ban hanh van ban, tra két qua
dén co quan, don vi d€ nghi khen thuéng.

- Cz’lch’ thire thue hién: Tryuc tuyén qua Hé thong quan 1y vin ban va diéu
hanh; truec tiep.

- Thanh phan ho so:

(1) To trinh dé nghi khen thudng;

(2) B:élo céo thanh tich cta cac trudng hop dé nghi khen thuéng co xéc
nhan cua cap trinh khen thudng;

(3) Bién ban xét khen thuong ctia Hoi dong Thi dua - Khen thudng cip
trinh khen thuong;

- SO lwong ho so: 01 bo.

- Thoi han gidi quyét: 20 ngay lam viéc.

- P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: Phong NG1 vu huyén.

+ Co quan phdi hop: Vin phong HDND&UBND huyén,

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Cht tich UBND cap huyén.

- Két qua thue hién thi tuc hz‘lnh‘ chinh: Quyét dinh tang thuong darjh
hiéu “Lao dong tién tién” thude the}m quyén cua Chu tich UBND cap huyén, tién
thuong va hién vat kém theo cho t6 chirc, ca nhan.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén ,mﬁu don, miu to khai: Mau s6 01, 02, 03, phu luc I, kem theo
Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctia Chinh phu.

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cur phap ly cuaa cua thu tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh s 98/2923/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu Quy dinh
chi ti€t thi hanh mét s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng.

~+ Quyet dinh s6 39/2023/QD-UBND ngay 31/12/2023 ciia UBND tinh
Bac Kan vé Ban hanh Quy dinh chi tiét ,thi hanh mét so diéu cua Luat Thi dua,
khen thudng ap dung trén dia ban tinh Bac Kan.
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11. Tang danh hi¢u “Tép thé Lao dong tién tién” thudc thim quyén
cua Chu tich UBND cap huyén

- Trinh tu thuwe hién:

Budce 1: Céc co quan, don vi gui hé so d& nghi tang danh hiéu “Tép thé Lao
ddng tién tién” thudc tham quyén ctia Chu tich UBND cap huyén dén Phong Nai vu;

Budc 2: Phong Noi vu tiép nhan hd so, thAm dinh;

Budc 3. Phong Noi vu trinh Hoi ddng TDKT cip huyén xem xét, quyét
dinh;

Budc 4: Sau khi co két qua théng nhat cua Hoi dong TPKT cép huyén,
Phong Noi vu trinh Chu tich UBND cap huyén ky, ban hanh van ban, tra két qua
dén co quan, don vi dé nghi khen thuéng.

- Cach thire thye hién: Truc tuyén qua Hé thdng quan 1y van ban va diéu
hanh; truc ticp.

- Thanh phan ho so:

(1) To trinh d& nghi khen thudng;

(2) Bao cao thanh tich cua cac truong hop dé nghi khen thudng co xac
nhan cua cap trinh khen thudng;

(3) Bién ban xét khen thuong ctia Hoi dong Thi dua - Khen thudng cip
trinh khen thuong;

- SO lwong ho so: 01 bo.

- Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc.

- P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi.

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: Phong NG1 vu huyén.

+ Co quan phdi hop: Vian phong HDND&UBND huyén,

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Cht tich UBND cap huyén.

- Két qua thyc hi¢n thi tuc hanh chinh: Quyét dinh tang thuong danh
hi¢u “Tap thé Lao dong tién ti@n” cua Chu tich UBND céap huy¢n, tién thudng
va hién vat kém theo cho tap thé.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

-,Tén miu don, miu t& khai: Mau sb 01, 02, Phu luc I kém theo Nghi
dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctia Chinh phu.

- Yéu cau, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cur phap ly cuaa cua thu tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh sO 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu Quy dinh
chi ti€t thi hanh mét s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng.

+ Quyet dinh s6 39/2023/QD- -UBND ngay 31/12/2023 cua UBND tinh
Bic Kan vé Ban hanh Quy dinh chi tiét thi hanh mot s diéu ctua Luat Thi dua,
khen thudng ap dung trén dja ban tinh Bic Kan.
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12. Tang da1’1h hiéu “Chién si thi dua co s6” thudc thim quyén cia
Chiu tich UBND cap huyén

- Trinh tu thuc hién:

Budce 1: Cac co quan, don vi gai ho so dé nghi’téng danh hiéu “Chién si thi
dua co s6” thudc tham quyén cua Chu tich UBND cap huyén dén Phong Noi vu;

Budc 2: Phong Noi vu tiép nhan hd so, thAm dinh;

Budc 3. Phong Noi vu trinh Hoi déng TDKT cép huyén xem xét, quyét dinh;

Budc 4: Sau khi co két qua théng nhat cia Hoi dong TPKT cip h,uyén,
Pl}bng Noi vu trinh Qhﬁ tich UBND cap huyén ky, ban hanh van ban, tra két qua
dén co quan, don vi d€ nghi khen thuéng.

- Cz’lch’ thire thue hién: Tryuc tuyén qua Hé thong quan 1y vin ban va diéu
hanh; truec tiep.

- Thanh phan ho so:

(1) To trinh dé nghi khen thudng;

(2) B:élo céo thanh tich cta cac trudng hop dé nghi khen thudng cé xac
nhan cua cap trinh khen thudng;

(3) Bién ban xét khen thuong ctia Hoi dong Thi dua - Khen thudng cip
trinh khen thuong;

- SO lwong ho so: 01 bo.

- Thoi han gidi quyét: 20 ngay lam viéc.

- Pdi twong thire hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: Phong NG1 vu huyén.

+ Co quan phdi hop: Vin phong HDND&UBND huyén,

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Cht tich UBND cap huyén.

- Ké,t qua thye hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh téng‘thuc’mg danh
hiéu “Chién si thi dua co s¢” cua Chu tich UBND cap huyén, tién thudng va
hién vat kem theo cho c4 nhan.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

—,Tén miu don, miu to khai: Mau s6 01, 03, phu luc I, kem theo Nghi
dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cta Chinh phu.

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cur phap ly cuaa cua thu tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh s 98/2923/ND-CP ngay 31/12/2023 cta Chinh phu Quy dinh
chi ti€t thi hanh mét s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng.

~+ Quyet dinh s6 39/2023/QD-UBND ngay 31/12/2023 ciia UBND tinh
Bac Kan vé Ban hanh Quy dinh chi tiét ,thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua,
khen thudng ap dung trén dia ban tinh Bac Kan.
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13. Ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cép huyén cho gia dinh

- Trinh tu thue hién:

Budc 1: Cac co quan, don vi gii hd so dé nghi ting Gidy khen ctua Chu
tich UBND cap huyén cho gia dinh dén Phong Noi vu;

Budc 2: Phong Noi vu tiép nhan hd so, thAm dinh;

Budc 3: Phong Noi vy trinh Chu tich UBND cép huyén xem xét, quyét dinh,
ky, ban hanh vin ban, tra két qua dén co quan, don vi dé nghi khen thuong.

- Céch thire thwe hién: Truc tuyén qua Hé thdng quan 1y van ban va diéu
hanh; tryc tiép.

- Thanh phan ho so:

(1) To trinh dé nghi khen thudng;

(2) B4o céo thanh tich ctia cac truong hop dé nghi khen thuong cd xac
nhan cua cap trinh khen thudng;

(3) Bién ban xét khen thuong ciia Hoi dong Thi dua - Khen thudng cap
trinh khen thuong;

- SO lwong ho so: 01 bo.

- Thoi han gidi quyét: 20 ngay lam viéc.

- P6i twong thye hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi.

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: Phong N§1 vu huyén.

+ Co quan phdi hop: Vian phong HDND&UBND huyén,

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Cht tich UBND cap huyén.

- Két qua thyc hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh ting thuong danh
hiéu “Chién si thi dua co s¢” cua Chu tich UBND cap huyén, tién thudng va
hién vat kem theo cho gia dinh.

- Phi, 1€ phi: Khong cé.

- Tén miu don, miu to khai: Mau sé 01, 02, 08, phu luc I, kém theo
Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cta Chinh phu.

- Yéu céu, diéu kién thuwc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cur phap ly cuaa cua thu tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctia Chinh phii Quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thuong.

+ Quyét dinh sd 39/2023/QP-UBND ngay 31/12/2023 ctia UBND tinh
Bac Kan vé Ban hanh Quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 di€u cua Luat Thi dua,
khen thudng ap dung trén dia ban tinh Bac Kan.
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14. Ting Gidy khen ciia Cha tich UBND cip huyén vé khen thwéng
doi ngoai

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: Cac co quan, don vi gtri hd so dé nghi ting Gidy khen cua Chu tich
UBND cap huyén vé khen thudng doi ngoai dén Phong No6i vu;

Budc 2: Phong Noi vu tiép nhan hd so, thAm dinh;

Budc 3: Phong Noi vu trinh Chu tich UBND cép huyén xem xét, quyét dinh,
ky, ban hanh van ban, tra két qua dén co quan, don vi dé¢ nghi khen thudéng.

- Céch thire thwe hién: Truc tuyén qua Hé thdng quan 1y van ban va diéu
hanh; truc ticp.

- Thanh phan ho so:

(1) To trinh dé nghi khen thudng;

(2) B4o c4o thanh tich ctia cac truong hop dé nghi khen thudng cé xac
nhan cua cap trinh khen thudng;

(3) Bién ban xét khen thuong ciia Hoi dong Thi dua - Khen thudng cap
trinh khen thuong;

- SO lwong ho so: 01 bo.

- Thoi han gidi quyét: 20 ngay lam viéc.

- P6i twong thye hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi.

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: Phong N§1 vu huyén.

+ Co quan phdi hop: Vian phong HDND&UBND huyén,

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Cht tich UBND cap huyén.

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ting Gidy khen cta Chil
tich UBND cap huyén, tién thuong va hi¢n vat kem theo cho to churc, ¢4 nhan.

- Phi, 1€ phi: Khong cé.

- Tén miu don, miu to khai: Mau sé 01, 09, 10, phu luc I, kém theo
Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cia Chinh phu.

- Yéu céu, diéu kién thuwc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cur phap ly cuaa cua thu tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phii Quy dinh
chi tiét thi hanh mot s diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng.

+ Quyét dinh s6 39/2023/QD-UBND ngay 31/12/2023 ciia UBND tinh
Bac Kan vé Ban hanh Quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 di€u cua Luat Thi dua,
khen thudng ap dung trén dia ban tinh Bac Kan.
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15. Tang Gidy khen ciia Chii tich UBND cap huyén vé thanh tich dot xuat

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: Cac co quan, don vi gtri hd so dé nghi ting Gidy khen cua Chu tich
UBND cap huyén veé thanh tich dot xuat dén Phong No6i vu;

Budc 2: Phong Noi vu tiép nhan hd so, thAm dinh;

Budc 3: Phong Noi vu trinh Chu tich UBND cap huyén xem xét, quyét dinh,
ky, ban hanh van ban, tra két qua dén co quan, don vi dé nghi khen thudng.

- Céch thire thwe hién: Truc tuyén qua Hé thdng quan 1y van ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan ho so:

(1) To trinh dé nghi khen thudng;

(2) B4o c4o thanh tich cia cic truong hop dé nghi khen thudng co xac
nhan cua cap trinh khen thudng;

(3) Bién ban xét khen thuong ciia Hoi dong Thi dua - Khen thudng cap
trinh khen thuong;

- SO lwong ho so: 01 bo.

- Thoi han gidi quyét: 20 ngay lam viéc.

- P6i twong thye hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi.

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: Phong N§1 vu huyén.

+ Co quan phdi hop: Vian phong HDND&UBND huyén,

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Cht tich UBND cap huyén.

- Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ting Gidy khen cia
Chu tich UBND cap huyén, tién thuong va hién vat kém theo cho ¢4 nhan.

- Phi, 1€ phi: Khong cé.

- Tén miu don, miu to khai: Mau s6 01, 07, phu luc I, kém theo Nghi
dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctia Chinh phu.

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cur phap ly cuaa cua thu tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctia Chinh phii Quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thuong.

+ Quyét dinh sd 39/2023/QD-UBND ngay 31/12/2023 ctia UBND tinh
Bac Kan vé Ban hanh Quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 di€u cua Luat Thi dua,
khen thudng ap dung trén dia ban tinh Bac Kan.
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16. Ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cép huyén theo chuyén dé

- Trinh ty thyc hién:

Budc 1: Cac co quan, don vi gii hd so dé nghi ting Gidy khen ctua Chu
tich UBND cap huyén theo chuyén dé dén Phong Noi vu;

Budc 2: Phong Noi vu tiép nhan hd so, thAm dinh;

Budc 3: Phong Noi vu trinh Chu tich UBND cép huyén xem xét, quyét dinh,
ky, ban hanh van ban, tra két qua dén co quan, don vi dé nghi khen thudng.

- Céch thire thwe hién: Truc tuyén qua Hé thdng quan 1y van ban va diéu
hanh; tryc tiép.

- Thanh phan ho so:

(1) To trinh dé nghi khen thudng;

(2) B4o céo thanh tich ctia cac truong hop dé nghi khen thudng cé xac
nhan cua cap trinh khen thudéng;

(3) Bién ban xét khen thuong ciia Hoi dong Thi dua - Khen thudng cap
trinh khen thuong;

- SO lwong ho so: 01 bo.

- Thoi han gidi quyét: 20 ngay lam viéc.

- P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi.

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: Phong N§1 vu huyén.

+ Co quan phdi hop: Vian phong HDND&UBND huyén,

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Cht tich UBND cap huyén.

- Két qua thuce hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ting Gidy khen cua
Chu tich UBND cap huy¢n, tién thudng va hién vat kéem theo cho cé nhén.

- Phi, 1€ phi: Khong cé.

- Tén miu don, miu to khai: Mau s6 01, 08, phu luc I, kém theo Nghi
dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cta Chinh phu.

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cur phap ly cuaa cua thu tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 ctia Chinh phii Quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng.

+ Quyét dinh s6 39/2023/QD-UBND ngay 31/12/2023 cua UBND tinh
Bac Kan vé Ban hanh Quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 di€u cua Luat Thi dua,
khen thudng ap dung trén dia ban tinh Bac Kan.
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I11. THU TUC HANH CHINH CAP XA

1. Nop luu ho so, tai liéu lwu trir (bao gdm ca tai liéu lwu triv dién tir)
vao Luu trir co quan.

- Trinh tu thuwe hién:

Budc lz‘Cé nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc, hoan thién hd so,
1ap Muc luc ho so, tai liéu ndp luu dé ndp Iuu vao Luu trir co quan theo quy dinh.

Budc 2: Ca nhan dugc giao nhiém vy 1ém cong tac luu trir cua co quan tiép
nl}an, ]{iém tra s6 lugng ho so thg:o Muc luc ho so, tai liéu nop luq; kiém tra truc
ti€p ho so, truong hop dat yéu cau/dung quy dinh thi tién hanh ti€p nhan/thu h6
s0, tai liu 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, b6 sung, hoan thién.

Budc 3: Lap bién ban giao nhan ho so, tai liéu, dua hd so, tai lidu vao kho
luu trit.

- Cach thirc thye hién: Truc tiép va truc tuyén qua hé théng quan 1y van
ban va diéu hanh.

- Thanh phén ho so:

+ Muc luc ho so, tai liéu nop luu;

+ Bién ban giao nhan ho so, tai liéu.

- SO lwong hd so: 02 bd

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Can bg, céng churc, vién
chtrc, nguodi lao dong cac co quan, té chur.

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

- Két qua thue hién tha tuc hanh chinh: Sd luong hd so, tai liéu duoc
giao ndp vao Luu trit co quan.

- Phi, 18 phi (néu c6): Khong c6

- Tén lpflu don, miu to khai: Muc lyc hd so, tai liéu nop luu; Bién ban
giao nhan ho so, tai liéu tai Phu luc V Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.

- Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu ¢6): Khong

- Can cu phap ly caa thu tuc hanh chinh:

+ Luat Luu trit;

+ Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctua Chinh phu vé cong
tac van thu;

+ Nghi dinh sO 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu Quy dinh
chi tiét thi hanh mot so diéu cua Luat Luu trir;

+ Thong tu sd Q2/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B truong Bo Noi
vu quy dinh tiéu chuan dir li¢u thong tin dau vao va yéu cau bdo quan tai li€u
luvu trir dién tir.
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2. Tiép nhan, diing ky va chuyén giao vin ban dén

- Trinh tu thuc hién:

Budc 1: Tiép nhan vin ban dén, tit ca vin ban dén ctia co quan, t6 chirc phai
duoc quan 1y tép trung tai Van thu co quan dé 1am thu tyc tiép nhan, ding ky, trir
nhiing loai van ban dugc dang ky riéng theo quy dinh cua phap luat.

Déi véi van ban gidy: Vin thu co quan kiém tra s6 luong, tinh trang bi, dau
niém phong (néu c0), noi giri; di chiéu sb, ky hidu ghi ngoai bi véi sb, ky hiéu cua
vin ban trong bi. Truong hop phét hién c6 sai s6t hodc dau hiéu bat thuong, Van thu
co quan bao ngay ngudi co trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi guri vin ban;
dong dau dén.

Déi v6i van ban dién tir: Van thu co quan phai kiém tra tinh xac thuc va toan
ven cua van ban dién tir va thuc hién tiép nhan trén Hé théng. Truong hop van ban
dién tir khong dép tmg cac quy dinh hodc gri sai noi nhén thi co quan, t6 chirc nhan
van ban phai tra lai cho co quan, to chic giri vin ban trén Hé thong. Truong hop
phat hién c6 sai s6t hodc dau hiéu bat thuong thi Vin thu co quan bio ngay ngudi cd
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 van ban dén:

Trinh, chuyén giao vin ban gidy: Y kién chi dao giai quyét duoc ghi vao muc
“Chuyén” trong dau “PEN” hodc Phiéu giai quyét vin ban dén theo miu tai Phu luc
IV Nghi dinh ndy. Sau khi ¢6 ¥ kién chi dao giai quyét ctia ngudi c6 thim quyén, vin
ban dén duoc chuyén lai cho Vin thu co quan dé ding ky bd sung thong tin, chuyén
cho don vi hodc ¢4 nhan duoc giao giai quyét. Khi chuyén giao vin ban gidy dén cho
don vi, ¢4 nhan phai ky nhan van ban;

Trinh, chuyén giao van ban dién tir trén Hé thong: Van thu co quan trinh vén
ban dién tr dén ngudi co thAm quyén chi dao giai quyét trén Hé thong. Ngudi co
thAm quyén ghi ¥ kién chi dao giai quyét vin ban dén trén Hé théng va cap nhat vao
H¢ théng cac thong tin: Pon vi hodc nguoi nhan; y kién chi dao, trang thai xtr ly van
ban; thot han giai quyét; chuyén van ban cho don vi hoac ¢4 nhan duoc giao giai
quyét. Trudong hop vin ban dién tir giri kém van ban gidy thi Vin thu co quan thuc
hién trinh van ban dién ttr trén Hé théng va chuyén vin ban gidy dén don vi hodc ca
nhan dugc nguoi o tham quyén giao chu tri giai quyét.

- Cach thire thywe hién: Tryc tiép; truc tuyén qua hé théng quan 1y van ban
va diéu hanh; qua dich vu buu chinh.

- Thanh phin: Diu dén; s6 dang ky van ban dén; phiéu giai quyét van
ban dén.

- SO lwong ho so: 01 bo



88

- Thoi han gidi quyét: 02 ngay lam viéc (Van ban dén thudc ngay nao
phai dugc dang ky, chuyén giao trong ngay, chdm nhat 1a trong ngay lam viéc
tiép theo).

- P6i twong thye hién thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, ca nhan.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chiic tiép nhan vin ban.

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Vin ban dén duoc tiép nhan,
dang ky va chuyén giao dén don vi, ¢4 nhan dugc giao gidi quyét.

- Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong

- Tén miu don, miu to khai: Mau diu d&én; mau s6 diang ky van ban dén;
mau phicu giai quyét van ban dén tai Phu luc IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé cong tac van thu.

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c¢6): Khong c6

- Cin cir phap 1y ciia thi tuc hanh chinh: Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé cong tac van thu.
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3. Phat hanh van ban di

- Trinh ty thuc hién:

Dur thao van ban sau khi duoc ngudi c6 thim quyén ky, chuyén dén van thu co
quan, ca nhan thyc hi¢n cong tac van thu ctia co quan, t6 chirc thuc hién cap so, thoi
gian ban hanh van ban; dang ky van ban di bang so6 hoac bang h¢ thong; nhan ban,
dong dau/ky so cua co quan, to churc va dau chi mirc do mat, khan (néu c6) va phat
hanh van ban di.

- Cach thire thuwe hién: Truc tiép; truc tuyén qua hé théng quan 1y van ban
va di€u hanh.

- Thanh phan: S6 ding ky vin ban di

- S6 lwong hd so: 01 bd

- Thoi han giai quyét: 02 ngay lam viéc (Van ban di thudc ngdy ndo phai
duoc ding ky, phat hanh trong ngay, chim nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo).

- Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, to chirc.

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

- Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Vin ban di cta co quan, t6 chuc
duoc phat hanh bao dam thé thue va k¥ thuat trinh bay theo quy dinh.

- Phi, 1& phi (néu c6): Khong

- Tén miu don, miu to khai: MAu s6 ding ky vin ban di tai Phu luc IV Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khdng c6

- Cin cir phap 1y ciia thi tuc hanh chinh: Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac van thu.



90
4. Thu hoi viin ban da phat hanh
- Trinh ty thuc hién:

q Vin ban clia co quan, t chirc sau khi duoc phat hanh, chuyén dén céc co quan,
to chuc khac, vi mot li do nao d6 can phai thu hoi thi phai gt thong bao thu hoi van
bélp cho co quan, t6 chirc nhan van ban biét dé guri t{é lai van ban. P61 voi van ban
giay, truong hop nhan dugc van ban thong bao thu hoi, bén nhéan co6 trach nhi¢m guri
lai van ban da nhan. Po6i voi van ban dién tir, truong hop nhan dugc van ban thong
bao thu hoi, bén nhan huy bd van ban di¢n tir bi thu hoéi trén HE thong, dong thoi
thong bao qua H¢ thong de bén gui biét.

- Céch thirc thye hién: Tryc tiép; truc tuyén qua hé théng quan 1y vin ban
va di€u hanh; qua dich vu buu chinh.

- Thanh phin, s6 lwong ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Pdi twong thure hién thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, c& nhan.

- Co quan gii quyét thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc ban hanh vin
ban c6 van ban can phai thu hoi.

- Két qua thwe hién thit tuc hanh chinh: Vian ban thu héi vé bao dam
ding, du s6 luong ban da chuyén/gui dén co quan, t6 chirc, ca nhan.

- Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong

- Tén méu don, miu to khai: Khong co

- Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu ¢6): Khong cé

- Cin cit phap 1y ciia thii tuc hanh chinh: Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.
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5. Dinh chinh van ban da phat hanh

- Trinh tw thwe hién: Vin ban cia co quan, to chirc sau khi dugc phat
hanh va giri/chuyén dén cic co quan, t6 chirc, ca nhén, trudng hop can dinh
chinh van ban dd phat hanh thi phai ban hanh vin ban dinh chinh, cu thé:
Truong hop van ban di phat hanh nhung sai sét vé ndi dung phai dugc sira doi,
thay thé bang vin ban c6 hinh thirc twong dwong ctia co quan, to chirc ban hanh
van ban; Van ban di phat hanh nhung c6 sai sot vé thé thirc, k§ thuat trinh bay,
thu tuc ban hanh phai duoc dinh chinh bang cong van ciia co quan, td chirc ban
hanh van ban.

- Céch thire thye hién: Tryc tiép; truc tuyén qua hé théng quan 1y vin ban
va diéu hanh; qua dich vy buu chinh.

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

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Pdi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, ca nhan.

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chtrc ban hanh vian
ban c6 vin ban can phai dinh chinh.

- Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Vin ban dinh chinh dugc ban hanh
va chuyén/giii dén cac co quan, to chiic, ci nhan da nhan vin ban c6 noi dung can
dinh chinh.

- Phi, 1& phi (néu c6): Khong

- Tén miu don, miu to khai: Khong co

- Yéu ciu, diéu kién thye hién thii tuc hanh chinh (néu c6): Khdng c6

- Cin ctt phap Iy ciia thi tuc hanh chinh: Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phi1 vé cong tac van thu.
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6. Sao y, sao luc, trich sao vian ban

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: Trudng hop co quan, to chic can sao vin ban do co quan, to chirc
ban hanh va van ban do cac co quan, to chirc khac gui dén, ca nhan, don vi dé
nghi nguoi c6 tham quyén trong co quan, t6 chirc thuc hién sao van ban vé hinh
thirc ban sao (sao y, sao luc, trich sao).

Budc 2: Nguoi lam cong tac van thu cua co quan, td chirc thuc hién viéc
sa0 van ban theo hinh thirc ban sao da dugc nguoi c6 thdm quyén duyét;
chuyén/gur1 ban sao cho ngudi c6 tham quyén ky ban sao van ban.

Budc 3: Pong dau/ky sb ban sao, vao s6 dang ky va giri/chuyén cho cé
nhan, don vi dé nghi cung cap ban sao van ban.

- Céch thirc thye hién: Tryc tiép; truc tuyén qua hé théng quan 1y vin ban
va di€u hanh; qua dich vu buu chinh.

- Thanh phian hd so: Ban sao sang dinh dang gidy; ban sao sang dinh
dang dién tir

- SO lwong hd so: 01 bd

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Pdi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, ca nhan.

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chtic thyc hién sao
van ban.

- Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Ban sao vin ban bao dam dung
thé thuc, k¥ thuat trinh bay theo quy dinh dbi véi hinh thiic ban sao.

- Phi, 1& phi (néu c6): Khong

- Tén miu don, miu to khai: Mau ban sao sang dinh dang gidy; mau ban
sao sang dinh dang dién t@d muc 3.1, 3.2 phan II Phu luc III Nghi dinh so
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.

- Y&u Céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khdng c6

- Cén cit phap 1y ciia thii tuc hanh chinh: Nghij dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.
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7. Cho phép doc, sao, chirng thuc lwu triv ddi véi tai liéu luu trir (gom
ca tai liéu luu trir di€n tw).

- Trinh ty thuec hién:

Buéc 1: Co quan, td chirc, ca nhan (doc gid) c6 nhu cau doc, cép ban sao,
chung thuc luu trir d6i véi tai lidu luu trir dén (hodc gl yéu ciu qua mang
internet) co quan, to chtrc c6 tai lidu luu trir 1dm thu tuc dang ky sir dung; sau
hoan thanh thu tuc dang ky, nguoi lam luu tritr co quan/vién chirc Trung tam Luu
trir lich sir dang ky doc gia vao sd, hudng dan doc gia tra tim tai lidu va viét
phiéu yéu cau sir dung tai liéu (Phiéu yéu cau doc tai liéu; Phiéu yéu cau sao tai
lidu; Phiéu yéu cau chimg thuc tai ligu).

Budce 2: Nguoi lam luu trit co quan/vién chie Trung tam Luu tri lich su
trinh ho so dé nghi str dung tai liéu cua doc gia cho ngudi dimg dau co quan, to
chic/Trung tdm Luu trir lich st phé duyét.

Budc 3: Sau khi hd so dé nghi str dung tai liéu cta doc gia duoc duyét,
nguoi lam Iuu trit co quan/vién chirc Trung tam Luu trit lich st giao/gui tai li¢u
cho doc gia str dung (truong hop khai thac qua mang thi phai tra phi trude khi tai
lidu duogc gui di). Poc gia kiém tra tai liéu va ky nhan vao S6 giao nhan tai liéu.

- Cach thire thue hién: Tryc tiép; qua dich vu buu chinh.

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

- Thoi han gidi quyét:

+ Thoi han phé duyét va cung cép tai liéu thudc dién st dung rong rai
cham nhit 1a 01 ngay l1am viéc, ké tir ngdy tiép nhan phiéu yéu cau.

+ Thoi han phé duyét va cung cép tai liéu thudc dién han ché st dung, tai
liéu dic biét quy, hiém, cham nhat 13 04 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan
phiéu yéu cau.

- P6i twong thye hién thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, c4 nhan.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Co quan, to chirc.

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Tai liéu luu trit dugc giao/gui
dén cac co quan, to chirc, ca nhan.

- Phi, 1¢ phi (néu c6): C6 thu phi str dung tai liéu luu trit theo quy dinh cia
B6 Tai chinh.

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

- Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong c6

- Ciin cir phap 1y ciia thi tuc hanh chinh: Luat Luu trit; Nghi dinh sb
01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot
s6 diéu ctia Luat Luu trit.
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8. Tiéu huy tai li¢u luu trir

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: Sau khi c6 y kién thim dinh cta co quan c6 thim quyén déi véi
Danh muyc tai liéu hét gia tri, nguoi lam luu trit co quan, Luu trir lich st thuc hién
chinh stra Danh muc tai li¢u hét gia tri (truong hop co quan tham dinh c6 y kién),
soan thao Quyét dinh v€ viéc huy tai li€u trinh ngudi c6 tham quyén ky duyét.

Budc 2: Sau khi Quyét dinh dugc ngudi c¢o thim quyén duyét, tién hanh
lwa chon, ban giao tai liéu ra khoi kho mang di hiy (co bién ban ban giao), to
chtrc huy tai li€u, viéc huy tai li¢u phai ddm bdo huy hét thong tin trong tai li¢u,
thong tin da huy khong thé khoéi phuc lai dugc va phai duoc 1ap thanh bién ban
huy tai li¢u hét gia tri.

- Cach thire thue hién: Tryuc tiép; qua hé thong quan Iy vin ban va diéu
hanh; qua dich vu buu chinh.

- Thanh phan: Bién ban vé viéc ban giao tai liéu hét gia tri; Bién ban vé
viéc huy tai liéu hét gia tri; Quyét dinh vé viéce ti€u huy tai liéu hét gia tri.

- S6 lwong ho so: 01 bo.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- P6i twong thye hién thii tuc hanh chinh: Co quan, t chic.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Co quan, to chirc.

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

- Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong

Tén miu don, miu to khai: Bién ban vé viéc ban giao tai liéu hét gia tri;
Bién ban vé viéc huy tai li¢u hét gia tri; Quyét dinh vé vi¢c ti€u huy tai li¢u hét
gia tri tai Phu luc V, VI VII Cong van s6 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006
cua Cyc Van thu va Luu trlr nha nude vé viée hudng dan td6 chuc ti€u huy tai
ligu hét gia tri.

- Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong c6

- Can ctr phap ly cia tha tuc hanh chinh:

+ Luat Luu trit;

+ Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Luu trix;

+ Cong van sd 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 ctia Cuc Van thu va
Luu trit nha nude vé viée hudng dan t6 chirc tiéu huy tai liéu hét gia tri.
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B. TTHC néi b4 HPND, UBND cép tinh quy dinh hoiic phan cép, iy

quyén quy dinh va cic co quan, don vi hanh chinh cap tinh, huyén xa thue hién
I. THU TUC HANH CHINH CAP TINH

1. Xét nang bac lwong truéc thoi han do 1ap thanh tich xuat sic ciia
can bg, cong chirc, vién chirc trén dia ban tinh.

- Trinh ty thuec hién:

- Cin ctr diéu kién, tiéu chuan, nguyén tic, chi tiéu xét nang bac luong
trudc thoi han do 13p thanh tich Xuat sic trong thuc hién nhiém vy; co quan, td
chirc, don vi (trén co s& dé nghi cta cac phong, ban, by phan thudc don vi, Ho1
dong xét nang luong hop xét, théng nhat danh sach dé nghi nang bac luong
trude thoi han) quyét dinh hodc dé nghi cép co tham quyén quyét dinh theo phan
cép hién hanh nang bac luvong trude thoi han do 1ap thanh tich Xuét séc trong
thuc hién nhiém vu d6i véi can bo, cong chuc, vién chuc va nguoi lao dong
trong danh sach tra luong ctuia co quan, don vi.

- B6i voi can bo, cong chuc, vién chirc thudc tham quyén cua Chu tich
UBND tinh.

+ Céc co quan, td chirc, don vi nop hd so dién tir qua h¢ théng quan ly van
ban va diéu hanh ctia UBND tinh (scan ho so tir ban chinh va chiu trach nhiém vé
tinh chinh xdc ctia van ban giti) &n co quan, t6 chirc c6 thim quyén theo quy dinh.

+ Co quan, t6 chtic tiép nhan chuyén ho so dén don vi xtr 1y

+ Pon vi tham dinh ho so: trudng hop hd so khéng dap Gmg yéu cau, thong
bao cho co quan, don vi dé nghi, c6 néu rd Iy do; truong hop hd so can giai trinh va
b6 sung thém, thong bao cho co quan, don vi dé nghi dé b sung, giai trinh; trudng
hop hd so dap tmg yéu cau, tham muu trinh cap c6 thAm quyén ky quyét dinh.

+ Chuyén vin thu ban hanh theo quy dinh.

- Cach thirc thwe hién: Truc tuyén qua hé théng quan 1y vin ban va
diéu hanh.

- Thanh phan, s6 luong hd so:

+ Vin ban dé nghi ctia co quan, don vi, trong d6 néu ro: S6 bién ché duoc
giao; tong s can bo, cong chirc, vién chirc trong danh sach hudng luong cia co
quan, don vi; $6 nguoi dugc nang bac luong trude thoi han do 1dp thanh tich
xuat sic trong thuc hién nhiém vu cia co quan, don vi, tinh dén ngay 31 thang
12 ctia nim xét (s6 nguoi dugc ning lwong trude thoi han thude tham quyén cia
co quan, don vi ra quyét dinh; sé nguoi duoc nang luong trude thoi han trinh
cap c6 thAm quyén ra quyét dinh); danh gid xép loai trong thdi gian giit bac
lwong hién hudng; tom tit thanh tich dé xem xét ning bac luong trude thoi han
d6i voi timg trudng hop cu thé);
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+ Bién ban hop trao doi, théng nhat véi cap iy Pang, Ban Chap hanh Cong
doan cung cap (kém theo danh sdach trich ngang nhitng nguoi dwoc ndng bdc
luong trudc thoi han do ldp thanh tich xudt sdc trong thyc hién nhiém vu de
nghi cdp cé tham quyén quyét dinh);

+ Ban sao Quyét dinh cong nhan (ting thudng) thanh tich xut sic cua cap
c6 tham quyén;

+ Ban sao Quyét dinh nang bac luong gan nhit cia can bd, cong chiic,
vién churc;

+ Danh sach tra luong ctia co quan, don vi tinh dén 31/12 ctia ndm xét
nang bac luong trude thoi han;

+ Quy ché nang bac luong trudc thoi han do 14p thanh tich xuat sic trong
thuc hién nhi€ém vu ctia co quan, don vi.

- S6 luong ho so: 01 bo hd so.

- Thoi han giai quyét: khong quy dinh.

Céc co quan, to chirc, don vi binh xét nang bac luong trudc thoi han do 1ap
thanh tich xuit sic trong thyc hién nhiém vu doi véi can bd, cong chic, vién
chtrc thudc tham quyén quan 1y vao thang 12 hodc Quy I clia nam sau lién ké
(lwew y: Thoi diém hop xét phai phit hop véi thoi diém dwoc ndng lwong truée
thoi han cua can bo, cong chirc, vién chirc).

- Pdi twong thue hién thii tuc hanh chinh:

+ Phé Chu tich Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh; Truong ban,
Phé Trudng ban cac ban Hoi dong nhan déan tinh; Chu tich Hoi dong nhan dan
cap huyén.

+ Thu truéng cac co quan, td chire, don vi: Co quan chuyén mon, td chirc
hanh chinh khac, Ban Quan 1y cac khu Cong nghi¢p thuoc UBND tinh; Van
phong Poan dai biéu Qudc hoi va HDND tinh; UBND céc huyén, thanh phé;
Céc don vi sy nghiép cong 1ap va Quy phat trién dat, rirng va bao vé mdi trudng
thudéc UBND tinh; Cac t6 chtrc hoi duoc giao ) luong nguoi lam viéc ¢6 pham
vi hoat dong trong tinh.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tham dinh: S& Noi vu.

+ Co quan thadm quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Vin ban hoic quyét dinh
hanh chinh.

- Phi, 1¢ phi (néu c6): khong.

- Tén miu don, miu t& khai: khong quy dinh

- Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu cé):
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+ Can bd, cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong phai dam bao du tiéu
chuan, diéu kién, nguyén tic dé xét nang bac lwong trude thoi han do lap thanh
tich xuat sac quy dinh tai Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 cta Bo
truong Bo Noi vu huéng dan thuc hién ché o nang bac lvong thuong xuyén va
nang bac luong trude thoi han d6i véi can bo, cong chirc, vién chirc va ngudi lao
dong; Thong tu sd 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 caa Bo trudng Bo Noi vu
stra doi, b6 sung ché do nang bac lwong thudng xuyén, nang bac luong trudc
thoi han va ché do phu cép tham nién vuot khung ddi vai can bo, cong chuec,
vién chirc va nguodi lao dong va Coéng vin s6 1893/SNV-CCVC ngay
12/10/2021 cua S& Noi vu vé hudéng dan thuc hién nang bac luong trudce thoi
han do 14p thanh tich xuét sic trong thuc hién nhiém vu ddi v6i can bo, cong
chtrc, vién chuec.

+ Ty 1€ cén bd, cong chirc, vién churc va nguoi lao dong dugc nang bac
lvong trude thoi han do 1ap thanh tich Xuét sic trong thuc hién nhiém vu trong
mot nam khong qua 10% tong sé can bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao
dong trong danh sach tra luong cta co quan, don vi.

- Can cu phap ly caa tha tuc hanh chinh:

+ Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 ciia Bo trudng Bo Noi vu
hudng dan thuce hién ché do nang bac luong thuong Xxuyén va ning bic luong
trudc thoi han d6i voi can bo, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong;

+ Thong tu s6 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 ctia B trudng Bo Noi vu
stra doi, bo sung ché do nang bic lwong thuong xuyén, ning bac luong trude
thoi han va ché do phu cép tham nién vuot khung ddi vai can bo, cong churec,
vién chirc va nguoi lao dong.

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 15/6/2024 Quy dinh phan cip
quan 1y to chirc bo may, bién ché, vi tri viéc lam; can bd, cong chirc, vién chirc;
nguoi gitt chie danh, chire vy, kiém soat vién va nguoi dai dién phan von nha
nudc tai doanh nghi¢p tinh Bic Kan.
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2. Nang béc lwong thwong xuyén/ nang phu cip thim nién vuet khung

- Trinh tu thuwe hién:

- Can ctr diéu kién, tiéu chuan, nguyén tic xét nang bac luong thuong
xuyén/ nang phu cip tham nién vuot khung; co quan, to chire, don vi quyét dinh
hodc dé nghi cip co thim quyén quyét dinh theo phan cap hién hanh nang béc
lwong thuong xuyén/ nang phu cdp tham nién vuot khung trong danh sach tra
luong cua co quan, don vi.

- Pdi véi can bo, cong chuc, vién chirc thudc thaim quyén cua Chu tich
UBND tinh.

+ Céc co quan, t6 chirc, don vi nop hd so dién tir qua hé théng quan 1y van ban
va diéu hanh ctia UBND tinh (scan hé so tir ban chinh va chiu trach nhiém vé tinh
chinh xdc ciia van bdn giri) dén co quan, t6 chiic c6 tham quyén theo quy dinh.

+ Co quan, t6 chtrc tiép nhan chuyén ho so dén don vi xu 1y.

+ Pon vi tham dinh hd so: trudng hop hd so khéng dap tmg yéu cau, thong
bao cho co quan, don vi dé nghi, c6 néu rd Iy do; truong hop hd so can giai trinh va
b6 sung thém, thong bao cho co quan, don vi dé nghi dé b sung, giai trinh; trudng
hop hé so d4p tmg yéu cau, tham muu trinh cip c6 tham quyén ky quyét dinh.

+ Chuyén vin thu ban hanh theo quy dinh.

- Cach thirc thwe hién: Truc tuyén qua hé théng quan 1y vin ban va
diéu hanh.

- Thanh phan, s6 lweng ho so:

+ Vin ban dé nghi cta co quan, don vi, trong d6 néu rd: ngach/ chirc danh,
bac luong hién hudng, thoi gian huéng; ngach/ chic danh, bac luong dé nghi
nang, thoi gian dé nghi nang;

+ Panh gia, xép loai dbi voi can bd, cong chire, vién chic trong thoi gian
gilr bac luong hién hudng.

+ Ban sao Quyét dinh nang bac luong gan nhit cia can bd, cong chic,
vién chuec;

+Sb lugng hd so: 01 bo hd so.

- Thoi han giai quyét: khong quy dinh.

- Pdi twong thue hién thii tuc hanh chinh:

+ Phé6 Chu tich Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan tinh; Trudng ban,
Phé Trudng ban cac ban Hoi ddng nhan dan tinh; Cha tich Héi dong nhan dan
cap huyén.

+ Thu trudng cac co quan, to chirc, don vi: Co quan chuyén mon, t6 chirc
hanh chinh khac, Ban Quan 1y cac khu Cong nghiép thuoc UBND tinh; Van
phong Poan dai biéu Qubc hoi va HDND tinh; UBND cac huyén, thanh phd;
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Céc don vi sy nghiép cong 1ap va Quy phat trién dat, ring va bao vé mdi trudng
thudéc UBND tinh; Cac t6 chirc hoi duogc giao $6 lugng nguoi [am viée ¢c6 pham
vi hoat dong trong tinh.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tham dinh: S& Ndi vu.

+ Co quan thim quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Két qua thwc hién thi tuc hanh chinh: Vin ban hoic quyét dinh
hanh chinh.

- Phi, 1& phi (néu cd): khong.

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

- Yéu cau, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh (néu c6): theo quy dinh tai
Piéu 2, Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 ctia B6 Noi vu hudng dan thuc
hién ché d nang bac luong thudng xuyén va nang bac luong trudc thoi han ddi véi
can bd, cong chirc, vién chiic va ngudi lao dong va cac quy dinh hién hanh.

- Can cu phap ly caa tha tuc hanh chinh:

+ Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 ciia B trudng Bo Noi vu
hudng dan thuce hién ché d6 nang bac luong thuong xuyén va ning bic luong
truée thoi han ddi véi can bo, cong chtrc, vién churc va nguoi lao dong;

+ Thong tu s6 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 ctia B trudng Bo Noi vu
stra doi, b6 sung ché do nang bic lwong thuong xuyén, ning bac luong trudc
thoi han va ché do phu cép tham nién vugt khung ddi va&i can bo, cong chrec,
vién chirc va nguoi lao dong.

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 15/6/2024 cia UBND tinh vé
Quy dinh phan cip quan 1y to chic bd may, bién ché, vi tri viéc 1am; can bo,
cong chirc, vién chuc; nguoi gitt chire danh, chirc vy, kiém soat vién va ngudi
dai dién phﬁn von nha nudc tai doanh nghiép tinh Bic Kan.
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3. Tham dinh cho y kién d6i v6i cong chirc cac co quan, don vi thudce
tinh chuyén cong tac dén cac co quan, don vi ngoai tinh

- Trinh ty thuc hién:

Budc 1: Co quan, don vi noi cong chiic dang cong tac ¢o6 van ban kém theo
hé so cong chirc guri xin ¥ kién S& Noi vu.

Budc 2: S& Noi vu thAm dinh va bdo céo xin y kién Ban Céan su dang Uy
ban nhan dan tinh vé viéc chuyén cong tac (truong hop céng chirc thudc dién
Ban Thuwong vu Tinh vy qudn 1y thi xin y kién Ban Thwong vu Tinh 1iy).

Budc 3: Sau khi ¢6 ¥ kién ctia Ban Céan sy dang Uy ban nhan dén tinh hoic
Ban thudng vu Tinh Gy (doi véi truong hop phdi xin ¥ kién), S& Noi vu ban
hanh hodc tham muu ban hanh quyét dinh thuyén chuyén céng chirc theo phan
cap quan 1y can bo.

- Cach thire thwe hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ Pon xin thuyén chuyén cong tac ctia cong chirc;

+ Vin ban dong y cho thuyén chuyén cong téc (hodc cho di lién hé cong
tac) cua co quan c6 tham quyén noi cong chire dang cong tac;

+ Vin ban dong y tiép nhan cia co quan, don vi ¢6 nhu cau (néu ré so
lieong, trinh do chuyén mén can tiép nhén; sé chi tiéu bién ché hodc sé nguoi
lam viéc con thiéu so véi sé chi tiéu bién ché, so ngwoi lam viéc dwoc cdp cO
tham quyén giao trong ndm va vi tri viéc lam can tiép nhan);

+ So yéu 1y lich céng chic theo Mau 2C-BNV/2008 (doi vdi khdi chinh
quyén), theo mau 2C/TCTW-98 (déi véi khoi dang, doan thé) c¢6 dan anh va
dugc xac nhan cua co quan, don vi noi cd nhan hién dang cong tac (co gia tri
trong thoi han 06 thdang);

+ Gidy chimg nhan stc khoe do co quan y té c6 tham quyén cap (con thoi
han trong 6 thang tinh dén thoi diém nép hé so xin thuyén chuyén cong tic);

+ Ban sao cac gidy to sau: Quyét dinh tuyén dung, bd nhiém vao ngach
cong chirc, nang bac luong hién hudng cua cap c6 thim quyén; phiéu danh gia,
phan loai cong chic trong 03 (ba) nam lién tuc gan nhét; cac van bang, chimg chi
vé trinh do vin hoa, trinh d6 chuyén mon nghiép vu; cac gidy to vu tién (néu co).

- S6 lwgmg ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi cua cong
chiic c6 nguyén vong thuyén chuyén coéng tic ra ngoai tinh; cong chirc co
nguyén vong thuyén chuyén cong tac ra ngoai tinh.
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- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: Co quan, don vi noi cong chtrc dang cong
tac; SO No1 vu.

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

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh thuyén chuyén cong
tac d61 vdi cong chic.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu to khai: Khong co.

- Yéu ciu, diéu kién thye hién thii tuc hanh chinh: Khong quy dinh

- Can cwr phap ly cia caa thia tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ciia Chinh pha quy dinh
veé tuyén dung, st dung va quan ly cong chiic;

+ Hudng dan s6 02-HD/TU ngay 04/10/2021 cta Tinh iy Bac Kan vé viéc
diéu dong, tiép nhan va thuyén chuyén cong tic d6i véi cong chirc, vién chirc
trén dia ban tinh.
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4. Cir can bd, cong chirc, vién chirc di dao tao, bdi duwdng trong nuéc

- Trinh ty thuec hién:

Budc 1: Can ct tiéu chuan, diéu kién, chi tiéu tai Thong bao chiéu sinh cua
cac co s& dao tao, boi dudng; cac sd, ban, nganh, UBND cac huy¢n, thanh phé
va can b, cong chirc, vién chirc co nguyén vong tham gia dao tao, bodi dudng
gui vian ban dang ky, ho so vé S& Noi vu dé tham dinh, xin y kién ctia cap co
tham quyén theo quy dinh phan cép cua tinh dé cho chi truong (néu co);

Budc 2: Can cr y kién ctia cdp c6 tham quyén, S& Noi vu va cac co quan,
don vi, dia phuong tham muu ban hanh quyét dinh cur can bd, cong chuc, vién
chtc di ddo tao, bdi dudng theo quy dinh.

- Cach thirc thwe hién: Truc tuyén qua hé théng quan 1y vin ban va
diéu hanh.

- Thanh phan ho so:

+ Pon xin di hoc dao tao, boi dudng (hodc phiéu hoc vién theo yéu cdu
ciia co s¢ ddo tao, boi dieong).

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

+ Cac gidy to khac lién quan (theo chwong trinh, ké hoach boi duong cia
co s¢ dao tao, boi dudng).

+ Riéng ddi véi dao tao sau dai hoc, ngoai nhiing thanh phan ho so trén c6
thém: Ban sao thong béo tuyén sinh cta co sé ddo tao; so yéu 1y lich mau 2C-
BNV/2008 ctia B NoOi vu ¢6 xac nhan cia co quan, don vi ¢o tham quyén; ban
sao quyét dinh tuyén dung, tiép nhan hoic quyét dinh bo nhiém vao ngach, chic
danh; ban cam két thuc hién nhiém vu tai co quan, don vi, dia phuong sau khi
hoan thanh chuong 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 ching thong bao
tring tuyén hodc quyét dinh triéu tap déi tuong trung tuyén di hoc cua co sé dao
tao; ban sao cian cudc cong dan hodc gidy to khac ¢o lién quan (Cdc co quan, t6
chirc, don vi nop ho so dién tir qua hé tho”'ng quan ly van ban va diéu hanh cua
UBND tinh - scan hé so tir ban chinh va chiu trach nhiém vé tinh chinh xdc ciia
van ban gui).

- SO lwong ho so: 01 bo.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Cic co quan, don vi, dia
phuong; can by, cong chirc, vién chuc dugce cur di hoc, dao tao, boi dudng.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: S&, nganh, dia phuong c6 can bg, cong chirc
duoc ctr di hoc, dao tao, bdi dudng.
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+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh va theo phén cap.

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ctr can bo, cong
chtrc, vién chure di dao tao, boi dudng.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén méiu don, miu to khai: Don xin di hoc, dao tao, bdi dudng; Phiéu
hoc vién

- Yéu ciu, diéu kién thye hién thii tuc hanh chinh: Khong.

- Can cur phap ly cia caa tha tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh s6 101/2017/NB-CP ngay 01/9/2017 caa Thi tuéng Chinh
phu vé dao tao, boi dudng can bd, cong chirc, vién chirc;

+ Quyét dinh s6 946-QB/TU ngay 10/02/2023 cua Tinh oy Bic Kan vé
phan cap quan ly t6 chirc bd may, cong tdc can bo va bd nhiém, gidi thi€u cadn b
ung cu;

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ciia UBND tinh Ban
hanh Quy dinh phan cap quan ly t6 chirc bd may, bién che, vi tri viéc lam; can
b, cong chuc, vién chuc; nguodi gitt chic danh, chirc vu, kiém soat vién va
nguoi dai dién phan von nha nudce tai doanh nghiép tinh Bac Kan.
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5. Cir can bd, cong chire, vién chire di dao tao, bdi duwdng ngoai nuéc

- Trinh ty thyc hién:

Budc 1: So Noi vu trién khai cac Thong béo tuyén sinh, chiéu sinh di dao
tao, boi dudng & ngoai nudc t6i cac co quan, don vi, dia phuong.

Budc 2: Can ct tiéu chuin, diéu kién, chi tiéu tai Thong bao chiéu sinh cua
cac co s& dao tao, boi dudng; cac sd, ban, nganh, UBND céac huy¢n, thanh phé
va can bg, cong chuc, vién chirc ¢6 nguyén vong tham gia dao tao, boi dudng
giri van ban dang ky, hd so vé S Noi vu dé tham dinh, xin ¥ kién cua cap c6
tham quyén theo quy dinh phan cap cua tinh dé cho chu truong (néu c6);

Budc 3: Guri S6 Noi vu va co quan c6 tham quyén dé nghi ctr di 6n, du thi.

Budc 4: Giri S& Noi vu va co quan c6 tham quyén dé nghi ctr di hoc (khi
can bo, cong chirc, vién chirc duge ctr di on, du thi c¢6 thong bao triing tuyén).

Bude 5: Can bd, cong chirc, vién chtrc tham gia dao tao, bdi dudng ¢
nudc ngoai.

Budc 6: Cham nhét sau 15 ngay ké tir ngdy vé nude, Can bd, cong chiic,
vién churc giri bao cao két qua hoc tap ciia hoc vién sau khi két thuc khoa dao
tao, boi dudng vé co quan quyét dinh thanh lap doan; co quan, don vi sir dung
can bo, cong churc, vién chuc va S& Noi vu.

Budce 7: S& No1 vu gui bao céo két qua dao tao, boi dudng can bd, cong
chtrc, vién chirc ¢ nudc ngoai vé Bo Noi vu.

- Cach thirc thwe hién: Truc tuyén qua hé théng quan 1y vin ban va
diéu hanh.

- Thanh phan ho so:

+ Pon xin di hoc dao tao, bdi dudng (hodc phiéu hoc vién theo yéu cdu
ciia co s¢ ddo tao, boi dong).

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

+ Cac gidy to khéc lién quan (theo chwong trinh, ké hoach boi dwdng ciia
co s¢ dao tao, boi dudng).

+ Riéng ddi véi dao tao sau dai hoc, ngoai nhitng thanh phan hé so trén c6
thém: Ban sao thong béo tuyén sinh cua co s& dao tao; so yéu 1y lich mau 2C-
BNV/2008 ctia B NoOi1 vu ¢6 xac nhan cia co quan, don vi ¢ thim quyén; ban
sao quyét dinh tuyén dung, tiép nhan hoac quyét dinh b6 nhiém vao ngach, chuc
danh; ban cam két thyc hién nhiém vu tai co quan, don vi, dia phuong sau khi
hoan thanh chuong trinh dao tao trong thoi gian it nhat gip 02 1an thoi gian dao
tao; ban sao danh gia, xép loai 02 nim gin nhat; ban sao coéng ching thong béo
trang tuyén hodc quyét dinh triéu tap dbi tuong trung tuyén di hoc cua co sé dao
tao; ban sao cin cudc cong dan hodc gidy to khac co 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
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UBND tinh - scan hé so tir ban chinh va chiu trach nhiém vé tinh chinh xdc ciia
van ban gui).

- S6 lwgng hd so: 01 bd.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- P6i twong thwe hién tha tuc hanh chinh: C4c co quan, don vi, dia
phuong; can by, cong chirc, vién chirc duoc cur di hoc, dao tao, boi dudng.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: S&, nganh, dia phuong c6 can bg, cong chirc
dugc cu di hoc, dao tao, boi dudng.

+ Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh va theo phan cép.

- Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ctr cin bd, cong
chtrc, vién chure di dao tao, boi dudng ngoai nudce.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu to khai: Don xin di hoc, ddo tao, boi dudng; Phiéu
hoc vién

- Yéu céu, diéu kién thuwc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cw phap ly cua cua thu tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 caa Chinh phu vé dao
tao, boi dudng can bg, cong chirc, vién chuec;

+ Thong tu s6 03/2023/TT-BNV ngay 30/4/2023 ctia B truong Bé Noi vu
hudng dan mot s6 quy dinh ctia Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017
cua Chinh phu vé dao tao, boi dudng can by, cong chirc, vién chirc va Nghi dinh
s0 89/2021/ND-CP cua Chinh phu stra doi, bé sung mét s6 diéu cua Nghi dinh
s0 101/2017/ND-CP cua Chinh phu vé dao tao, boi dudng can bg, cong chirc,
vién chuc;

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia UBND tinh vé
Ban hanh Quy dinh phan cap quan 1y t6 chirc bd may, bién ché, vi tri viéc lam;
can bo, cong churc, vién chirc; nguoi gitt chirc danh, chirc vu, kiém soat vién va
nguoi dai dién phan von nha nudc tai doanh nghiép tinh Bac Kan;

+ Quyét dinh s6 946-QB/TU ngay 10/02/2023 cta Tinh iy Bac Kan vé
phan cap quan ly t6 chirc bd may, cong tdc can bo va bd nhi¢m, gidi thiéu can bo
ung cu.
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6. Pén bu chi phi dao tao ciia can bd, cong chirc, vién chirc

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: Cac co quan, don vi, dia phuong c6 can bg, cong chirc, vién chuc
thudc dién phai dén bu chi phi dao tao lam van ban bao cao chi tiét vé co quan
c6 tham quyén.

Budc 2: Tham muu thanh 1ap Hoi dong xét dén bu.

Budc 3: Hop Hoi déng xét dén bu. Cudc hop cua Hoi déng chi duogc thuch
hién khi c6 day du cac thanh vién (gom Chu tich Hoi dong; Thu ky Hoi dong;
dai dién lanh dao don vi str dung can bd, cong chirc, vién chire; dai dién td chirc
cong doan cua don vi str dung can bg, cong chirc, vién chuc; dai dién bo phan tai
chinh - ké toan cua co quan chi tra). Hoi dong thao luan vé truong hop dén bu va
chi phi dén bu.

Budc 4: Hoan thién Bién ban cudc hop kién nghi chi phi dén bu giri ngudi
dimg dau co quan quan 1y cén by, cong chirc, vién chirc hodc cac co quan, don
vi dugc phan cap quan 1y can bg, cong chiic, vién chirc cham nhat 3 ngay lam
viée ké tir ngay két thuc cude hop.

Budc 5: Can cr kién nghi cua Hoi dong xét dén bu, nguoi dimg dau co
quan quan ly can bg, cong chirc, vién chuc hodc cac co quan, don vi dugc phan
cap quan ly can bg, cong chirc, vién chirc ban hanh quyét dinh dén bu chi phi
dao tao.

Budc 6: Pbi twong dén bu chi phi ddo tao ndp tra day da chi phi dén bl
cham nhat trong tho1 han 120 ngay cho co quan, don vi da chi trd cho khoéa hoc.

- Cach thirc thwe hién: Truc tuyén qua hé théng quan 1y vin ban va
di€u hanh.

- Thanh phan ho so:

+ Toan bd hd so géc khi can b9, cong chtrc, vién churc dugc cir di dao tao;

+ Cong vin dé nghi ctia don vi noi can bd, cong chirc, vién chirc cong tac;

+ Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xét dén bu;

+ Bién ban hop Hoi déng xét dén bu;

+ Quyét dinh dén bu chi phi dao tao.

- S0 lwgng ho so: 01 bo.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- P6i twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Cac co quan, don vi, dia
phuong; can bo, cong chirc, vién chiic dugc cur di dao tao trong dién phai dén bu.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thyuc hién: S&, nganh, dia phuong c6 can bd, cong chic
duoc cur di dao tao
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+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh va theo phén cap.

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh dén bu chi phi do tao

- Phi, 1€ phi: Khong co.

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

- Yéu ciu, diéu kién thyc hién thii tuc hanh chinh: Khong.

- Can cur phap ly cia caa tha tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 caa Chinh phu vé dao
tao, boi dudng can bd, cong churc, vién chuc;

+ Thong tu s6 03/2023/TT-BNV ngay 30/4/2023 ciia Bo truong Bo Noi vu
huéng din mot sé quy dinh caa Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017
ctia Chinh phu vé dao tao, boi dudng can bd, cong chirc, vién chitc va Nghi dinh
s6 89/2021/NP-CP cua Chinh phu sira d6i, bo sung mot sd diéu ctua Nghi dinh
s6 101/2017/ND-CP ctia Chinh phu vé dao tao, bdi dudng can bo, cong churc,
vién chuc;

+ Quyét dinh s 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ciia UBND tinh Ban
hanh Quy dinh phén cép quan 1y to chtic bd may, bién ché, vi tri viéc lam; can
bd, cong chuc, vién chirc; nguoi gitt chitc danh, chtc vy, kiém soat vién va
nguoi dai dién phén von nha nudc tai doanh nghiép tinh Bic Kan;

+ Quyét dinh s6 946-QP/TU ngay 10/02/2023 cua Tinh Gy Bic Kan vé
phan cap quan 1y to chirc bd may, cong tic can bd va bo nhiém, gidi thiéu can bo
ung cu.
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7. Panh gia, xép loai chat lwong can bd, cong chire, vién chire

- Trinh tu thuwe hién:

* Cdc co quan, don vi

a) T6 chuc hoi nghi:

Thanh phan: Toan thé can bd, cong chirc, vién chirc, hgp dong lao dong
theo Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP cua co quan, don vi va truong, pho cac don
vi cap 2 (néu co).

b) Noi dung hoi nghi:

* Budc 1:

- P6i véi tap thé: Can ctr khung tiéu chi chung, cac co quan, don vi tu
phan tich danh gid chat lugng va xép loai theo 04 muc theo hudng dan tai Muc
IT phan A Phy luc 1 kém theo Huéng dan s6 07-HD/TU.

- P6i v6i ca nhan: Trinh bay ban ty kiém diém va bao cdo két qua tu chim
diém cua ban than.

* Budc 2:

Hoi nghi thao luan dong gop y kién va dénh gia két qua tu cham diém vao
ban tu kiém di€m cua tip thé va ca nhan, thong nhat dé xuat mic x€p loai

* Buoc 3:

- Quyét dinh danh gia, Xép loai dbi véi tap thé, ca nhan theo thim quyén.

- Tong hop, hoan thién hd so trinh Ban can sy dang UBND tinh (qua So
Noi vu dé tong hop) dé xuat danh gia, xép loai chat lugng doi véi cac tap the, ca
nhan theo quy dinh tai khoan 2.1 (2) Muyc II phan C Quy dinh nay.

* S0 Noi vu:

S& Noi vu ¢o trach nhiém: Tong hop, tham dinh két qua tu danh gid, xép
loai cua céac co quan, don vi gui lay y kién céc chu thé lién quan (n€u cd), tong
hop bao cdo to tu van.

* Ban cdn sw dang UBND tinh:

T6 chuc hoi nghi thao luan, thong nhat danh gia, xép loai dbi voi tap thé,
ca nhan theo thim quyén va dé xuat danh gia, xép loai doi véi tap thé, ca nhan
thudc tham quyén danh gid, x€p loai ctia Ban Thuong vu Tinh uy.

- Cach thire thye hién: Tryc tiép.

- Thanh phan, s6 luong hd so:

* P61 voi tap thé:

(1) Van ban dé nghij danh gia, xép loai cua co quan, don vi.

(2) Béo c4o kiém diém tap thé.

(3) Bién ban hdi nghi.
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(4) Van ban goi y kiém diém (néu co).

* P61 voi ca nhén:

(1) Van ban dé nghij danh gia, xép loai cua co quan, don vi.

(2) Ban kiém diém c4 nhén.

(3) Ban ké khai tai san.

(4) Ban bb sung 1y lich hang nam.

(5) Ban nhan xét ctia cp uy noi cu tri.

(6) Ban nhan xét ctia cp uy noi cong tac.

(7) Bién ban hoi nghi kiém diém.

(8) Van ban goi y kiém diém (néu co).

(9) Két luan danh gia, két qua xép loai ciia cap c6 tham quyén.

(10) Ho so giai quyét khiéu nai, kién nghi vé két qua danh gia, xép loai
(néu co).

(11) Pbi voi cac truong hop dé nghi xép loai & mirc hoan thanh xuét sic
nhiém vu: D& nghi giri kém hd so cac vin ban quy pham phap luat, dé an, dé tai,
cong trinh khoa hoc hodc c6 giai phap, sang kién dugc ap dung trong thuc té dat
hi¢u qua dugc cap c6 tham quyén cong nhan.

(12) Ban tong hop tap thé, ca nhan dién Ban can sy dang Uy ban nhan dan
tinh danh gia, x€p loai, theo Bi€u s0 01 va s6 02 Quy dinh s6 06-QD/BCSD cua
Ban cén sy dang UBND tinh.

(13) Tém tat nhan xét, danh gia ddi v6i ca nhan lanh dao, quan 1y nim
2023 theo mau giri kém (yéu cau tom tat voi dg dai 'z trang) .

(14) Céc vin ban khac (néu co).

- Thoi han giai quyét: Ho so kiém diém, danh gia, xép loai tap thé quy
dinh tai khoan 1 Muc B; ho so kiém diém, danh gia, xép loai ca nhan tai diém a,
b, ¢, d khoan 2 Muc B Quy dinh s6 06-QD/BCSD vé S& Noi1 vu trudc ngay
15/12 hang nam dé tong hop.

- Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh:

* Tap thé linh dao, quan ly:

a) Co quan chuyén mén, t6 chirc hanh chinh khac, Ban Quan 1y cac khu
cong nghi¢p thuoc UBND tinh (khong bao gdom Van phong Poan dai biéu Quoc
hoi va Hoi1 dong nhan dan tinh);

b) Céac don vi su nghiép cong 1ap va Quy phat trién dat, rimg va bao vé
moi truong thuoc UBND tinh;

c¢) Chi cuc Kiém lam tinh, Bénh vién da khoa tinh, Ban An toan giao thong
tinh, Trung tdm Ki€m soat bénh tat tinh;
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d) Cac t6 chirc hoi cép tinh dugc UBND tinh giao ) luong nguoi 1am viéc.

e) Tap thé 1anh dao don vi thudc, truc thudc cac sd, ban, nganh va cac don
vi su nghiép cong 1ap thuoc UBND tinh.

* Ca nhan:

a) Cap pho cac co quan chuyén mon, to chtrc hanh chinh khac, Ban Quan
Iy cac khu cong nghiép thudéc UBND tinh (khong bao gém lanh dao Vin phong
Poan dai biéu Quoc hdi va Ho1 dong nhan dan tinh);

b) Cap pho cac don vi su nghiép cong 1ap va Quy phat trién dat, rimg va
Béo vé moi truong thugc UBND tinh;

¢) Chi Cuc truong Chi cuc Kiém 14m tinh, Giam déc Bénh vién da khoa
tinh, Chanh Van phong Ban An toan giao thong tinh, Gidm doc Trung tam Kiém
soat bénh tat tinh;

d) Chi tich cac to chirc hdi cp tinh dwoc UBND tinh giao s6 lugng ngudi
lam viéc.

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan tong hop: S¢ Noi vu.

+ Co quan tham quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cua cdp co thim
quyén ve két qua danh gia, x€p loai chat lugng can bg, cong chirc, vién chuec.

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

- Tén mau don, miu to khai:

+ Ban tong hop tap thé, ca nhan dién Ban can su dang Uy ban nhan dan
tinh danh gia, x€p loai, theo Bi€u s6 01 va s6 02 Quy dinh s6 06-QD/BCSD cua
Ban cén sy dang UBND tinh.

+ Tém tit nhan xét, danh gia ddi v6i ca nhan lanh dao, quan 1y theo mau
gui kém (yéu cau tom tit véi do dai % trang) .

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

- Bao dam khach quan, cong bang, chinh xac; khong né nang, tra dap,
thién vi, hinh thuc; bao ddm diang tham quyén quan ly, danh gid can bd, cong
chirc, vién chuec.

- Viéc danh gia, xép loai chat lugng phai can cur vao chtrc trach, nhi¢ém vy
duoc giao va két qua thyc hi¢n nhi€ém vy, thé hién thong qua cong viéc, san
pham cu thé; do1 voi can by, cong chiic, vién chuc lanh dao, quan ly phai gan
voi két qua thuc hién nhiém vu ctia co quan, t6 chtrc, don vi dugc giao quan ly,
phu trach.
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- Can bg, cong churc, vién chirc c6 thoi gian cong tac trong nam chua da 06
thang thi khong thuc hién viéc danh gia, xép loai chat luong nhung van phai
kiém diém thoi gian cong tac trong nam, trir trudong hop nghi ché do thai san.

+ Can bg, cong chtrc, vién chirc nghi khong tham gia cong tac theo quy dinh
ctia phap ludt trong nim tir 03 thang dén dudi 06 thang thi van thuc hién danh gia
nhung khong xép loai cht lvong ¢ mirc hoan thanh tét nhiém vu trd 1én.

+ Can bo, cong chirc, vién chirc nghi ché do thai san theo quy dinh cua
phap luat thi két qua xép loai chat luong trong nam 1a két qua xép loai chat
lugng cua thoi gian 1am viée thuc té ctia nam do.

- Két qua danh gia, xép loai chat lugng can bo, cong chirc, vién chirc theo
quy dinh tai Nghi dinh nay duoc st dung 1am co s& dé lién thong trong danh gia,
xép loai chét luong dang vién.”

- Can cu phap ly caa tha tuc hanh chinh:

+ Luat Can b0, cong chirc; Luat Vién chuc; Luat sua doi, bo sung mat s6
diéu ctia Luat Can b, cong chtrc va Luat Vién chuec.

+ Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh
gia, Xép loai chat lugng can bg, cong chirc, vién chirc.

+ Nghi dinh s6 48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 ctia Chinh phu stra ddi, bo
sung mot sb diéu ctia Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu.

+ Hudng dan s6 07-HD/TU ngay 29/11/2023 cta Ban Thudng vu Tinh uy
vé kiém diém va danh gia, xép loai chat luong hang nam ddi véi tap thé, ca nhan
trong hé thong chinh tri.

+ Quy dinh sd 06-QD/BCSD ngay 06/12/2023 cua Ban can sy dang Uy
ban nhan dan tinh vé kiém diém va danh gia, xép loai chét luong ddi voi tap thé,
ca nhan thuc tham quyén cta Ban can su dang UBND tinh.
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8. Tir chirc, cho thdi giir chirc vu linh dao quan ly, xin théi viéc doi
v6i cong chire, vién chire

8.1. Tir chitc ddi v6i cong chirc; tir chire, thdi gitt chire vu linh dao,
quan 1y ddi véi vién chire

- Trinh ty thuec hién:

Budc 1: Cong chirc, vién chirc 1anh dao, quan 1y c6 don tir chirc giri dén co
quan, don vi noi dang cong tac.

Budge 2: Cham nhét 13 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc don tir chic, co
quan, bd phan tham muu vé t6 chirc, can bd hoic nguoi dung dau co quan, t6 chir,
don vi noi cong chirc, vién chirc dang cong tac co trach nhiém trao doi véi cong
chirc, vién chirc va béo céo cap co thAm quyén bd nhiém xem xét, quyét dinh.

Budc 3: Cham nhat 14 10 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc dé xuat cua
co quan, by phan tham muu vé to chirc, can bo (déi vo1 dién Ban Thuong vu
Tinh Gy quan 1y do S& Noi vu tham muu; dbi véi dién Thi truéng cac co quan,
don vi quan ly thi do bd phan tham muu vé cong tac can bd thuc hi¢n), Chu tich
UBND tinh ban hanh quyét dinh tir chuc, thoi giit chtrc vu ddi v6i cong chuc,
vién chic dién Ban Thuong vu Tinh uy quan 1y (sau khi ¢6 ¥ kién cia Ban
Thuong vu Tinh ty); Thi truéng cic co quan, don vi ban hanh quyét dinh tir
chtrc, thoi gilt chitc vu ddi voi cong chire, vién chirc thude tham quyén quan 1y
theo phan cap.

Truong hop can thiét vi 1y do khach quan thi c6 thé kéo dai nhung khong
qua 15 ngay lam viéc.

- Cach thire thwe hién: Truc tuyén qua hé thong quéan 1y vin ban va diéu
hanh caa UBND tinh va truc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ DPon tir chire;

+ To trinh cua co quan, bd phan tham muu vé td chure, can bo;

+ Céc tai liéu khac c¢o lién quan.

- SO lwong ho so: 02 bo.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Pdi twong thwe hién thit tuc hanh chinh: Cong chirc, vién chirc ldnh
dao quan ly.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: Co quan, don vi st dung cong chirc, vién
chtrc va co quan, don vi quan 1y cong chtrc, vién chure.



113

+ Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND tinh; cac s&, ban, nganh va
tuong duong thuoc UBND tinh; cac don vi sy nghi€p cong lap thuéc UBND
tinh; UBND cép huyén.

- Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ciia Chu tich UBND
tinh, Thu truéng cac co quan, don vi vé viée cho tir chure, thoi gilr chtrc vu ddi
vo1 cong chire, vién chic 1anh dao quan 1y.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu to khai: Khong co.

- Yéu ciu, diéu kién thye hién thii tuc hanh chinh: Khong.

- Can cwr phap ly cia cuaa thi tuc hanh chinh:

+ Luat Can bg, cong chirc nam 2008; Luat Vién chitc nam 2010; Luat stra
ddi, bd sung mot s6 diéu cua Luat Can b, cong chirc va Luat Vién chuec.

+ Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phi quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan 1y cong chirc; Nghi dinh sd 116/2024/ND-CP
ngay 17/9/2024 ciia Chinh phu sira doi, bd sung mot sd diéu ciia Nghi dinh s6
138/2020/ND-CP.

+ Nghj dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phui vé tuyén
dung, st dung va quan 1y vién chirc; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 sira d6i, bo sung mot sé diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-
CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phi vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chic;

+ Quy dinh s6 946-QD/TU ngay 10/02/2023 cua Ban Thuong vu Tinh ty
vé phan cap quan 1y to chirc bo may, cbng tac can bo va bo nhiém, gidi thiéu can
bd Ung ctr.

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 cta Uy ban nhan dan
tinh vé viéc ban hanh Quy dinh phan cp quan 1y to chic bo mdy, bién ché, vi tri
viéc lam; can bd, cong chirc, vién chirc; nguoi gitt chirc danh, chic vu, kiém
soat vién va nguoi dai dién phﬁn von nha nudc tai doanh nghiép tinh Bic Kan.
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8.2. Cho théi vi¢c dbi v6i cong chire, vién chirc

a) D6i voi cong chire

* Truong hop thoi vi¢e theo nguyén vong:

Budc 1: Cong chirc phai lam don giri co quan, to chirc, don vi ¢6 tham
quyeén.

Budc 2: Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngdy nhan don, néu déng y hoic
khong déng y cho cong chuc théi viéc thi co quan, td6 chire, don vi c6 tham
quyén ban hanh vin ban (Chu tich UBND tinh ban hanh quyét dinh cho thoi
viéc hodc van ban tra 16i khong dong ¥ cho théi viée dbi véi cong chirc, vién
chtrc dién Ban Thuong vu Tinh ay quan 1y, sau khi c6 ¥ kién ctua Ban Thudng
vu Tinh uy; Thu truéng cac co quan, don vi ban hanh quyét dinh cho tho1 viéc
hodc ¢6 van ban tra 10i khong ddng ¥ cho théi viéc d6i voi cong chire, vién chirc
thudc thAm quyén quan 1y theo phan cap); néu khong ddng ¥ cho cong chirc thoi
viéc thi tra 10 cong chirc bang van ban va néu rd 1y do theo quy dinh tai diém ¢
khoan nay.

* Truong hop thoi viéc do 02 nam lién tiép khong hoan thanh nhiém vuy:

Budc 1: Trong thoi han 30 ngdy, ké tir ngay c6 két qua phan loai danh gia
cong chirc, co quan, to chirc, don vi c¢6 tham quyén thong bao bang van ban dén
cong chirc vé viée giai quyét thoi viée, trir trudng hop quy dinh tai khoan 4 Diéu
59 Luat Can b0, cong chtrc.

Budc 2: Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay co6 thong bao bang van ban, co
quan, to chtrc, don vi c6 tham quyén ra quyét dinh théi viéc (Chu tich UBND
tinh ban hanh quyét dinh thoi viéc dbi véi cong chirc dién Ban Thuong vu Tinh
iy quan 1y sau khi ¢6 ¥ kién ctia Ban Thuong vu Tinh uy; Tha truéng cic co
quan, don vi quyét dinh d6i voi cong chirc thudc thAm quan 1y theo phén cép).

Budc 3: Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay quyét dinh théi viée duoc ban
hanh, co quan, t6 chtrc, don vi c6 thAm quyén phai thanh toan trg cap thoi viée
d6i voi cong chirc.

- Cach thire thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh caa UBND tinh va truc tiép.

- Thanh phan hé so: Khong quy dinh.

- S6 lwgmg ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Pdi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cong chirc.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryuc tiép thuc hién: Co quan, don vi st dung cong chic va co
quan, don vi quan ly cong chuc.
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+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh; cc s&, ban, nganh va
tuong duong thugc UBND tinh; UBND céap huyén.

- Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ciia Chu tich UBND
tinh, Thu trudng cac co quan, don vi v€ viéc cho thoi viéc doi voi cong chure.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu to khai: Khong co.

- Yéu ciu, diéu kién thye hién thii tuc hanh chinh: Khong.

- Can cur phap ly cia caa tha tuc hanh chinh:

+ Luat Can bd, cong chirc nam 2008; Luat stra ddi, bo sung mot s6 diéu
cua Luat Céan bg, cong churc va Luat Vién chirc.

+ Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phi quy dinh
vé thoi viéc va thu tuc nghi huu d61 véi cong chirc.

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 cta Uy ban nhan dan
tinh v€ viéc ban hanh Quy dinh phan cap quan 1y t6 chirc bo may, bién ché, vi tri
viéce lam; can bg, cong chirc, vién chirc; nguoi gilt chuc danh, chuc vy, kiém
soat vién va nguoi dai dién phan von nha nudce tai doanh nghi¢p tinh Bac Kan.

b) Pdi vé6i vien chirc

* Truong hop vién chic don phuong cham dit hop dong lam viéc:

Budc 1: Vién chic giri Thong bao bang vin ban cho ngudi dimg dau don
vi sy nghiép cong l1ap biét theo quy dinh tai khoan 6 Diéu 29 Luat Vién chuec.

Budc 2: Trong thoi han 05 ngay 1am viée ké tir ngdy nhin duoc vin ban dé
nghi ctia vién chirc, néu dong v hodc khong dong ¥ cho vién chire thoi viée thi Chu
tich UBND tinh ban hanh quyét dinh cho tho6i viéc hodc ban hanh van ban khong
dong y cho vién chuc thoi vige doi voi vién chirc dién Ban Thuong vu Tinh ty
quan 1y (sau khi ¢6 ¥ kién cua Ban Thuong vu Tinh uy); Thu trudng co quan, don
vi ban hanh quyét dinh cho théi viéc hodc ban hanh van ban khong dong y cho vién
chure théi vige doi véi vién chire thudc tham quyén quan 1y theo phan cap.

* Trudng hop don vi su nghiép cong 1ap don phuong chadm dut hop dong
lam viéc hoac khong ky ti€p hop dong lam vi¢c voi vién chue thi dong thoi phai
giai quyét che dg thoi viée cho vién chure theo quy dinh.

- Cach thirc thue hién: Truc tuyén qua hé thdng quan 1y van ban va diéu
hanh cia UBND tinh va truc tiép.

- Thanh phan hé so: Khong quy dinh.

- SO lwong ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Pdi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Vién chic.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:
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+ Co quan tryc tiép thuc hién: Co quan, don vi st dung vién chuc va co
quan, don vi quan ly vién chue.

+ Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh; cic so, ban, nganh va
tuong dwong thuéc UBND tinh; UBND cép huyén.

- Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ciia Chu tich UBND
tinh, Thu trudng cac co quan, don vi vé viéc cho théi viéc ddi véi vién chire.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén mau don, mau to khai: Khong co.

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cur phap ly caa caa thu tuc hanh chinh:

+ LuAt Vién chtrc nam 2010; Luat stra d6i, bd sung mot s6 diéu cua Luat
Can b, cong chuc va Luat Vién chuec.

+ Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phu vé tuyén
dung, st dung va quan ly vién chirc; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 sira d6i, b6 sung mot s diéu cia Nghi dinh s6 115/2020/ND-
CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 cta Uy ban nhan dan
tinh vé viéc ban hanh Quy dinh phan cap quan 1y to chic bo may, bién ché, vi tri
viéc lam; can bg, cong chirc, vién chirc; ngudi gitr chic danh, chuce vy, kiém
So4t vién va nguoi dai dién phan vén nha nudce tai doanh nghiép tinh Bic Kan.
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9. Quyét dinh nghi huu déi véi cong chire, vién chire.

- Trinh tu thuwe hién:

+ Can clr thong bao cua cip co thim quyén vé viéc nghi huu d6i véi can
bd, cong chirc, vién chure, S& No6i vy trinh Chu tich UBND tinh ban hanh quyét
dinh nghi huu trudc 03 thang dén thoi diém nghi huu.

+ Co quan, t6 chtrc tiép nhan chuyén ho so dén don vi xu 1y.

+ Pon vi tham dinh hd so: trudng hop hd so khéng dap tmg yéu cau, thong
bé}o cho co quan, don vi d€ nghi, c6 néu o ly dg; tru’(mg hqp hoé so can gidi trinh va
bo sung thém, thong béo‘ cho co quan, don vi ’dé nghiq de bo sung, giai Frinh; truong
hop ho so dap img yéu cau, tham muu trinh cap c6 tham quyén ky quyét dinh.

+ Chuyén van thu ban hanh theo quy dinh.

- Cach thire thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh cia UBND tinh.

- Thanh phan, s6 lweng ho so:

- Thanh phan ho so:

+ Ly lich cong chitrc, vién chuc;

+ Ban sao s6 bao hiém xi hoi.

- S6 luong ho so: khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét:

+ Trudc 06 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh, co quan, to
chuc, don vi quan 1y cong chuc, vién chuc phai ra thong bdo bang van ban vé
thoi diém nghi huu dé cong chuce biét;

+ Trude 03 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh, co quan, to
churc, don vi quan 1y cong chirc, vién chire phai ra quyét dinh nghi huu.

- P6i twong thyc hién thi tuc hanh chinh: Can b, cong chirc, vién chirc
dién Ban Thuong vu Tinh uy, Thuong truc Tinh Gy quan 1y, Ban can sy dang Uy
ban nhan dan tinh quan ly.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tham dinh: S¢ Noi vu.

+ Co quan thdm quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Thong béo, Quyét dinh cua
UBND tinh.

- Phi, 1& phi (néu c6): khong co.

- Tén méiu don, mau to khai:
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Tén mau thong bao, quyét dinh: dugc quy dinh tai Phuy luc I, Phuc luc II
ban hanh kém theo Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cta Chinh phu
quy dinh vé théi viéc va nghi huu dbi véi cong chic.

- Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh (néu c6): Can bo,
cong chtrc, vién chirc dugc nghi huu theo quy dinh cua B Luat lao dong.

- Can cu phap ly caa thu tuc hanh chinh:

+ Luat Can b0, cong chirc; Luat Vién chic;

+ Luat Bao hiém xa hoi ngay 20 thang 11 nam 2014;

+ Nghi dinh sé 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ctia Chinh phu quy dinh
vé thoi viéc va nghi huu d6i voi céng chic;

+ Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan 1y vién chirc;

+ Nghi dinh s6 135/2020/ND-CP ngay 18/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tudi nghi huu;

+ Quyét dinh sb 06/2024/QD-UBND ngay 15/6/2024 Quy dinh phan cap
quan ly td chirc bd may, bién ché, vi tri viéc lam; can bo, cong chuec, vién chuc;
nguoi gilt chirc danh, chic vy, kiém soat vién va nguoi dai dién phén von nha
nudc tai doanh nghiép tinh Bic Kan.
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10. B6 nhiém vao ngach cong chirc, xép lwong ddi v6i ngudi hoan
thanh ché @6 tap su

- Trinh ty thuc hién

Budc 1: Nguoi tap su béo cdo két qua tap sy bang van ban (khi hét thoi
gian tap su);

Budc 2: Ngudi huéng din tip sy nhan xét, danh gia két qua tap su déi voi
ngudi tap su bang van ban va giri nguoi ding dau co quan st dung cong chrc.

Budc 3: Nguoi dung dau co quan st dung cong chirc danh gia pham chét
chinh tri, dao dtrc va két qua cong viéc ctia nguoi tap su. Trudng hop ngudi tap
su dat yéu cdu, nguoi ding dau co quan str dung cong chic ¢6 vin ban dé nghi
nguoi dimg dau co quan quan 1y cong chirc quyét dinh bd nhiém ngach va xép
lwong cho cong chirc duge tuyén dung theo phan cap.

Truong hop ngudi tap su khong dat yéu cau sau thoi gian tdp sy hodc ¢O
hanh vi vi pham dén mirc phai xem xét xir Iy ky luat theo quy dinh ctia phap luat
vé can bd, cong chirc, ngudi dimg dau co quan st dung cong chirc dé nghi co
quan c6 tham quyén tuyén dung cong chiic ra quyét dinh bang vin ban huy bo
quyét dinh tuyén dung.

Budc 4: Nguoi dimg dau co quan quan 1y cong chirc quyét dinh bo nhiém
ngach va xép luong dbi véi cong chirc dat yéu cau sau thoi gian tap su theo phan
cap; truong hop cong chire tap su khong dat yéu cau sau thoi gian tip su hodc co
hanh vi vi pham dén murc phai xem xét xtr 1y ky luat theo quy dinh cta phap luat
thi co quan c6 thim quyén tuyén dung cong chirc quyét dinh huy bo quyét dinh
tuyén dung ddi v6i cong chirc theo quy dinh.

- Cach thire thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh caa UBND tinh va truc tiép.

- Thanh phan hé so: Khong quy dinh.

- S6 lwgmg ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Pdi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cong chirc tap su.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: Co quan, don vi st dung cong chic va co
quan, don vi quan ly cong chuec.

+ Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Co quan, don vi sir dung cong chic
va co quan, don vi quan ly cong churec.

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh vé viéc bd nhiém
ngach va xép luong dbi véi cong chirc dat yéu cau sau thoi gian tap su; Quyét
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dinh huy bé quyét dinh tuyén dung ddi voi cong chirc khong dat yéu cau trong
thoi gian tap su.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén mau don, mau to khai: Khong co.

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cu phap ly caa caa thu tuc hanh chinh:

+ Luat Céan bd, cong chirc nam 2008; Luat sua ddi, bd sung mot s6 diéu
cua Luat Céan bg, cong churc va Luat Vién chirc nam 2019.

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

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ciia UBND tinh Bic
Kan ban hanh Quy dinh phan cap quan 1y t6 chirc bd may, bién ché, vi tri viéc
lam; can bg, cong chure, vién chirc; nguoi gilt chire danh, chuc vy, ki€ém soat
vién va nguoi dai dién phan von nha nudce tai doanh nghiép tinh Bac Kan.
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11. B6 nhiém vao ngach vién chirc, xép hrong ddi véi ngudi hoan
thanh ché @6 tap su

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: Nguoi tap su bao cao két qua tap su bang vian ban (khi hét thoi
gian tap su);

Budc 2: Ngudi huéng din tip sy nhan xét, danh gia két qua tap su déi voi
ngudi tap su bang van ban va giri nguoi ding dau don vi sy nghiép cong 1ap.

Budc 3: Nguoi ding dau don vi sy nghiép cong lap dénh gia pham chat
chinh tri, dao durc va két qua cong viée clia ngudi tap su theo quy dinh.

Truong hop nguoi tap sy dat yéu cau, nguoi ding dau don vi sy nghiép
cong lap quyét dinh theo tham quyén hodc c6 vin ban dé nghi co quan c6 tham
quyén quan 1y don vi su nghiép cong 1ap quyét dinh b nhiém chirc danh nghé
nghiép va xép luong cho vién chitc duoc tuyén dung theo phan cap.

Truong hop nguoi tip sy khong dat yéu cu tap sy hodc c¢6 hanh vi vi
pham lién quan dén dao dirc nghé nghiép, hoat dong nghé nghiép dén murc phai
xem xét xur 1y ky luat theo quy dinh cta phap luat, nguoi dimg dau don vi su
nghiép cong lap cham dit hop dong lam viéc va bao cao co quan, don vi co
tham quyén tuyén dung vién chirc hity bé quyét dinh tuyén dung.

Budc 4: Nguoi ding dau don vi sy nghiép cong l1ap quyét dinh theo tham
quyén hodc c6 vin ban dé nghi co quan c6 thim quyén quan 1y don vi sy nghiép
cong 1ap quyét dinh bd nhiém chtrc danh nghé nghiép va xép luong ddi voi vién
chtrc dat yéu cau sau thoi gian tap su; trudng hop vién chie khong dat yéu cau
tap su hoac c6 hanh vi vi pham lién quan dén dao durc nghé nghiép, hoat dong
nghé nghiép dén murc phai xem xét xir 1y ky luat theo quy dinh ctia phap luat thi
nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap cham dut hop dong lam viéc doi voi
vién chirc va co quan, don vi ¢ tham quyén tuyén dung vién chirc huy bo quyét
dinh tuyén dung d6i véi vién chirc theo quy dinh.

- Cach thirc thue hién: Truc tuyén qua hé thdng quan 1y van ban va diéu
hanh ctia UBND tinh va tryc tiép.

- Thanh phan hé so: Khdng quy dinh.

- S6 lwong ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- P6i twong thye hién thii tuc hanh chinh: Vién chirc tap su.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: Bon vi su nghi¢p cong 1ap; cac phong, ban
va tuong duong thudc don vi sy nghi¢p cong lap.
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+ Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh: Cac sd, ban, nganh va tuong duong;
don vi sy nghi€p cong lap; UBND cép huyén.

- Két qua thuc hién thd tuc hanh chinh: Quyét dinh vé viéc bd nhiém
chtrc danh nghé nghiép va xép lwong d6i voi vién chuc dat yéu cau sau thoi gian
tap su; Quyét dinh huy bé quyét dinh tuyén dung ddi voi vién chic dbi véi
truong hop khong dat yéu cau trong thoi gian tap su.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu to khai: Khong co.

- Yéu ciu, diéu kién thye hién thii tuc hanh chinh: Khong.

- Can cw phap ly cua cua thu tuc hanh chinh:

+ Luat Vién chirc nam 2010;

+ Luat stra doi, bo sung mot s6 diéu cua Luat Can bd, cong chuc va Luat
Vién chirc; Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phi vé
tuyén dung, st dung va quan 1y vién chuc; Nghi dinh sé 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 sira d6i, bdo sung mdt s6 diéu cua Nghi dinh sé 115/2020/ND-
CP ngay 25/9/2020 cia Chinh phii vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién churc;

+ Quyét dinh sb 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia UBND tinh Bic
Kan ban hanh Quy dinh phan cip quan 1y t6 chirc b mdy, bién ché, vi tri viéc
lam; can bg, cong chirc, vién chirc; nguoi gilt chire danh, chue vy, kiém soat
vién va nguoi dai dién phﬁn von nha nudc tai doanh nghi¢p tinh Bic Kan.
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12. B6 nhiém linh dao cép sé va twong dwong

- Trinh tu thuc hién:

* Cdc co quan, don vi:

Pé xuét nhan sy khuyét thiéu, can kién toan, trong d6 néu 1o $b luong,
nganh/chuyén nganh dao tao, linh vuc phu trach.

* S0 Noi vu:

- Téng hop, tham dinh dé xudt cta cac co quan, don vi, trinh Ban cén su
dang UBND tinh xem xét.

- Can ctr Théng bao ctia Ban Thuong vu Tinh Gy vé nhan su b nhiém giir
cht'rcrvu lﬁnhqdao cap so va tuong duong, trinh Chu tich UBND tinh ban hanh
Quyét dinh bo nhiém theo quy dinh.

* Ban can sw dang UBND tinh:

- Thao luan, xem xét, théng nhat dé xuét caa S& Noi vu, bdo cdo Ban
Thuong vy Tinh 1y xem x¢&t, cho chu truong.

- Tham dinh nhan sy bd nhiém theo dé xuét cua co quan ¢ thAm quyén.

* Chii tich UBND tinh:

Ban hanh Quyét dinh bd nhiém git chirc vu lanh dao cap sé va tuong
duong theo quy dinh.

- Cach thire thwe hién: Truc tiép.

- Thanh phén ho so:

(1). To trinh va Bién ban kiém phiéu ¢ cac budc.

(2). So yéu 1y lich 2C/TCTW-98 do CE} nhan tu khai ‘fé co quan truc tiép
quan 1y can bg x4c nhan; c6 dan d&nh mau kho 4x6 va dong dau.

v (3). Panh gia, nhan xét 3 nam gan nhét cua céfz cap }iy, t6 chuc giéng, tap
thé lﬁr}h dao co quan, don Vi,noi cong tac, vé: (1) Pham chat dao gh’rc, 161 song, y
thirc t0 chuc ky luét, doan két ndi bo. (2) Néng lyc cong tac va két qua thuc hién
chuc trach, nhiémqvu du’ch giao; trong do, thé hién rod t’rong qqé '[I'i}lh cong tac
nhfin sy cO san pham cu t}lé, thanh tich cg)ng tac, han ché, khuyét diém, vi pham
(néu cd). (3) Uy tin va trién vong phat trién.

(4). Banh gia, nhan xét ctua chi by, dang iy co quan noi cong tac.

(5). Nhan xét ctia cap Gy noi cu tri d6i v6i ban than va gia dinh cén bo.

(6). Két luan ‘Vé tiéu chuan chinh tri ctia cAp c6 thim quyén theo Quy dinh
cua BO Chinh tri v€ bdo v¢ chinh tr1 ndi by Pang.

(7). Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau ban hanh kém theo quy dinh hién
hanh (c6 ky xac nhan ctia nguoi ké khai va nguoi nhan ban ké khai theo quy dinh).

(8). Ban sao c6 cong chung (hoac chiing thuc) céac van bang, cl}lﬁ:ng chi vé
trinh do Qhuyén mép, nghiép vy, 1y ludn chinh tri.;.; quyét dinh két nap dang
vién; quyét dinh tuyén dung, ti€p nhan; quyet dinh bé nhi¢ém ngach hién gitr.
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(9). Gidy kham strc khoé do co s6 y té c6 tham quyén cap.

(10). Béo cao ctia Hoi dong tu van; chuong trinh hanh dong cua ca nhan.

- S6 lwgng hd so: 05 bd.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Pdi twong thue hién thii tuc hanh chinh:

+ Giam dbc, Pho Giam ddc céc so, ban nganh va twrong duong.

+ Nguoi dimg dau, cap phé ngudi dung dau don vi sy nghiép cong lap
thuéc UBND tiph (true pho cac don vi su nghiép cong lap tw dam bao chi thu’o"ng
xuyén va chi dau tw; don vi su nghiép cong lap tw dam bdo chi thuong xuyén; to
chiec tai chinh thuoc UBND tinh).

+ Giém’ ddc Bénh vién Pa khoa tinh, Chi cuc truéng Chi cuc Kiém lam
tinh, Giam doc Trung tam ki€ém soat bénh tat tinh, Chanh Van phong Ban An
toan giao thong tinh.

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan tong hop: S¢ Noi vu.

+ Co quan thdm quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Két qua thyc hi¢n thi tuc hanh chinh: Quyet dinh cia Chu tich UBND
tinh bo nhiém gitt chirc vu lanh dao cap sé va tuong duong theo quy dinh.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu to khai: Khong co.

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

- Can cur phap ly cuaa cua thu tuc hanh chinh:

ot Luat Can bo, cong chirc; Luat Vién chic; Luat stra d6i, bd sung mot sd
diéu cua Luat Can bg, cong chirc va Luat Vién chtec.

o Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, s dung va quan ly cong chirc; Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngéy
17/9/2024 cta Chinh phu stra doi, bd sung mot s6 di€u cua Nghi dinh so6
138/2020/ND-CP.

ot Q1,1y dinh s6 246—QD/TU ngay 10/02/2023 cua Bz}n Thuong vu Tinh uy
v€ phan cap quan ly t6 chirc bd may, cong tac can bd va bo nhiém, gidi thi¢u can
bd ung cu.

+ Quyet dinh s6 06/2024/QD-UBND ngdy 16/5/2024 cua Uy ban nhan dén
tinh v€ viéc ban hanh Quy dinh phan cap quan 1y t6 chirc bo may, bién cheé, vi qtri
viéc lam; can b, cong Chl’IC,‘ViéI} chuc; nguoi gitt chuc danh, chuc vu, kiém
soat vién va nguoi dai dién phan von nha nudc tai doanh nghiép tinh Bac Kan.
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13. B6 nhiém linh dao cip phong thudc sé va twong dwong

- Trinh ty thuec hién:

Budc 1: Trén co s& co ciu, sb lugng, ti€u chuan, diéu kién va quy trinh
nhan sy; ngudi dung dau chu tri cing tap thé lanh dao thao luan, tién hanh ra
soat két qua danh gi4, nhan xét d6i v6i timg nhan sy dé lay ¥ kién gidi thiéu o
budc tiép theo.

Buégc 2: Can ctr sb luong, co cAu, tiéu chuén, diéu kién va danh sach nhan
su da thong qua & budc 1, ngudi ding dau trao doi dinh hudng nhan su bd
nhiém phu hop véi yéu cAu cua co quan, don vi dé hoi nghi thao luan va tién
hanh gi6i thiéu nhan sy bang phiéu kin.

Buéc 3: Trén co so két qua gidi thi¢u nhan sy & budce 2, hdi nghi tién hanh
thao luan va gidi thiéu nhan su bang phiéu kin.

Budc 4: T6 chire 1dy ¥ kién gidi thiéu nhan sy theo danh sach da dugc gidi
thiéu & budc 3.

Budc 5: Trén co sd ¥ kién dénh gia, nhan xét (bang van ban) cua cip y co
tham quyén; két qua lay phiéu & cac hoi nghi; két qua xac minh, két luan nhiing
van dé méi nay sinh (néu c6) dbi v4i nhan sy; tap thé 1anh dao thao luan va biéu
quyét gi6i thiéu nhan sy (bang phiéu kin) dé trinh cdp c6 thim quyén xem xét,
quyét dinh.

- Cach thire thwe hién: Truc tiép.

- Thanh phén ho so:

(1). To trinh va Bién ban kiém phiéu ¢ cac budc.

(2). So yéu 1y lich 2C/TCTW-98 do ¢4 nhan ti khai va co quan truc tiép
quan 1y can bd xac nhan; c6 dan anh mau kho 4x6 va déng dau.

(3). Panh gia, nhan xét 3 nim gan nhat cia cac cap uy, té chirc dang, tap
thé 1anh dao co quan, don vi noi cong tac, vé: (1) Pham chat dao duc, 16i séng, v
thire to chire ky luat, doan két noi bo. (2) Nang luc cong tac va két qua thyc hién
chuc trach, nhi€ém vu duogc giao; trong do, thé hién 16 trong qud trinh cong tac
nhan su ¢6 san phém cu thé, thanh tich cong tac, han ché, khuyét diém, vi pham
(néu co). (3) Uy tin va trién vong phat trién.

(4). banh gia, nhan x¢ét cia chi bd, dang iy co quan noi cong tac.

(5). Nhan xét ctia cép Gy noi cu tri d6i v6i ban than va gia dinh cén bo.

(6). Két luan vé tiéu chuan chinh tri cta cip c6 thAim quyén theo Quy dinh
ctia B Chinh tri vé bao vé chinh tri ndi bd bang.

(7). Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau ban hanh kém theo quy dinh hién
hanh (c6 ky xac nhan cua nguoi ké khai va nguodi nhén ban ké khai theo quy dinh).
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(8). Ban sao c6 cong ching (hodc chimg thuc) cac van bang, ching chi vé
trinh do chuyén mon, nghi€p vy, 1y luan chinh tri...; quyét dinh két nap dang
vién; quyét dinh tuyén dung, ti€p nhan; quyét dinh boé nhiém ngach hi¢n gitr.

(9). Gidy kham sirc khoé do co s y té c6 thim quyén cap.

- S6 lwgmg ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Cong chic duoc gidi thiéu,
bod nhiém lanh dao cap phong thude sé va twong duong.

- Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: Cac s, ban nganh va trong duong.

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ctia Thu truong co
quan v€ bo nhiém gitt chirc vu 1anh dao cap phong va tuong duong.

- Phi, 1€ phi: Khong cé.

- Tén mau don, mau to khai: Khong co.

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

- Can ctr phap ly cia cuaa thia tuc hanh chinh:

+ Luat Can b0, cong chuc; Luat stra doi, bo sung mot s6 diéu cua Luat
Can bo, cong chuc va Luat Vién chuec.

ot Nghi dinh s 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy dinh

vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chuc; Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP
ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu stra 61, b6 sung mot s6 diéu ctia Nghi dinh so
138/2020/NDb-CP.

+ Quy dinh s6 02-QB/BCSD ngay 08/5/2023 cua Ban can su dang UBND
tinh vé bo nhiém, bo nhiém lai, diéu dong, biét phai can bo, cong chirc, vién
chtrc gitt cadc chirc danh lanh dao, quan 1y dién Ban can sy dang UBND tinh
quan ly.

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 cta Uy ban nhan dan
tinh vé viéc ban hanh Quy dinh phan cp quan 1y to chic bo mdy, bién ché, vi tri
viéc lam; can bg, cong churc, vién chirc; ngudi gitt chirc danh, chic vu, kiém
soat vién va nguoi dai dién phﬁn von nha nudc tai doanh nghiép tinh Bic Kan.

+ Quy ché/quy dinh b6 nhiém, b6 nhiém lai, diéu dong, biét phai can bo,
cong chuec, vién chirc ciia cac co quan, don vi.
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14. B6 nhiém lai lanh dao cip sé va twong duwong

- Trinh tu thwe hién:

* Cdc co quan, don vi:

T6 chire hoi nghi can bd chu chdt dé thao luan, théng nhat trinh cép co
tham quyén cho chu truong bd nhiém lai dé1 voi 1anh dao cap s& va tuong
duong.

* S0 Noi vu:

- Thadm dinh nhan su dy kién b6 nhiém lai chtc vu 1anh dao, quan 1y theo
nhiém vu cap c6 tham quyén giao.

- Can ctt Thong bao ctia Ban Thuong vu Tinh @y vé nhan sy bd nhiém lai
chtrc vu lanh dao cap sé va tuong duong, trinh Chu tich UBND tinh ban hanh
Quyét dinh bo nhiém lai theo quy dinh.

* Ban can sw dang UBND tinh:

Tham dinh, cho v kién vé nhan sy du kién bd nhiém lai theo dé xuat cua co
quan c6 tham quyén.

* Chu tich UBND tinh:

Ban hanh Quyét dinh bd nhiém lai chtc vy ldnh dao cép s& va tuong
duong theo quy dinh.

- Cach thire thye hién: Truc tiép.

- Thanh phén ho so:

(1). To trinh va Bién ban kiém phiéu ¢ cac budc.

(2). So yéu 1y lich 2C/TCTW-98 do c4 nhan tu khai va co quan truc tiép
quan 1y can bg xac nhan; c6 dan &nh mau kho 4x6 va dong dau.

(3). Panh gia, nhan xét clia cac cip uy, to chirc dang, tip thé lanh dao co
quan, don vi noi cong tac, vé: (1) Pham chat dao duc, 161 song, ¥ thure to chirc ky
luat, doan két nd1 bo. (2) Nang luc cong tac va két qua thuc hién chuc trach,
nhiém vu dugc giao; trong do, thé hién rd trong qué trinh cong tac nhan sy co
san pham cuy th¢, thanh tich cong tac, han ché, khuyét diém, vi pham (néu co).
(3) Uy tin va trién vong phat trién.

(4). Banh gia, nhan xét cua chi b, dang iy co quan noi cong tac.

(5). Nhan xét ctia cap Gy noi cu tri ddi v6i ban than va gia dinh can bo.

(6). Két luan vé tiéu chuan chinh tri cia cip c6 thaim quyén theo Quy dinh
cua BO Chinh tri v€ bdo v¢ chinh tr1 ndi by Pang.

(7). Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau ban hanh kém theo quy dinh
hién hanh (c6 ky xac nhan cua nguodi ké khai va ngudi nhan ban ké khai theo
quy dinh).
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(8). Ban sao c6 cong ching (hodc chimg thuc) cac van bang, ching chi vé
trinh d0 chuyén mon, nghi€p vu, 1y luan chinh tri...; quyét dinh két nap dang
vién; quyét dinh tuyén dung, ti€p nhan; quyét dinh bo nhiém ngach hién gitr.

(9). Gidy kham sirc khoé do co s y té c¢6 thim quyén cap.

(10). Bao céo tu danh gia, nhan xét cua can bo.

- S6 lwgng hd so': 05 bd.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Pdi twong thue hién thii tuc hanh chinh:

+ Giam ddc, Phé Giam dbc cac sé, ban nganh va twong duong.

+ Giam ddoc Bénh vién Pa khoa tinh, Chi cuc truéng Chi cuc Kiém lam
tinh, Gidm doc Trung tdm kiém sodt bénh tat tinh, Chdnh Van phong Ban An
toan giao thong tinh.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tong hop: S& Nbi vu.

+ Co quan thdm quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ctia Chu tich UBND
tinh bé nhi€m lai chirc vu 1anh dao cap sé va twong duong theo quy dinh.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu t& khai: Khong co.

- Y&U céu, diéu kién thuwc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cw phap ly cua cua thu tuc hanh chinh:

+ Luat Can b0, cong chuc; Luat stra doi, bd sung mot s6 diéu cta Luit
Can bo, cong chuc va Luat Vién chuec.

+ Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phii quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chuc; Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP
ngay 17/9/2024 cia Chinh phu stra 61, b6 sung mot s6 di€u ciia Nghi dinh s6
138/2020/NDb-CP.

ot Quy dinh s6 946-QB/TU ngay 10/02/2023 ctia Ban Thuong vu Tinh ty
v€ phan cap quan ly t6 chirc bd may, cong tac can bo va boé nhiém, gisi thi¢u can
b0 Ung cu.

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia Uy ban nhan dan
tinh vé viéc ban hanh Quy dinh phan cap quan ly t6 chirc bd may, bién che, vi tri
viéc lam; can b, cong chirc, vién chuc; nguoi gitt chuc danh, chuc vy, ki€ém
soat vién va nguoi dai dién phan von nha nudc tai doanh nghi¢p tinh Bac Kan.
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15. B6 nhiém lai linh dao cap phong thudc sé va twong duwong

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: Can bo 1am bdo céo ty danh gia, nhan xét vi¢c thuc hién chuc
trach, nhi€ém vu trong thoi gian gitr chuce vu.

Budc 2: Co quan, don vi t6 chuc Hoi nghi can b chu chdt théo luan, tham
gia y kién va bo phi€u tin nhiém (bang phi€u kin) doi v&i nhan sy dé nghi bd
nhiém lai.

Budc 3. Ngudi dung dau co quan, don vi truc tiép st dung can bd danh
gia, nhan xét va dé xuat viéc bo nhiém lai.

Budc 4. T6 chic Hoi nghi tap thé cap uy, 1anh dao co quan, don vi thao
luan, bieu quyét (bang phiéu kin).

Budc 5. Can ctr két qua thuc hién quy trinh, nguoi dimg dau co quan, don
vi ban hanh Quyét dinh b6 nhiém lai 1anh dao cap phong thudc s& va tuong
duong.

- Cach thire thue hién: Tryc tiép.

- Thanh phan ho so:

(1). T trinh va Bién ban kiém phiéu ¢ cac budc.

(2). So yéu 1y lich 2C/TCTW-98 do ¢4 nhan ti khai va co quan truc tiép
quan 1y can bg xac nhan; c6 dan anh mau kho 4x6 va dong dau.

(3). Panh gia, nhan xét clia cac cap uy, to chic dang, tap thé 1anh dao co
quan, don vi noi cong tac, vé: (1) Pham chat dao dtrc, 161 song, y thirc t6 chirc ky
luat, doan két nd1 bo. (2) Nang luc cong tac va két qua thuc hi¢n chirc trach,
nhiém vu dugc giao; trong do, thé hién rd trong qué trinh cong tdc nhan su cod
san pham cu thé, thanh tich cong tac, han ché, khuyét diém, vi pham (néu co).
(3) Uy tin va tri€n vong phat trién.

(4). Banh gia, nhan xét cua chi b, dang iy co quan noi cong tac.

(5). Nhan xét ctia cap Gy noi cu tri d6i v6i ban than va gia dinh cén bo.

(6). Két luan vé tiéu chuan chinh tri cua cip c6 thAim quyén theo Quy dinh
cua Bo Chinh tri v€ bdo v¢ chinh tr1 ndi by Pang.

(7). Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau ban hanh kém theo quy dinh
hién hanh (c6 ky x&c nhén cia nguoi ké khai va ngudi nhan ban ké khai theo
quy dinh).

(8). Ban sao c6 cong ching (hodc chimg thuc) cac van bang, ching chi vé
trinh do chuyén mon, nghi€p vu, 1y luan chinh tri...; quyét dinh két nap dang
vién; quyét dinh tuyén dung, ti€p nhan; quyét dinh bé nhi¢ém ngach hién gitr.

(9). Gidy kham strc khoé do co so y té c¢6 tham quyén cap.

(10). Bao céo ty danh gia, nhan xét cua cong chirc.
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- S6 lwgmg ho so: Khong quy dinh.
- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
- P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Cong chic duge bd nhiém lai
lanh dao cap phong thudc s¢ va tuong duong.
- Co quan gidi quyét thi tuc hanh chinh: Cac so, ban nganh va tuong
duong.
- Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cua Thu truéng co
quan vé b nhiém lai chirc vu lanh dao cap phong va tuong duong.
- Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.
- Tén miu don, miu t& khai: Khong quy dinh.
- Yéu cau, diéu kién thwc hién thii tuc hanh chinh: Khong.
- Can ctr phap ly cia cia thia tuc hanh chinh:
‘ + Luat Can b0, cong chirc; Luat Vién chuc; Luat sua doi, bo sung mat s6
diéu ctua Luat Can bg, cong chirc va Luat Vién chuec.
ot Nghi dinh s 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy dinh
v€ tuyén dung, st dung va quan 1y cong chic; Nghi dinh s6 116/2024/Nb-CP
ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu stra doi, b6 sung mot s6 diéu cua Nghi dinh so
138/2020/NDb-CP.

+ Quy dinh s6 02-QB/BCSD ngay 08/5/2023 cua Ban can su dang UBND
tinh vé bo nhiém, b6 nhiém lai, diéu dong, biét phai can bd, cong chic, vién
chtrc gitt cadc chirc danh lanh dao, quan 1y dién Ban can sy dang UBND tinh
quan ly.

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 cta Uy ban nhan dan
tinh vé viéc ban hanh Quy dinh phan cp quan 1y to chic bo mdy, bién ché, vi tri
viéce lam; can bg, cong chiic, vién chuc; nguoi gitt chirc danh, chic vy, kiém
soat vién va nguoi dai dién phﬁn von nha nudc tai doanh nghiép tinh Bic Kan.

+ Quy ché/quy dinh b6 nhiém, b6 nhiém lai, diéu dong, biét phai can bo,
cong chuec, vién chirc ctia cac co quan, don vi.
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16. Piéu dong, biét phai cong chirc trong tinh

16.1. Piéu dong cong chirc

a) Diéu dong cong chirc giir chirc vu linh dao, quan Iy:

- Trinh ty thuc hién:

+ Truong hop nhan su do co quan, to chirc dé xuat:

Budce 1: Tap thé 13nh dao co quan, t6 churc théo luan, théng nhét vé chu truong.

Budc 2: Gip nhan sy dugce dé nghi b nhiém dé trao ddi ¥ kién vé yéu cau
nhiém vu cong tac.

Budc 3: Trao d6i v kién vai tap thé 1anh dao va cap iy co quan, to chirc
noi nguoi duge dé nghi bo nhiém dang cong tac vé chu truong didu dong; lay
nhan xét, danh gia cia tap thé 1anh dao va cap Gy co quan, to chirc d6i voi nhan
su; nghién ciru hd so, xac minh 1y lich.

Budc 4: Thao luin, nhan xét, danh giad va biéu quyét nhan su bang phiéu
kin. Nhan sy duoc dé nghi b nhiém phai dat ty 1& trén 50% tong sd thanh vién
tap thé lanh dao ddng y; trudng hop nhéan sy dat ty 16 50% thi do ngudi dung
dau quyét dinh; dong thoi bao cao diy du cac ¥ kién khac nhau dé cip c6 thim
quyén xem xét, quyét dinh.

Budc 5: Ra quyét dinh bo nhiém theo tham quyén hodc trinh co quan c0
tham quyén xem xét quyét dinh.

+ Truong hop nhén sy do co quan cip trén c6 thim quyén du kién diéu
dong, b6 nhiém tir nguén nhan sy ngoai co quan, t6 chuc:

Budce 1: Co quan tham muu vé t6 chirc can bd cua co quan cip trén cé
tham quyén du kién diéu dong, bo nhiém trao doi y kién véi tap thé 1anh dao va
cap 0y co quan, to chirc tiép nhan nhan sy vé du kién diéu dong, bo nhiém.

Budc 2: Co quan tham muu vé t6 chitrc can bd cua co quan cap trén co
tham quyén dy kién diéu dong, bd nhiém trao doi y kién véi tap thé 1anh dao va
cip Uy co quan, t6 chirc noi nhan sy dang cong tac vé chu truong diéu dong, bd
nhiém va 14y nhan xét, danh gia cta tap thé lanh dao va cip uy co quan, t chirc;
nghién ctru hd so, xac minh 1y lich.

Bude 3: Co quan tham muu vé t6 chic can bd cua co quan cap trén co
tham quyén du kién diéu dong, b6 nhiém gap nhan sy dugc du kién diéu dong,
bd nhiém dé trao ddi y kién vé yéu cau nhiém vu cong tac.

Budc 4: Co quan tham muu vé td chitc can bd cua co quan cap trén co
tham quyén dy kién diéu dong, bo nhiém chu tri, phdi hop véi cac co quan lién
quan tham dinh vé nhan su.
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Budc 5: Co quan tham muu vé t6 chitrc can bd cua co quan cap trén co
tham quyén du kién di€éu dong, bé nhiém ra quyét dinh boé nhiém theo tham
quyén hodc trinh co quan c6 tham quyén xem xét quyéet dinh.

- Céach thire thue hién: Truc tuyén qua hé thdng quan 1y van ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ So yéu ly 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
dugc xac nhan cua co quan, don vi noi cd nhan hién dang cong tac (co gia tri
trong thoi han 06 thang);

+ Gidy chimg nhan stc khoe do co quan y té c6 thim quyén cap (con thoi
han trong 6 thang tinh dén thoi diém nop ho so xin thuyén chuyén cong tdc);

+ Ban sao cac gidy to sau: Quyét dinh tuyén dung, bo nhiém vao ngach
cong chirc, nang bac luong hién hudng ctua cap co6 tham quyén; phi€u danh gia,
phan loai cong chtrc trong 03 (ba) nam lién tuc gan nhat; cac van bang, chung chi
vé trinh d6 van hoa, trinh d§ chuyén mon nghiép vu; cac gidy to uu tién (n€u co).

- S6 lwgng ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- P6i twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y cong
churc; Ban To chtrc Tinh ty, S& Noi vu; Huyén uy, Thanh uy; UBND cap huyén;
cong chtrc.

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: Ban T chuc Tinh uy, S& Noi vy, cac huyén
uy, thanh tty; UBND huyén, thanh pho.

+ Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Co quan, don vi noi cong chirc dang
cong tac va di€u dong dén; nguoi ding dau co quan, to chuc dugc phan cong,
phan cap quan ly cong chirc; ngudi dung dau co quan, to6 chirc noi cong chuc
dang cong tac.

- Két qua thwee hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh thuyén chuyén cong
tac do1 vdi cong chire; Quyét dinh bi¢t phai cong chirc.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu to khai: Khong co.

- Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh

- Can cur phap ly caa caa tha tuc hanh chinh:

+ Luat Can b0, cong chic;

+ Luat Vién chuc;
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+ Nghi dinh s6 138/2020/NB-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan 1y cong chirc;

+ Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh pha quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan 1y vién chirc;

+ Hudng dan sé 02-HD/TU ngay 04/10/2021 cta Tinh oy Bac Kan vé viéc
diéu dong, tiép nhan va thuyén chuyén cong tac dbi voi cong chire, vién chic
trén dia ban tinh.

b) Diéu déng cong chirc khong giiw chirc vu linh dao, qudn Iy:

- Trinh tu thuc hién:

+ Piéu dong giira cic co’ quan, don vi trong pham vi huyén, thanh phé:

Thit nhat: Diéu dong trong khoi qudn Iy nha nude:

Bude 1: Can ¢t quy hoach, nhu cdu cong tic va ning luc, s trudng cia
cong chirc, ngudi dimg dau co quan, t6 chitc dugc phan cong, phan cap quan 1y
cong chic xay dung ké hoach, bién phap diéu dong cong chic thudc pham vi
quan 1y, bao cao cap c6 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 phd quyét dinh viéc diéu dong
cong chuc; thuc hién diéu dong va gui quyét dinh diéu dong cong chirc vé So
Noi vu dé tong hop, theo ddi.

Thit hai: Piéu déng tir khoi dang, doan thé sang khéi qudan Iy nha nwée va
nguoc lai:

Budc 1: Ban Thuong vu huyén iy, thanh ty ¢ van ban xin y kién Ban T
chtrc Tinh iy va S& Noi vu vé viéc diéu dong, tiép nhan cong chic.

Budc 2: Ban T6 chirc tinh @y va S& Noi vu cho ¥ kién vé viéc diéu dong,
tiép nhan cong chirc bang van ban.

Budc 3: Sau khi c6 ¥ kién dong y ciia Ban T chirc tinh iy va S& Noi vu,
Ban Thuong vu huyén uy, thanh ay chi dao thyuc hién viéc diéu dong cong chirc
theo tham quyén.

+ Piéu dong giira cac co quan, don vi cip tinh, giira cac huyén, thanh
pho, hoic tir huyén, thanh phé dén cac co quan cép tinh va nguoc lai:

Thit nhat: Diéu dong trong khoi qudn Iy nha nude:

Budc 1: Trén co sd yéu cau cla cong tac can bd va ké hoach diéu dong can
bd, cong chirc ciia cAp c6 thim quyén, S& Noi vu 1am viée voi ca nhan cong
chtre, tap thé 1anh dao co quan, don vi noi cong chirc dang cong tac va noi cong
chtrc du kién diéu dong dén va cho v kién vé viéc diéu dong cong chic.
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Budc 2: Sau khi ¢ ¥ kién dong ¥ ctia S& Noi vu, co quan, don vi noi cong
chtrc dang cong tac va noi cong chirc dugc diéu dong dén ban hanh quyét dinh
diéu dong va tiép nhan cong chirc.

Thit hai: Diéu déng tir khéi dang, doan thé sang khéi qudn 1y nha nude:

Budc 1: Trén co sé yéu ciu cta cong tac can bo va ké hoach diéu dong can
bd, cong chiic cla cap c6 tham quyén, Ban T6 chic Tinh ty lam viéc véi ca
nhan cong chirc, tap thé lanh dao co quan, don vi noi cong chirc dang cong tac
va noi cong chuc du kién diéu dong dén, ddng thdi ¢ vin ban trao doi véi S
Noi vu vé viée du kién diéu dong cong chirc.

Budc 2: Sau khi ¢6 y kién déng ¥ cia Ban T6 chtic Tinh ty va Sé Noi vu,
co quan, don vi noi cong chitc dang coéng tac va noi cong chirc duge diéu dong
dén ban hanh quyét dinh diéu dong va tiép nhan cong chirc.

Thit ba: Piéu déng tir khoi quan Iy nha mede sang khéi dang, doan thé:

Budc 1: Trén co sé yéu cau cua cong tac can bd va ké hoach diéu dong can
b0, cong chuc cua cép c6 tham quyén, S& Noi vu lam viéc véi ca nhan cong
chtrc, tap thé 1anh dao co quan, don vi noi cong chitc dang cong tac va noi cong
chtc du kién diéu dong dén, dong thoi co vin ban trao doi véi Ban To chuc
Tinh ay vé viéc dy kién diéu déng cong chirc.

Budc 2: Sau khi ¢6 y kién ddng ¥ cia Ban T6 chirc Tinh ty va S Noi vy,
co quan, don vi noi cong chic dang cong tac va noi cong chirc duoc diéu dong
dén ban hanh quyét dinh diéu dong va tiép nhan cong chirc.

Luu y: Truée khi quyét dinh diéu déng céng chirc, ngwoi ditng dau co
quan dwgc phéan céng, phan cdp qudn Iy céng chire can gdp gé cong chirc néu
ré muc dich, sw can thiét cia viéc diéu dong dé nghe céng chirc dé xudt y kién
triwede khi quyét dinh theo tham quyén hodc bédo cdo cdp cé tham quyén xem xét,
quyét dinh.

- Cach thire thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ So yéu 1y lich céng chuc theo Mau 2C-BNV/2008 (d6i vdi khdi chinh
quyén), theo mau 2C/TCTW-98 (déi véi khoi dang, dodn thé) c¢6 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 thdang);

+ Gidy chimg nhan stc khoe do co quan y té c6 tham quyén cap (con thoi
han trong 6 thang tinh dén thoi diém nép hé so xin thuyén chuyén céng tic);

+ Ban sao cac gidy to sau: Quyét dinh tuyén dung, bd nhiém vao ngach
cong chirc, nang bac lwong hién hudng cia cip co thim quyén; phiéu danh gia,
phan loai céng chirc trong 03 (ba) nim lién tuc gan nhét; cac van bang, ching
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chi vé trinh do van hoa, trinh d6 chuyén mén nghiép vu; cac gidy to vu tién (néu
cd).

- S6 lwong ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- Pdi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y cong
chtrc; Ban T6 chirc Tinh iy, S& N6i vu; Huyén ty, Thanh uy; UBND cap huyén;
cong chtrc.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: Ban Té chirc Tinh uy, S& N1 vy, cac huyén
uy, thanh uy; UBND huyén, thanh pho.

+ Co quan c6 thidm quyén quyét dinh: Co quan, don vi noi cong chirc dang
cong tac va diéu dong dén; nguoi dimg dau co quan, to chirc duge phan cong,
phan cap quan 1y cong chirc; nguoi dung dau co quan, t6 chiic noi cong churc
dang cong tac.

- Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh thuyén chuyén cong
tac do1 voi cong chire; Quyét dinh biét phai cong chirc.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu t& khai: Khong co.

- Yéu ciu, diéu kién thye hién thii tuc hanh chinh: Khong quy dinh

- Can cw phap ly cua cua thu tuc hanh chinh:

+ Luat Can b0, cong chc;

+ Luat Vién chuc;

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

+ Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chuc;

+ Hudng dan s6 02-HD/TU ngay 04/10/2021 ctia Tinh oy Bac Kan vé viéc
di€éu dong, tiép nhan va thuyén chuyén cong tac doéi voi cong chirc, vién chirc
trén dia ban tinh.
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16.2. Biét phai cong chirc:

- Trinh ty thuc hién:

Budc 1: Nguoi ding dau co quan, t6 chirc duoc phan cong, phan cip quan
Iy cong chirc noi cong chirc cong tac va noi duge cir dén biét phai co vin ban
trao d6i, thong nhét y kién;

Budc 2: Nguoi dimg diu co quan, to chic noi cong chire dang cong tac
quyét dinh theo thim quyén hodc trinh cdp c6 tham quyén quyét dinh theo phan
cap quan ly.

Luu y: Truede khi quyét dinh biét phdi céng chike, ngueoi dieng dau co quan,
t6 chirc dwege phén cong, phan cdp quan 1y cong chire can gdp go cong chirc néu
ré muc dich, sw can thiét cia viéc biét phdi dé nghe cong chirc dé xudt y kién
trieGe khi quyét dinh theo tham quyén hodc bdo cdo cdp c6 tham quyén xem xét,
quyét dinh.

- Cach thire thwe hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ So yéu 1y lich céng chirc theo Mau 2C-BNV/2008 (déi véi khoi chinh
quyén), theo mau 2C/TCTW-98 (doi véi khoi dang, doan thé) c6 dan anh va
dugc xac nhéan cua co quan, don vi noi cd nhan hién dang cong tac (co gia tri
trong thoi han 06 thang);

+ Gidy chimg nhan stc khoe do co quan y té c6 thim quyén cap (con thoi
han trong 6 thang tinh dén thoi diém nép hé so xin thuyén chuyén céng tic);

+ Ban sao cac gidy to sau: Quyét dinh tuyén dyng, bo nhiém vao ngach
cong chirc, nang bac luong hién hudng ciia cap c6 tham quyén; phiéu danh gia,
phan loai cong chirc trong 03 (ba) nam lién tuc gan nhat; cac vin bang, ching chi
vé trinh d6 van hoéa, trinh @6 chuyén mén nghiép vu; cac gidy to uu tién (néu co).

- S6 lwong ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- P6i twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y cong
chire; Ban T6 chire Tinh iy, S& Noi vu; Huyén ty, Thanh ty; UBND cap huyén;
cong chtrc.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: Ban T chuc Tinh uy, S& Noi vu, cac huyén
tiy, thanh ty; UBND huyén, thanh phd.

+ Co quan c6 thadm quyén quyét dinh: Co quan, don vi noi cong chirc dang
cong tac va diéu dong dén; nguoi ding dau co quan, to chirc dugc phan cong,
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phan cép quan 1y cong chirc; nguoi ding dau co quan, to chiic noi cong chic
dang cong tac.

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh thuyén chuyén cong
tac doi vai cong chure; Quyét dinh biét phai cong chure.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu to khai: Khong co.

- Yéu ciu, diéu kién thye hién thii tuc hanh chinh: Khong quy dinh

- Can cur phap ly cia caa tha tuc hanh chinh:

+ Luat Can b0, cong churc;

+ Luat Vién churc;

+ Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ciia Chinh pha quy dinh
veé tuyén dung, st dung va quan ly cong chiic;

+ Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chuc;

+ Hudng dan s6 02-HD/TU ngay 04/10/2021 ciia Tinh oy Bac Kan vé viéc
diéu dong, tiep nhan va thuyén chuyén cong tac do61 vd1 cong chuc, vién chire
trén dia ban tinh.
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17. Quy hoach can bd

- Trinh tu thuwe hién:

QUY TRINH XAY DUNG QUY HOACH CAN BO NHIEM KY KE
TIEP

Budce 1: Xay dung ké hoach trién khai va chuén bi ngué)n can bo du kién
phat hién, gidi thi¢u quy hoach.

Budc 2: Tb chirc hoi nghi tap thé lanh dao

Budc 3: T chire hoi nghi can bo chu chdt dé 1dy ¥ kién phat hién, gidi
thi¢u nguon quy hoach (bang phi€u kin).

Budc 4: T chirc hoi nghi tap thé 1anh dao mo rong.

Budc 5: To chitc hoi nghi tap thé 1anh dao (1an 2)

QUY TRINH RA SOAT, BO SUNG QUY HOACH HANG NAM

Budc 1: Hoi nghi tap thé 1anh dao (lan 1) xem xét, thong qua danh sach bo
sung quy hoach d¢€ lay y kién tai cadc hoi nghi va bo phi€u dua ra khoi quy hoach
do1 voi nhitng truong hop khong dua ti€u chuan, diéu kién theo quy dinh (trir cac
truong hop duong nhién ra khoi quy hoach).

Budc 2: T chire hoi nghi can bo cha chdt dé 1dy v kién phat hién, gidi
thiéu nhan sy quy hoach (bang phiéu kin).

Budc 3: T6 chirc hdi nghi tap thé 1anh dao mé rong.

Budc 4: To chirc hoi nghi tap thé lanh dao (1an 2).

- Cach thire thye hién: Truc tiép.

- Thanh phan ho so:

(1). T trinh va bang tong hop két qua kiém phiéu & cac budc.

(2). So yéu 1y lich theo mau 2C/TCTW-98 do ca nhéan tu khai va co quan
truc ti€p quan 1y can bd xac nhan; c6 dan anh mau kho 4x6.

(3). Nhan xét, danh gia cta cac cap uy, to chic dang, tap thé 1anh dao co
quan, don vi ctia cdp c6 tham quyén theo phan cip quan 1y can bo vé: (1) Pham
chat dao dirc, 16i song, ¥ thic t6 chirc ky luat, doan két ndi bo. (2) Nang lyc
cong tac va két qua thuc hién chuc trach, nhiém vu duge giao. (3) Uy tin va trién
vong phat trién.

(4). Két luan vé tiéu chuan chinh tri cta cip c6 thAim quyén theo Quy dinh
cua Bo Chinh tri v€ bao vé€ chinh tri no1 bd Pang.

(5). Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau ban hanh kém theo quy dinh
hién hanh (co ky xdc nhdan cua nguoi ké khai va nguwoi nhan ban ké khai theo
quy dinh).

(6). Ban sao c6 gia tri phap 1y cac van bang, ching chi vé trinh d6 chuyén
mon, nghiép vu, 1y lun chinh tri... (c6 xdc nhdn ciia co quan cé tham quyén).
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- S6 lwgmg ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Pdi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Can bo, cong chirc, vién chic
cac co quan, don vi.

- Co quan gidi quyét thi tuc hanh chinh: Cac so, ban nganh va tuong
duong; cac don vi su nghi¢p cong lap thudc tinh; Uy ban nhan dan cac huyén,
thanh pho.

- Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh phé duyét quy
hoach cua cac cap uy, t6 chuc dang, tap thé lanh dao co quan, don vi doi voi
chtrc danh thudc tham quyén quéan ly ctia minh theo phan cap quan 1y can bo.

- Phi, I¢ phi: Khong quy dinh.

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

- Yéu cau, diéu kién thwc hién thii tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

- Can cu phap ly caa caa thu tuc hanh chinh:

+ Luat Can b, cong chirc; Luat Vién chuc; Luat sua doi, bo sung mat )
diéu ctua Luat Can bg, cong chirc va Luat Vién chuec.

+ Quy dinh s6 50-QB/TW ngay 27/12/2021 ctia B Chinh tri vé cong tac
quy hoach céan bg.

+ Hudng dan s6 16-HD/BTCTW ngay 15/02/2022 cia Ban To chirc Trung
vong hudng dan mot s6 ndi1 dung cu thé vé cong tac quy hoach can bo.

+ Hudng din s 01-HD/BTCTU ngay 23/3/2022 ctia Ban T6 chtic Tinh uy
hudéng dan thuc hién cong tac quy hoach céan bd 1anh dao, quan 1y.
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18. Chuyén ngach cong chirc

18.1. Chuyén ngach cong chirc (dién Ban Thuong vu Tinh dy quén 1y)

- Trinh tu thuc hién:

Budc 1: Céac co quan, don vi c6 van ban gii S& Noi vu dé nghi xem xét,
trinh UBND tinh chuyén ngach cong chirc d61 vdi cong chiic dién Ban Thuong
vu Tinh uy quan ly.

Budc 2: S& Noi vu tham dinh, trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh chuyén
ngach cong churc doi voi cong chie di¢n Ban Thuong vu Tinh Gy quan 1y.

- Céach thire thue hién: Truc tuyén qua hé thdng quan 1y van ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ Vin ban dé nghi ctia cac co quan, don vi vé viéc chuyén ngach cong chiic;

+ Van ban/ quyét dinh vé viéc diéu dong, bo nhiém, phan cong, bd tri hodc
thay doi vi tri viéc lam cua cong chirc 1anh dao quan 1y dién Ban Thuong vu
Tinh Gy quan ly.

+ Ho so cong chirc dap (ng céc tiéu chuan, diéu kién ctia ngach cong chirc
duoc chuyén.

- S6 lwong ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- Poi twong thuce hién thii tuc hanh chinh: Cong chire lanh dao, quan 1y
thudc dién Ban Thuong vu Tinh iy quan ly tai cac co quan, t6 chirc hanh chinh
thuéc UBND tinh.

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: S& Noi1 vu

+ Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh chuyén ngach cong
chtrc cia UBND tinh.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu to khai: Khong co.

- Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

- Can cur phap ly caa caa tha tuc hanh chinh:

+ Luat can b, cong chuc;

+ Luét stra d6i, bd sung mot s6 diéu cua Luat can bo, cong chirc va Luat
vién churc;

+ Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc;
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+ Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu sta doi,
bd sung mot s6 didu cua Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chirc va Nghi dinh sé 06/2023/ND-
CP ngay 21/02/2023 quy dinh vé kiém dinh chat lugng dau vao cong chuc;

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia UBND tinh Bic
Kan ban hanh Quy dinh phan cép quan ly td chirc bo may, bién ché, vi tri viéc
lam; can bg, cong chirc, vién chirc; nguoi gilr chire danh, chuce vy, kiém soat
vién va nguoi dai dién phﬁn von nha nude tai doanh nghiép tinh Bic Kan;

+ Théng tu hudng dan cia B quan 1y nganh, linh vuc vé ma sd, tiéu
chuan ngach cong chirc ¢6 lién quan.
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18.2. Chuyén ngach cong chirc (thudc S& Noi vu)

- Trinh tu thue hién:

Budc 1: Vian phong S¢ ra soat, phdi hop v6i Phong Cong chire, vién chic
xem xét, tham dinh ho so chuyén ngach cong chuc khi c6 cong chirc thudoc S&
thay doi vi tri viéc lam.

Budc 2: Vian phong S¢ tham muu Giam déc S& Noi vu ban hanh quyét
dinh chuyén ngach cong chuc theo quy dinh.

- Cach thire thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y vin ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ Vian ban/ quyét dinh vé viéc phan cong, bd tri hodc thay dbi vi tri viée
lam ctia cong chirc.

+ Ho so cong chic dap (mg cac tiéu chuan, diéu kién ctia ngach cong chiic duoc
chuyén.

- S6 lwgng ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- P6i twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Cong chire thude S& Noi vu tinh
Bac Kan.

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: S& Noi1 vu

+ Co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh: S¢ Noi vu.

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh chuyén ngach cong
churc cia Giam doc So NO1 vu.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu to khai: Khong co.

- Yéu cau, diéu kién thwc hién thii tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

- Can cur phap ly caa caa tha tuc hanh chinh:

+ Luat can b, cong chuc;

+ Luét stra doi, bd sung mot s6 diéu cua Luat can bo, cong chuc va Luat
vién chtec;

+ 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 chuc;

+ Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu sta doi,
bd sung mot s6 diéu caa Nghi dinh sb 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy
dinh vé tuyén dung, stt dung va quan ly cong churc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-
CP ngay 21/02/2023 quy dinh vé kiém dinh chat lugng dau vao cong chirc;
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+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia UBND tinh Bic
Kan ban hanh Quy dinh phan cép quan ly td chirc bo may, bién ché, vi tri viéc
lam; can bd, cong chirc, vién chirc; ngudi giit chitc danh, chire vu, kiém soat
Vién va nguoi dai dién phﬁn von nha nudc tai doanh nghiép tinh Biéc Kan;

+ Théng tu huéng din cta BO quan 1y nganh, linh vuc vé mi sd, tiéu
chuén ngach cong chirc ¢6 lién quan.
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18.3. Chuyén ngach cong chirc (thude cic co quan, to chirc hanh chinh)

- Trinh tu thue hién:

Budc 1: B phan td chirc can b cua cac co quan, t6 chtrc hanh chinh thudc
UBND tinh ra soat, xem xét, tham dinh ho so chuyén ngach cong chuc khi co
cong chuc thude don vi thay doéi vi tri vi¢e l[am.

Budc 2: BO phan td chirc can bd cua cac co quan, td chtrc hanh chinh thudc
UBND tinh tham muu Thu truéng don vi ban hanh quyét dinh chuyén ngach
cong chtrc theo quy dinh.

- Cach thire thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh ciia UBND tinh va truc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ Vian ban/ quyét dinh vé viéc phan cong, bd tri hodc thay dbi vi tri viéc
lam ctia cong chirc.

+ Ho so cong chirc dap (ng céc tiéu chuan, diéu kién ctia ngach cong chirc
duoc chuyén.

- S6 lwgng ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- P6i twong thye hién thi tuc hanh chinh: Cong chuc thudc cic co quan,
td chirc hanh chinh thuéc UBND tinh Bac Kan.

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: Cac co quan, t6 chirc hanh chinh thudc
UBND tinh Bac Kan.

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Thu trudng cdc co quan, to chirc
hanh chinh thuéc UBND tinh Bac Kan.

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh chuyén ngach cong
chure cia Thu trudng céac co quan, t6 chire hanh chinh thuoc UBND tinh Bac Kan.

- Phi, 1¢ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu to khai: Khong co.

- Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

- Can cur phap ly caa caa tha tuc hanh chinh:

+ Luat can b, cong chuc;

+ Luét stra doi, bd sung mot s6 diéu cua Luat can bo, cong chirc va Luat
vién chuc;

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

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia UBND tinh Bic
Kan ban hanh Quy dinh phan cép quan ly td churc bd may, bién ché, vi tri viéc
lam; can bg, cong chirc, vién chirc; nguoi gilr chire danh, chuce vy, kiém soat
vién va nguoi dai dién phﬁn von nha nude tai doanh nghi¢p tinh Bic Kan;

+ Théng tu huéng dan cua BO quan 1y nganh, linh vuc vé mi sd, tiéu
chuan ngach cong chirc ¢o lién quan.
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19. Tiép nhan can bd, cong chirc, vién chirc tir khoi Pang, doan thé,
doanh nghiép nha nwdéc vao lam viéc tai cac co quan, don vi hanh chinh nha
nuwéc thudce tinh

- Trinh tu thue hién:

Budéce 1: Co quan, don vi c6 nhu cau tiép nhan kiém tra hd so cong churc,
vién chirc, néu khong du diéu kién, tiéu chuan tiép nhan thi ¢6 van ban tra 101
d6i twong dé nghi tiép nhan va néu 1 1y do; néu du diéu kién tiép nhan thi co
van ban xin y kién S& Noi vu.

Budc 2: S6 N61 vu cho v kién vé viéc tiép nhan cong chure, vién chiec.

Budc 3: Sau khi ¢ ¥ kién dong y tiép nhan cong chirc, vién chirc ctia S
Noi vu thi co quan, don vi noi cong chtc, vién chirc dang cong tac va noi tiép
nhan cong chirc, vién chirc ban hanh quyét dinh thuyén chuyén cong tac va tiép
nhan cong chirc, vién chirc theo tham quyén.

- Cach thire thwe hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ Pon xin thuyén chuyén cong tac ctia cong chirc;

+ Vian ban dong ¥ cho thuyén chuyén cdng tac (hodc cho di lién hé cng
tac) cua co quan c6 tham quyén noi cong chire dang cong tac;

+ Vin ban dong y tiép nhan cia co quan, don vi ¢6 nhu cau (néu ré so
lieong, trinh do chuyén mén can tiép nhén; sé chi tiéu bién ché hodc sé nguoi
lam viée con thiéu so véi s6 chi tiéu bién ché, sé nguoi lam viéc duoc cdp co
tham quyén giao trong ndm va vi tri viéc lam cdn tiép nhdn);

+ So yéu Iy lich theo mau 2C/TCTW-98 (doi véi khoi dang, doan thé) cO
dan anh va dugc xac nhan cua co quan, don vi noi cd nhan hién dang cong tac
(cé gid tri trong thoi han 06 thdng); ddi véi vién chic: Mau so yéu 1y lich
HS02-VC/BNV c6 dan anh va dugc xac nhan cia co quan, don vi noi vién churc
dang cong tac (co gid tri trong thoi han 06 thang).

+ Gidy chimg nhan stc khoe do co quan y té c6 thim quyén cap (con thoi
han trong 6 thang tinh dén thoi diém nép hé so xin thuyén chuyén céng tac);

+ Ban sao cac gidy to sau: Quyét dinh tuyén dung, bd nhiém vao ngach
cong chirc, nang bac lwong hién hudng cta cdp c6 thim quyén; phiéu danh gia,
phan loai cong chirc trong 03 (ba) ndm lién tuc gin nhat; cac van bang, ching chi
vé trinh do vin hoa, trinh do chuyén mon nghiép vu; cac gidy to vu tién (néu co).

- S6 lwgmg ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh
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- Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi noi cong
chuc, vién chuc dang cong tdc va noi ti€p nhan cong chuc, vién chuc; S& Noi
vu; cong chtrc, vién chuc lién quan.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: Co quan, don vi noi cong chirc, vién chic
dang cong tac va noi ti€p nhan cong chure, vién chirc; S& Noi vu.

+ Co quan ¢ thim quyén quyét dinh: Co quan, don vi noi cong chirc, vién
chtrc dang cong tac va noi ti€ép nhan cong chuc, vién chirc.

- Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh thuyén chuyén cong
tac va ti€ép nhan cong churc, vién chirc.

- Phi, 1€ phi: Khong cé.

- Tén mau don, mau to khai: Khong co.

- Yéu cau, diéu kién thyc hién thii tuc hanh chinh: Khong quy dinh

- Can cu phap ly cia caa tha tuc hanh chinh:

+ Luat Can b0, cong chuc;

+ Luat Vién chuc;

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

+ Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu vé tuyén
dung, sir dung va quan 1y vién chuec;

+ Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 sira doi, bo sung mot sb
dicu ctia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP;

+ Hudng dan s6 02-HD/TU ngay 04/10/2021 cuia Tinh oy Bac Kan vé viéc
diéu dong, ti€p nhan va thuyén chuyén cong tdc do1 véi cong chire, vién chirc
trén dia ban tinh.
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20. Xét thiing hang chirc danh nghé nghiép tir Luu trir vién trung cap
Ién Luu trir vién

20.1. Xét thing hang chirc danh nghé nghiép tir Luwu trit vién trung
cap 1én Luru trir vién (thudc Sé Noi vu)

- Trinh ty thuc hién:

Budc 1: Trung tdm Luu trit lich sir xdy dung du thao Dé an giri Van
phong So, Ban Giam ddc S& vé viéc bao céo, dé xuit cho ¥ kién vé xét thing
hang chirc danh nghé nghiép tir Luru trit vién trung cap 1én Luru trix vién.

Budc 2: Phong Cong chuc, vién chuc, S NoOi vu cho y kién vé chi tiéu xét
thang hang chirc danh nghé nghiép tir Luu trit vién trung cép 1én Luu trir vién.

Budce 3: Giam doc S¢ phé duyét Dé 4n va to chirc xét thing hang chic
danh nghé nghiép tir Luu trir vién trung cap l1én Luu trit vién.

- Cach thire thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y vin ban va diéu
hanh; tryc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ Vin ban dé nghi cia Trung tdm Luu tr®t lich str, S& Noi vy vé viéc dé
xut t6 chirc xét thing hang chtrc danh nghé nghiép vién chire (kém theo du thao
Pé an va cac biu miu quy dinh tai Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 cta Chinh phii, Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua
Chinh phu).

+ So yéu 1y lich vién chtrc theo quy dinh hién hanh duogc 14p cham nhat 13
30 ngay trudc thoi han cudi cing ndp ho so du thi hodc xét thing hang chirc
danh nghé nghiép, ¢ xac nhan clia co quan, don vi sit dung vién chuc;

+ Ban nhan xét, danh gia cua nguoi dimg dau don vi s nghiép cong 1ap s
dung vién chirc hodc ctia nguoi dimg dau co quan c6 thim quyén quan 1y don vi
su nghiép cong 1ap vé cac tiéu chuan, diéu kién dang ky dy thi hodc xét thing
hang chirc danh nghé nghiép cua vién chirc theo quy dinh;

+ Ban sao cac van bang, chimg chi theo yéu cau cua chic danh nghé
nghiép du thi hodc xét thang hang; Trudng hop vién chiic ¢ bang tét nghiép
chuyén mén da chuan dau ra vé ngoai ngi, tin hoc theo quy dinh ma tuong g
v6i yéu cau cia chirc danh nghé nghiép dy thi hodc xét thang hang thi duoc st
dung thay thé chtng chi ngoai ng, tin hoc; Trudong hop vién chic dugc mién
thi mon ngoai ngi, mén tin hoc quy dinh tai khoan 6 va khoan 7 Piéu 39 Nghi
dinh s6 115/2020/ND-CP thi dugc mién chimg chi ngoai ngit, chtng chi tin hoc;

+ Cac yéu cau khac theo quy dinh cta tiéu chuan chtc danh nghé nghiép
du thi hodc xét thang hang.

- S6 lwgmg ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh
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- Poi twong thuc hién thii tuc hanh chinh: Vién chirc chuyén nganh luu
trir thugc Trung tdm Luu trit lich st thudc S& Noi vu tinh Bac Kan.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: S& Noi vu

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

- Két qua thye hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh xét thang hang chuic
danh nghé nghiép vién chtrc tir Luu trit vién trung cap 1én Luu trir vién.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu to khai: Khong co.

- Yéu cau, diéu kién thwc hién thii tuc hanh chinh: Khong quy dinh

- Can cu phap ly caa caa thu tuc hanh chinh:

+ Luat Vién churc;

+ Luét stra doi, bo sung mot s6 diéu cua Luat Can bd, cong chuc va Luat
Vién chuc;

+ Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phi vé tuyén
dung, str dung va quan 1y vién chtc;

+ Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 stra doi, bd sung mot sb
di€u cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu vé tuyén
dung, sir dung va quan 1y vién chic;

+ Thong tu s6 07/2022/TT-BNV ngay 31/8/2022 ctia B truong Bo Noi vu
quy dinh chtrc danh, ma so, ti€éu chuan chitc danh nghé nghi€p, thi hoac xét
thang hang, bo nhiém va x&p luong vién chirc chuyén nganh luu trit;

+ Quyét dinh sb 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia UBND tinh Bic
Kan ban hanh Quy dinh phan cap quéan 1y t6 chitc bd may, bién che, vi tri viéc
lam; can bg, cong chire, vién chic; nguot gitr chirc danh, chirc vy, kiém soat
vién va nguoi dai dién phan von nha nudce tai doanh nghiép tinh Bac Kan.
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20.2. Xét thing hang chirc danh nghé nghiép tir Luu trir vién trung
cap 1én Luu trir vién (thudc cac co quan, don vi)

- Trinh tu thue hién:

Budc 1: Cac co quan, don vi xay dung du thao Pé 4n xét thang hang chuc
danh nghé nghiép tir Luu trit vién trung cip 1én Luu trit vién, gii S& Noi vu cho
¥ kién vé chi tiéu xét thang hang chirc danh nghé nghiép.

Budc 2: S& Noi vu cho ¥ kién vé chi tiéu xét thing hang chitrc danh nghé
nghiép tir Luu trit vién trung cip 1én Luu trit vién theo dé nghi cia cic co quan,
don vi.

- Cach thire thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y vin ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ Véan ban cua cac co quan, don vi vé viée dé xuat to chire xét thang hang
chtc danh nghé nghiép vién chirc tr Luu trit vién trung cap lén Luu trir vién
(kém theo du thao D& an va cac biéu miu quy dinh tai Nghi dinh sb
115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phii, Nghi dinh s 85/2023/ND-CP
ngay 07/12/2023 cua Chinh phu).

+ So yéu 1y lich vién chtic theo quy dinh hién hanh duogc 14p cham nhat 13
30 ngay trudc thoi han cudi cing ndp hod so du thi hodc xét thing hang chirc
danh nghé nghiép, ¢ x4c nhan clia co quan, don vi sir dung vién chuc;

+ Ban nhan xét, danh gia cua nguoi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap s
dung vién chirc hodc ctia nguoi dimg du co quan c6 tham quyén quan 1y don vi
su nghiép cong 1ap vé cac tiéu chuan, diéu kién dang ky du thi hodc xét thing
hang chirc danh nghé nghiép cua vién chirc theo quy dinh;

+ Ban sao cac vin bang, chung chi theo yéu cau cia chic danh nghé
nghiép du thi hodc xét thang hang; Trudng hop vién chitc c6 bang tt nghiép
chuyén mon da chuan dau ra vé ngoai ngi, tin hoc theo quy dinh ma twong ung
v6i yéu cau cia chirc danh nghé nghiép dy thi hodc xét thang hang thi duoc sir
dung thay thé chtng chi ngoai ngi, tin hoc; Truong hop vién chic dugc mién
thi mon ngoai ngit, mén tin hoc quy dinh tai khoan 6 va khoan 7 Piéu 39 Nghi
dinh s6 115/2020/ND-CP thi dugc mién chimg chi ngoai ngit, chtng chi tin hoc;

+ Cac yéu cau khac theo quy dinh cia tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
du thi hodc xét thang hang.

- S0 lwong ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- Poi twong thuc hién thii tuc hanh chinh: Vién chirc chuyén nganh luu
trir tai cac co quan, don vi thugc UBND tinh Bic Kan.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:
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+ Co quan truc tiép thuc hién: S& NoOi1 vu

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

- Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Vin ban cia S¢ Noi vu cho
kién vé chi tiéu xét thang hang chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh
luu trir tr Luu trit vién trung cap 1€n Luu trir vién.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén mau don, mau to khai: Khong co.

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh

- Can cur phap ly caa caa thu tuc hanh chinh:

+ Luat Vién churc;

+ Lut stra doi, bo sung mot s6 diéu cua Luat Can bd, cong chirc va Luat
Vién chuc;

+ Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phi vé tuyén
dung, str dung va quan 1y vién chtc;

+ Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 sitra doi, b sung mot sb
di€u cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu vé tuyén
dung, str dung va quan ly vién chic;

+ Thong tu s6 07/2022/TT-BNV ngay 31/8/2022 cua B trudéng Bo Noi vu
quy dinh chtrc danh, ma so, ti€éu chuan chitc danh nghé nghi€p, thi hoac xét
thang hang, bo nhiém va x&p luong vién chic chuyén nganh luu trit;

+ Quyét dinh sb 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia UBND tinh Bic
Kan ban hanh Quy dinh phan cap quéan 1y t6 chitc bd may, bién che, vi tri viéc
lam; can bg, cong chirc, vién chirc; nguot gitr chire danh, chirc vy, kiém soat
vién va nguoi dai dién phan von nha nudce tai doanh nghi¢p tinh Bac Kan.
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21. Xét thiing hang chitc danh nghé nghiép tir Luu trit vién 1én Luu
trir vién chinh

21.1. Xét thiang hang chirc danh nghé nghiép tir Lwu trit vién 1én Luu
trir vién chinh (thudc S& Noi vu)

- Trinh ty thuc hién:

Budc 1: Trung tdm Luu trit lich sir xdy dung du thao D& an giri Vin
phong So, Ban Giam ddc S& vé viéc bao céo, dé xuit cho ¥ kién vé xét thing
hang chirc danh nghé nghiép tir Luru trit vién 1én Luwu trit vién chinh.

Budc 2: Phong Cong chuc, vién chue, S NOi vu cho y kién vé chi tiéu xét
thang hang chirc danh nghé nghiép tir Luu trit vién trung cép 1én Luu trir vién.

Budce 3: Giam doc S¢ phé duyét Dé 4n va to chirc xét thing hang chic
danh nghé nghiép tir Luu trit vién 1én Luu trit vién chinh.

- Cach thire thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y vin ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ Vin ban dé nghi cia Trung tdm Luu tr®t lich str, S& Noi vy vé viéc dé
xut t6 chirc xét thing hang chtrc danh nghé nghiép vién chire (kém theo du thao
Pé an va cac biu miu quy dinh tai Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 cta Chinh phii, Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua
Chinh phu).

+ So yéu 1y lich vién chtrc theo quy dinh hién hanh duogc 14p cham nhat 13
30 ngay trudc thdi han cudi ciing ndp hd so du thi hodc xét thing hang chirc
danh nghé nghiép, ¢ xac nhan clia co quan, don vi sit dung vién chuc;

+ Ban nhan xét, danh gia cua nguoi dimg dau don vi s nghiép cong 1ap s
dung vién chirc hodc ctia nguoi dimg dau co quan c6 thim quyén quan 1y don vi
su nghiép cong 1ap vé cac tiéu chuan, diéu kién dang ky du thi hodc xét thing
hang chirc danh nghé nghiép cua vién chirc theo quy dinh;

+ Ban sao cac van bang, chimg chi theo yéu cau cua chic danh nghé
nghiép du thi hodc xét thang hang; Trudng hop vién chiic ¢ bang tét nghiép
chuyén mén da chuan dau ra vé ngoai ngi, tin hoc theo quy dinh ma tuong g
v6i yéu cau cia chirc danh nghé nghiép dy thi hodc xét thang hang thi duoc st
dung thay thé chtng chi ngoai ng, tin hoc; Trudong hop vién chic dugc mién
thi mon ngoai ngi, mén tin hoc quy dinh tai khoan 6 va khoan 7 Piéu 39 Nghi
dinh s6 115/2020/ND-CP thi dugc mién chimg chi ngoai ngit, chtng chi tin hoc;

+ Cac yéu cau khac theo quy dinh cta tiéu chuan chtc danh nghé nghiép
du thi hodc xét thang hang.

- S0 lwong ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh
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- Poi twong thuc hién thii tuc hanh chinh: Vién chirc chuyén nganh luu
trir thugc Trung tdm Luu trit lich st thudc S& Noi vu tinh Bac Kan.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: S& Noi vu

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

- Két qua thye hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh xét thang hang chuic
danh nghé nghi¢p vién chtrc tir Luu trit vién Ién Luu trit vién chinh.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén mau don, mau to khai: Khong co.

- Yéu cau, diéu kién thwc hién thii tuc hanh chinh: Khong quy dinh

- Can cu phap ly caa caa thu tuc hanh chinh:

+ Luat Vién churc;

+ Luét stra doi, bo sung mot s6 diéu cua Luat Can bd, cong chuc va Luat
Vién chuc;

+ Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phi vé tuyén
dung, str dung va quan 1y vién chtc;

+ Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 stra doi, bd sung mot sb
di€u cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu vé tuyén
dung, sir dung va quan 1y vién chic;

+ Thong tu s6 07/2022/TT-BNV ngay 31/8/2022 ctia Bo truong Bo Noi vu
quy dinh chtrc danh, ma so, ti€éu chuan chitc danh nghé nghi€p, thi hoac xét
thang hang, bo nhiém va x&p luong vién chirc chuyén nganh luu trit;

+ Quyét dinh sb 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 cia UBND tinh Bic
Kan ban hanh Quy dinh phan cap quan 1y t6 chitc bd may, bién ché, vi tri viéc
lam; can bg, cong chire, vién chic; nguot gitr chirc danh, chirc vy, kiém soat
vién va nguoi dai dién phan von nha nudce tai doanh nghiép tinh Bac Kan.
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21.2. Xét thiang hang chirc danh nghé nghiép tir Lwu trir vién 1én Luu
trir vién chinh (thudc cac co’ quan, don vi)

- Trinh tu thue hién:

Budc 1: Cac co quan, don vi xay dung du thao Dé an xét thang hang chirc
danh nghé nghiép tr Luu trit vién 1én Luu trit vién chinh, giri S6 Noi vu cho ¥
kién vé chi tiéu xét thang hang chirc danh nghé nghiép.

Budc 2: S& Noi vu cho ¥ kién vé chi tiéu xét thing hang chiic danh nghé
nghiép tir Luu trit vién 1én Luu trit vién chinh theo dé nghi cua cac co quan, don vi.

- Cach thire thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ Véan ban cua cac co quan, don vi vé viée dé xuat to chire xét thang hang
chic danh nghé nghiép vién chirc tr Luu trit vién trung cap 1én Luu trir vién
(kém theo du thao P& an va cac biéu miu quy dinh tai Nghi dinh sb
115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu, Nghi dinh sé 85/2023/ND-CP
ngay 07/12/2023 cua Chinh phu).

+ So yéu 1y lich vién chirc theo quy dinh hién hanh dugc 1ap cham nhét 1a
30 ngay trudc thdi han cudi ciing ndp hd so du thi hodc xét thing hang chirc
danh nghé nghiép, ¢ xac nhan cia co quan, don vi sir dung vién chuc;

+ Ban nhan xét, danh gia cua nguoi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap s
dung vién chirc hodc ctia nguoi dimg dau co quan c6 thim quyén quan 1y don vi
su nghiép cong 1ap vé cac tiéu chuan, diéu kién dang ky du thi hodc xét thing
hang chirc danh nghé nghiép cua vién chirc theo quy dinh;

+ Ban sao cac vin bang, chung chi theo yéu cau cia chic danh nghé
nghiép du thi hoic xét thing hang; Truong hop vién chiic c6 bang t6t nghiép
chuyén moén da chuan dau ra vé ngoai ngi, tin hoc theo quy dinh ma twong ung
v6i yéu cau cia chirc danh nghé nghiép dy thi hodc xét thang hang thi duoc sir
dung thay thé chtng chi ngoai ngi, tin hoc; Truong hop vién chic dugc mién
thi mon ngoai ngit, mén tin hoc quy dinh tai khoan 6 va khoan 7 Piéu 39 Nghi
dinh s6 115/2020/ND-CP thi dugc mién chimg chi ngoai ngit, chtng chi tin hoc;

+ Cac yéu cau khac theo quy dinh cia tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
du thi hodc xét thang hang.

- S6 lwgmg ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- Poi twong thuc hién thii tuc hanh chinh: Vién chirc chuyén nganh luu
trir tai cac co quan, don vi thugc UBND tinh Bic Kan.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:
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+ Co quan truc tiép thuc hién: S Noi vu

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

- Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Vin ban cia S¢ Noi vu cho
kién vé chi tiéu xét thang hang chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh
luu trit tr Luu trlr vién 1én Luu trir vién chinh.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén mau don, mau to khai: Khong co.

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh

- Can cur phap ly caa caa thu tuc hanh chinh:

+ Luat Vién churc;

+ Lut stra doi, bo sung mot s6 diéu cua Luat Can bd, cong chuc va Luat
Vién chuc;

+ Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phi vé tuyén
dung, str dung va quan 1y vién chtc;

+ Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 sitra doi, b sung mot sb
di€u cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu vé tuyén
dung, sir dung va quan 1y vién chic;

+ Thong tu s6 07/2022/TT-BNV ngay 31/8/2022 cua B trudéng Bo Noi vu
quy dinh chtrc danh, ma so, ti€éu chuan chitc danh nghé nghi€p, thi hoac xét
thang hang, bo nhiém va x&ép luong vién chirc chuyén nganh luu trit;

+ Quyét dinh sb 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia UBND tinh Bic
Kan ban hanh Quy dinh phan cap quéan 1y t6 chitc bd may, bién che, vi tri viéc
lam; can bg, cong chirc, vién chirc; nguot gitr chire danh, chirc vy, kiém soat
vién va nguoi dai dién phan von nha nudce tai doanh nghi¢p tinh Bac Kan.
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22. Biét phai vién chire

- Trinh tu thuc hién:

Budc 1: Trao ddi, 14y y kién cua tap thé ldnh dao noi tiép nhan vién chirc
biét phai.

Budc 2: g}ép vién chitc dé trao doi vé chu truong biét phai va yéu cau
nhiém vu cu thé.

Budc ?3: Trinh cap 96 thAm quyén xem Xé,t, quyét dinh (nguwoi ding dau co
quan co tham quyén tuyén dung vién chirc quyét dinh viéc biét phdi vién chirc).

- Céch’ thire thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ So yéu 1y lich vién chtic theo Mau so yéu 1y lich HS02-VC/BNV c6 dan
anh va dugc xac nhan cia co quan, don vi noi vién chirc hién dang cong tac (cd
gia tri trong thoi han 06 thang),

T Ban sao cac gidy to sau: Quyét dinh tuyén dung,’ bd nhi@m chirf: danh
nghe I}ghiép vién Chl’IC,‘ nang bac luong hi¢n hudng cia cap co6 tham quyen; cac
Vép bang, chung 9hi veé trinh d§ van hoa, trinh d0 chuyén mon nghiép vu; céac
gidy to uu tién (néu o).

- S6 lwgng ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan c6 thAim quyén tuyén
dung vién churc; vién chire lién quan.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: Co quan c6 thdm quyén tuyén dung vién chirc

+ Co quan c6 tham quyén quyét dinh:? Co quan co :[hém quyén tuyén dung
vién chuc (Nguwoi ding dau co quan co tham quyén tuyén dung vién chucc quyét
dinh viéc biét phai vién chitc).

- Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh biét phai vién churc.

- Phi, 1€ phi: Khong cé.

- Tén mau don, miu to khai: Khong co.

- Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh

- Can cur phap ly caa caa tha tuc hanh chinh:

+ Luat Vién churc;

ot Nghi dinh s6 115/2020/NB-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phii quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chuc;

+ Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ciia Chinh phi ira doi, bo
sung mdt s6 diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.
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23. Xét chuyén chirc danh nghé nghiép vién chirc

- Trinh tu thue hién:

Budc 1: Trung tdm Luu trix lich str d& nghi Van phong S& Noi vu thuc hién
xét chuyén chirc danh nghé nghiép vién chirc.

Budc 2: Vin phong Sé phdi hop véi Phong Cong chirc, vién chirc xem xét,
tham dinh ho so xét chuyén chirc danh nghé nghiép vién chirc.

Budc 3: Vian phong S¢ tham muu Gidm déc S& Noi vu ban hanh quyét
dinh xét chuyén chic danh nghé nghiép vién chuec.

- Céach thirc thue hién: Truc tuyén qua hé thdng quan 1y van ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ Vian ban dé nghi ctia Trung tdm Luu trit lich st vé viéc xét chuyén chirc
danh nghé nghi¢p vién chirc;

+ Ho so vién chirc dap tng céac tiéu chuan, diéu kién cta chirc danh nghé
nghiép vién chirc dugc chuyén.

- S0 lwong hd so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Vién chitc chuyén nganh luu
trir tai cac co quan, don vi thuéc UBND tinh Bac Kan.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: S Noi1 vu

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

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Vin ban ciia S& Noi vu cho ¥
kién ve chi tiéu xét thang hang chirc danh nghé nghi€p vién chiic chuyén nganh
luu trit tr Luu trlr vién 1én Luu trit vién chinh.

- Phi, 1€ phi: Khong cé.

- Tén mau don, miu to khai: Khong co.

- Yéu ciu, diéu kién thye hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

- Can ctr phap ly cia cia tha tuc hanh chinh:

+ Luat Vién chirc; Luat stra doi, bd sung mot s6 diéu cua Luat Can bo,
cong chirc va Luat Vién chuc;

+ Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phua vé tuyén
dung, st dung va quan ly vién chuc;

+ Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 sira doi, bd sung mot sb
di€u ctia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu vé tuyén
dung, sir dung va quan 1y vién chtc;
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+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia UBND tinh Bic
Kan ban hanh Quy dinh phan cép quan ly t6 chirc bo may, bién ché, vi tri viéc
lam; can bd, cong chirc, vién chirc; ngudi giit chite danh, chirc vy, kiém soat
vién va nguoi dai dién phan von nha nudc tai doanh nghiép tinh Bac Kan;

Quyét dinh phé duyét vi tri viéc lam ctia Trung tdm Luu trir lich st thudc
S& Noi vu; cac Thong tu hudng dan ctia B quéan 1y nganh linh vuc vé mi sd,
tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh lién quan.
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24. Bo nhiém vién chirc quan Iy

- Trinh ty thuec hién:

Bu’éc 1: Hoi nghi tap thé lanh dao (lan 1): Trén co sé chu treong bd nhiém,
yeu cau nhiém vy ctia don vi va ngudén nhan su trong quy hoach, ngu’0’1 dung
dau cha tri cung tap thé 1anh dao thdo ludn, ra soat, thong nhat vé co cau, sd
luong, tiéu chuan, diéu kién va quy trinh nhan su; dong thoi tién hanh ra soat két
qua danh gid, nhan xét ddi véi ting nhan sy trong quy hoach (gém cé nhan sy
dugc quy hoach chirc danh tuong duong tré 1€n) va thong qua danh sach nhan
su dap ung tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh dé 1y ¥ kién giéi thiéu ¢ budc
tiép theo.

Budc 2: Hoi nghi tap thé 1anh dao mo rong: Can clr vao co cau, sb luong,
tiéu chuan, diéu kién va danh sach nhan su d3 duoc thong qua ¢ bude 1, nguoi
dung dau trao d6i dinh huéng nhan sy bd nhiém phu hop voi yéu cau cua don vi
dé hoi nghi thao luan va tién hanh giéi thiéu nhan sy bang phiéu kin.

Budc 3: Hoi 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 gi6i thidu nhan sy
bang phiéu kin.

Budc 4: Hoi nghi can bd chil chdt: T6 chire 1ay v kién ctia can bo chil chdt
theo danh sach nhan sy dugc gidi thiéu & budce 3.

Budc 5: Hoi nghi tap thé 1anh dao (1an 3): Trudc khi tién hanh hoi nghi, co
quan, don vi c6 van ban dé nghi Ban thuong vu dang uy, chi ty hoic dang uy,
chi bd (nhitng noi khong c6 ban thudng vu, chi ty) danh gia, nhan xét bang van
ban vé nhan su; tién hanh xac minh, két luan nhirng van dé méi ndy sinh (néu
co) ddi voi nhan su. Tap thé 13anh dao thao luin va biéu quyét nhan su.

- Cach thirc thye hién: Tryc tiép.

- Thanh phan ho so:

(1). To trinh vé viéc bd nhiém do nguoi ding dau don vi su nghiép cong
lap ky (d6i v6i truong hop trinh cip trén c6 tham quyén quyét dinh bo nhiém)
hodc do ngudi dimg dau bd phan phu trach vé cong tac to chiic can bo ky (ddi
v6i trudng hop nguoi ding dau don vi sy nghiép cong lap quyét dinh);

(2). Ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu ¢ cac
budc trong quy trinh bo nhiém;

(3). So yéu Iy lich vién chtc do ca nhan ty khai theo mau quy dinh, dugc
don vi sy nghiép cong 1ap truc tiép quan ly xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6,
chup trong thoi gian khong qué 06 thang;

(4). Ban tu kiém diém 3 ndm cong tac gan nhat;

(5). banh gia, nhan xét cuia chi bg, dang uy co quan noi cong tac; danh gia,
nhan xét trong 03 nim gan nhét ca tap thé lanh dao co quan, don vi vé pham
chit dao duc, 16i séng, y thirc td churc ky luét, doan két nodi bo, nang luc cong
tac, két qua thyc hién chuc trach, nhi€ém vu duoc giao (trong d6 phai thé hién 1o
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san pham cy thé3 thanh tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham (néu
cd), uy tin va trién vong phat trién;

(6). Nhan xét cua chi uy noi cu tri d6i voi ban than va gia dir;h. Truong
hop noi cu tra cda ban than khac véi noi cu tra cua gia dinh thi phai 1dy nhan xét
cua chi iy noi ban than cu tri va noi gia dinh cu tru;

(7). Kétﬂ luan cua cép uy co th?tm quyén ‘Vé tiéu chuan chinh tri dbi V(S’j
truong hop bo nhiém lan (’iéu hoac bo nhiérqn, b,éu vao chirc vu cao hon hoac bo
nhiém lai nhung c6 tinh tiét méi 1am thay déi két luan trude day;”;

(8). Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh;

(Q). Ban sao cac vin bang, chimg chi theo yéu cdu cua tiéu chuan chirc
danh b6 nhiém;

(10). Gidy chimg nhan strc khoe cta co sé y té c6 thim quyén cap trong
tho1 han 06 thang.

- S0 lwong hd so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Pbi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Vién chirc dugc gidi thiéu, bo
nhiém lanh dao.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Cic s, ban nganh va tuong
duong; cac don vi sy nghi€p cong 1ap thudc tinh.

- Két qua thwe hién thu tuc hanh chqinh: ngét dinh bo nhiém ctia nguoi
ding dau don vi sy nghiép cong 1ap theo tham quyén.

- Phi, 1¢ phi: Khong co.

- Tén mau don, mau to khai: Khong co.

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

- Can cw phap ly cua cua thu tuc hanh chinh:

+ Luat Vién chirc; Luat stra doi, bo sung mot sd diéu cua Luat Can bo,
cong chtrc va Luat Vién chuec.

‘ + Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cia Cbinh pht quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly Vjén ghl’l:C; Nghi d,inh‘sé 85/2023/ND—CI?
ngay 07/12/2023 ctua Chinh phu stra do1, bé sung mdt s6 di€u cua Nghi dinh so
115/2020/ND-CP.

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 cta Uy ban nhan dan
tinh vé viéc ban hanh Quy dinh phan cp quan 1y to chic bo mdy, bién ché, vi tri
viéc lam; can by, cong chuc, vién chuc; nguodi gitt chic danh, chiic vy, kiém
soat vién va nguoi dai dién phan vén nha nude tai doanh nghiép tinh Bac Kan.

+ Quy ché/quy dinh b6 nhiém, bd nhiém lai, diéu dong, biét phai can bo,
cong chuec, vién chirc ciia cac co quan, don vi.
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25. B6 nhi¢ém lai vién chirc quan ly

- Trinh ty thwe hién:

Budc 1: Ban hanh thong bdo thuc hién quy trinh xem xét b6 nhiém lai dbi
v6i vién chitrc.

Budc 2. Vién chuc lam bao cao tu nhan xét, danh gia viéc thuc hién chuc
trach, nhi€ém vu trong thoi han gilt chire vu gui ngudi ding dau co quan, don vi
c6 tham quyén b nhiém.

Budc 3. To chirc hoi nghi can bo cha chét 14y ¥ kién vé viéc bo nhiém lai

Budc 4. Tap thé lanh dao don vi thao luan va biéu quyét nhan sy

- Cach thirc thye hién: Tryc tiép.

- Thanh phan ho so:

(1). To trinh vé viéc bd nhiém do ngudi ding dau don vi sy nghiép cong
lap ky (d6i vé6i truong hop trinh cip trén c6 thim quyén quyét dinh bé nhiém)
hoic do ngudi dimg dau bd phan phu trach vé cong tac td chirc can bo ky (ddi
v6i truong hop nguoi ding dau don vi su nghiép cong 1ap quyét dinh);

(2). Ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phi€u & céc
budc trong quy trinh bo nhiém;

(3). So yéu Iy lich vién chtc do ca nhan ty khai theo mau quy dinh, duoc
don vi su nghiép cong 1ap truc tiép quan 1y xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x86,
chup trong thoi gian khdng qué 06 thang;

(4). Ban ty kiém diém 3 nam cong tac gan nhat;

(5). Banh gia, nhan xét cuia chi bg, dang iy co quan noi cong tac; danh gia,
nhan xét trong 03 nim gan nhét cta tap thé lanh dao co quan, don vi vé pham
chit dao duc, 16i séng, y thirc td churc ky luét, doan két ndi bo, nang luyc cong
tac, két qua thuc hién chirc trach, nhi€ém vu duoc giao (trong d6 phai thé hién 1o
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 trii dbi véi ban than va gia dinh. Trudng
hop noi cu tra ciia ban than khac véi noi cu tra cta gia dinh thi phai 1y nhan xét
cta chi uy noi ban than cu tri va noi gia dinh cu tr;

(7). Két luan cua cip ty co6 tham quyén vé tiéu chuan chinh tri déi voi
truong hop bo nhiém 1an dau hodc bo nhiém, bau vao chirc vu cao hon hodc bd
nhiém lai nhung c6 tinh tiét méi 1am thay ddi két luan trude day;”;

(8). Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh;

(9). Ban sao cac vin bang, chimg chi theo yéu ciu cia tiéu chuan chirc
danh b6 nhi¢m;
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(10). Gidy chung nhan stic khoe ciia co s y té c6 tham quyén céap trong
thoi han 06 thang.

- S6 lwgng ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- P6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Vién chirc dugc bd nhiém lai
churc vu 1anh dao.

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: Cac so, ban nganh va tuong
duong; cac don vi su nghiép cong 1ap thudc tinh.

- Két qua thwe hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém lai cua
nguoi ding dau don vi su nghi€p cong 1ap theo tham quyén.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu t& khai: Khong co.

- Yéu céu, diéu kién thuwc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cur phap ly cua cua thu tuc hanh chinh:

+ Luét Vién chirc; Luat sira d6i, bo sung mQt s6 diéu cua Luat Can bo,
cong chirc va Luat Vién chuec.

+ Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phi quy dinh
v€ tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP
ngay 07/12/2023 cua Chinh phu stra doi, bo sung mdt so6 diéu cua Nghi dinh s6
115/2020/ND-CP.

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 cta Uy ban nhan dan
tinh vé viéc ban hanh Quy dinh phan cp quan 1y to chic bo mdy, bién ché, vi tri
viéc lam; can bg, cong chirc, vién chuc; nguoi gitt chirc danh, chic vy, kiém
soat vién va nguoi dai dién ph?m von nha nudc tai doanh nghi¢p tinh Bic Kan.

+ Quy ché/quy dinh bd nhiém, b6 nhiém lai, diéu dong, biét phai can bo,
cong chuec, vién chirc ciia cac co quan, don vi.
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26. Kéo dai thoi gian giir chire vu dén tudi nghi huu

- Trinh ty thuec hién:

Budc 1: Cham nhat 90 ngay truéc ngay hét thoi han bd nhiém, co quan,
don vi ban hanh hodc trinh cip c6 thim quyén ban hanh thong bao thuc hién
viéc xem xét kéo dai thoi gian giit chirc vy lanh dao, quan 1y dén tudi nghi huu
d6i voi cong chire, vién chuc.

Budc 2: Cong chire, vién chirc 1am bédo céo ty danh gia, nhan xét viéce thuc
hién chtrc trach, nhiém vu trong thoi gian giit chirc vu, giri cdp c6 thim quyén
kéo dai thoi gian gitr chire vu 1anh dao, quan 1y.

Budce 3: Nguoi ding dau va tap thé 1anh dao co quan, td churc thao luan,
xem xét, néu cong chuc, vién chirc con stc khoe, uy tin, dap img duoc yéu cau
nhiém vu thi théng nhat biéu quyét bang phiéu kin viéc kéo dai thoi gian giir
chtrc vu dén tudi nghi huu.

Nguoi dimg dau co quan, to chirc ra quyét dinh theo tham quyén hodc trinh
co quan c6 thim quyén xem xét, quyét dinh viéc kéo dai thoi gian gitr chirc vu
lanh dao, quan 1y dén tudi nghi huu ddi véi cong chirc, vién chic.

- Cach thirc thye hién: Tryc tiép.

- Thanh phan ho so:

(1) To trinh vé viéc dé nghi kéo dai thoi gian giit chirc vu dén tudi nghi huu
do ngudi dimg dau co quan, don vi ky (d6i véi trudng hop trinh cip trén c6 tham
quyén quyét dinh) hodc do nguoi ding dau bd phan tham muu vé cong tac t6
chire can bo ky (ddi véi trudng hop ngudi dimg dau co quan don vi quyét dinh).

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

(3) So yéu Iy lich do ¢4 nhan tu khai theo mau quy dinh, dugc don vi truc
tiép quan 1y xac nhan, c6 dan anh mau khd 4x6, chup trong thdi gian khéng qué
06 thang.

(4) Ban ty nhan xét danh gia vi¢c thuc hién chuc trach, nhi€ém vu trong
thot han gitr chuce vu.

(5) Két luan cta cdp uy c6 thAm quyén vé tiéu chuan chinh tri dbi véi
truong hop c6 tinh tiét méi lam thay do6i két luan trudc ddy. Truong hop khong
c6 thay ddi thi khong phai két ludn lai theo quy dinh tai diém nay.

(6) Nhan xét ctia chi iy noi cu tra d6i véi ban than va gia dinh. Trudng
hop noi cu tra ciia ban than khac véi noi cu tra cta gia dinh thi phai 1y nhan xét
cua chi iy noi ban than cu trti va noi gia dinh cu tra.

(7) Ban keé khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh.
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(8) Giay chimg nhan stic khée ctia co s y té cd tham quyén cap trong thoi
han 06 thang.

- S6 lwgng ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- P6i twong thye hién thi tuc hanh chinh: Cong chirc, vién chic.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: Cac s0, ban, nganh va tuong duong thudc
UBND tinh; cac don vi sy nghi¢p cong lap thuoc UBND tinh; UBND cap
huyén.

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh; cic so, ban, nganh va
tuong duong thugoc UBND tinh; cdc don vi su nghi€p cong 1ap thuoc UBND
tinh; UBND cap huyén.

- Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh cua cip c6 tham
quyéen kéo dai thoi gian gilt chie vu lanh dao, quan ly.

- Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.

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

- Yéu céu, diéu kién thuwc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cw phap ly cua cua thu tuc hanh chinh:

‘ + Luat Can b0, cong churc; Luat Vién chuc; Luat stra ddi, bd sung mot $6
diéu cua Luat Can bg, cong chirc va Luat Vién chuec.

+ Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phi quy dinh
v€ tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chirc; Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP
ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu stra d6i, bé sung mdt s6 diéu cua Nghi dinh so
138/2020/ND-CP.

+ Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc; Nghi dinh sb 85/2023/ND-CP
ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu sira d6i, bd sung mot sd diéu cua Nghi dinh sb
115/2020/ND-CP.,

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia Uy ban nhan dan
tinh vé viéc ban hanh Quy dinh phan cép quan ly t6 chirc bo may, bién ché, vi tri
viéc lam; can b, cong chuc, vién chuc; nguoi gitr chirc danh, chuc vy, kiém
soat vién va nguoi dai dién phan vén nha nuéc tai doanh nghiép tinh Bac Kan.

+ Quy ché/quy dinh bd nhiém, bd nhiém lai, diéu dong, biét phai can bo,
cong chtrc, vién churc cia cac co quan, don vi.
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27. Piéu dong can bd, cong chirc, vién chirc trong co quan, don vi khoi
nha nwéc thudc tinh dén cac tinh, thanh phd; co quan, don vi Trung wong;
khoi Pang, doan thé ciia tinh

- Trinh ty thuc hién:

Thit nhat: Diéu déng cong chikc trong co quan, don vi khéi nha nuwée thudc
tinh dén cdc tinh, thanh phé hodc co quan, don vi Trung wong:

Budc 1: Khi cong chirc c6 nguyén vong chuyén cong tic ra ngoai tinh hoic
sang cac co quan Trung uong trén dia ban tinh, co quan, don vi noi cong chirc
dang cong tac c6 van ban kém theo hd so cong chie giri xin ¥ kién S& Noi vu.

Budc 2: S6 Noi vu tham dinh va bao cdo xin ¥ kién Ban Cén su dang Uy
ban nhéan dan tinh vé viéc chuyén cong tac (trueong hop cdn bg, cong chirc thudc
dién Ban Thuong vu Tinh ity qudn 1y thi xin y kién Ban Thwong vu Tinh 1y).

Budc 3: Sau khi ¢6 ¥ kién ciia Ban Céan sy dang Uy ban nhéan dan tinh hoic
ctia Ban Thuong vy Tinh ty (d6i v6i truong hop phai xin ¥ kién), S& Noi vu ban
hanh hodc tham muu ban hanh quyét dinh thuyén chuyén cong chiic theo phan
cap quan 1y can bo.

Thit hai: Thuyén chuyén cong tac doi véi vién chirc trong co quan, don vi
khéi nha nwée thudc tinh dén cdc tinh, thanh phé hodc co quan, don vi Trung
wong:

Budc 1: Khi vién chitc ¢ nguyén vong chuyén cong tic ra ngoai tinh hoic
sang cac co quan Trung uong trén dia ban tinh, co quan, don vi noi vién chirc
dang cong tac co van ban kém theo hd so cong chirc giri xin y kién SO Néi vu.

Budc 2: S& Noi vu tham dinh, cho ¥ kién vé viéc chuyén cong tac cta vién
chuec.

Budc 3: Sau khi ¢6 ¥ kién dong ¥ cua So Noi vu, co quan, don vi quan 1y
vién chirc ban hanh quyét dinh thuyén chuyén vién chtc.

Thit ba: Piéu déng cong chirc trong co quan, don vi khdi nha miede thude
tinh dén khoi Dang, doan thé ciia tinh:

Budc 1: Trén co sé yéu ciu ctia cong tac can bo va ké hoach diéu dong can
bd, cong chirc ciia cAp c6 tham quyén, S Noi vu 1am viéc voi ca nhan cong
chure, tap thé lanh dao co quan, don vi noi cong chirc dang cong tac va noi cong
chuc du kién diéu dong dén, dong thoi c6 van ban trao d6i voi Ban To chirc
Tinh Gy vé viéc du kién diéu dong cong chirc.

Budc 2: Sau khi ¢6 y kién ddng ¥ cua Ban T6 chtre Tinh ty va S Noi vu,
co quan, don vi noi cong chic dang cong tac va noi cong chirc duoc diéu dong
dén ban hanh quyét dinh diéu dong va tiép nhan cong chirc.

Luu y: Trude khi quyét dinh diéu dong cong chire, nguwoi dimg dau co
quan dwoc phan céng, phdn cdp quan 1y cong chire can gdp g6 céng chirc néu
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6 muc dich, sw can thiét cua viéc diéu dong dé nghe cong chirc dé xudt y kién
trieGe khi quyét dinh theo tham quyén hodc bdo cdo cdp c6 tham quyén xem xét,
quyét dinh.

- Céach thire thue hién: Truc tuyén qua hé thdng quan 1y vin ban va diéu
hanh ctia UBND tinh va tryc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ Pon xin thuyén chuyén cong tac cta cong chirc, vién chirc;

+ Vin ban dong y cho thuyén chuyén cong tac (hodc cho di lién hé cong
tac) cua co quan c6 tham quyén noi cong chire, vién chirc dang cong tac;

+ Vin ban dong y tiép nhan cia co quan, don vi ¢6 nhu cau (néu ré so
lieong, trinh do chuyén mén can tiép nhén; sé chi tiéu bién ché hodc s6 nguoi
lam viée con thiéu so véi sé chi tiéu bién ché, sé nguoi lam viéc duoc cd}) co
tham quyén giao trong ndm va vi tri viéc lam can tiép nhdn);

+ So yéu 1y lich céng chic theo Mau 2C-BNV/2008 (doi vdi khdi chinh
quyén), theo mau 2C/TCTW-98 (déi véi khoi dang, doan thé) c¢6 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); d6i véi vién chirc: Mau so yéu 1y lich HS02-VC/BNV
c6 dan anh va dugc xac nhan ctia co quan, don vi noi vién chirc hi¢n dang cong
tac (co gia tri trong thoi han 06 thang);

+ Gidy chimng nhan stc khoe do co quan y té c6 tham quyén cip (con thoi
han trong 6 thang tinh dén thoi diém nép hé so xin thuyén chuyén cong tic);

+ Ban sao cac gidy to sau: Quyét dinh tuyén dung, bd nhiém vao ngach
cong chire, b nhiém chirc danh nghé nghiép vién chtic, nang bac luong hién
huéng cia cdp c6 thim quyén; phiéu danh gia, phan loai cong chtc, vién chirc
trong 03 (ba) nim lién tuc gan nhat; cac vin bang, chimg chi vé trinh d6 vin
hoa, trinh d6 chuyén moén nghiép vu; cac gidy to vu tién (néu co).

- S6 lwgmg ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: S& No6i vu; co quan, don vi
noi coéng chirc, vién chiic cong tac va chuyén dén; cong chuc, vién chirc c6
nguyén vong chuyén cong tac.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: Ban T6 chirc Tinh uy, Ban Can sy dang ij
ban nhan dan tinh, S& N§1 vy; co quan, don vi noi cong chure, vién chiic cong
tac va chuyén dén.

+ Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S& Noi vu hodc co quan co thim
quyén theo phan cip quan 1y can bd; co quan, don vi quan 1y vién chirc; co
quan, don vi noi cong chirc dang cong tac va noi cong chirc dugc didu dong dén.
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- Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh diéu dong, chuyén
cong tac doi vdi cong chirc, vién chuec.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén mau don, mau to khai: Khong co.

- Y8U céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh

- Can cu phap ly caa caa thu tuc hanh chinh:

+ Luat Can b0, cong churc; Luat Vién chtc;

+ Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chure;

+ Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh pht quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chuc;

+ Hudng dan s6 02-HD/TU ngay 04/10/2021 cuia Tinh oy Bac Kan vé viéc
diéu dong, tiép nhan va thuyén chuyén cong tdc do1 voi1 cong chirc, vién chuc
trén dia ban tinh.
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28. Panh gia, cong bd Chi s6 Cai cach hanh chinh (CCHC) dbi véi cic
S&, co quan thugec UBND tinh, UBND cap huyén...

- Trinh tu thue hién:

+ Cac SG, ban, pgénh; UBND cac huyén, thanh phd béo céo két qua tu danh
gia, cham diém Chi s cai cach hanh chinh hang nam gri ho so téi So Noi vu.

+ S& No1 Vu‘t(;)ng hop béo qcéoqkét qua ty danh gia, chdm diém Chi s6 cai
cach hanh chinh hang nam gtri T6 tham dinh tinh dé tham dinh.

+ T6 thAm dinh, béo cdo két qua tham dinh.

+ S6 Noi vu téng hop két qua tham dinh bao c4o Ban Chi dao cai cach hanh
chinh tinh xem xét, thong nhat két qua chi so cai cach hanh chinh hang ndm.

+ S Noi vu trinh UBND tinh xem xét, cong bd theo quy dinh.

+ UBND tinh ra Quyét dinh cong bo.

- Céch thire thye hién: Truc tuyén qua Hé théng quan 1y van ban va diéu
hanh cia UBND tinh.

- Thanh phan ho so: Béo cdo ty danh gid cham diém Chi s6 cai cach hanh
chinh ndm...; biéu tu danh gi4, cham diém kém theo.

- SO lwong ho so: 01 bo.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- P6i twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Céc so, ban, nganh, UBND
cac huyén, thanh pho.

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh.

+ Co quan tryc tiép thuc hién tha tuc hanh chinh: S& N6i vu.

+ Co quan phéi hop thuc hién: Cac Sé, ban, nganh, UBND céc huyén, thanh phé.

- Két qua thuce hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh UBND tinh vé cong
bo Chi s6 cai cach hanh chinh.

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

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

- Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Khong quy dinh.

- Can cu phap ly caa thu tuc hanh chinh:

+ Nghi quyét s6 76/NQ-CP ngay 15/7/2021 ctia Chinh pha vé ban hanh
Chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nuéc giai doan 2021 - 2030;

ot Quyét dinh s6 876/QD-BNV ngay 10/11/2022 cta Bo truong Bo Noi vu

vé phé duy¢t B an “Xac dinh Chi s6 CCHC cua cac bd, co quan, ngang bo,
UBND ciéc tinh, thanh pho truc thuoc Trung wong” giai doan 2021 - 2030;
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+ Quyét dinh sd 1814/QD-UBND ngay 30/9/2021 ciia Uy ban nhan dan
tinh Bic Kan vé ban hanh Chuong trinh hanh dong thuc hién Nghi quyét sb
76/NQ-CP ngay 15/7/2021 cta Chinh phu va Nghi quyét s6 08-NQ/TU ngay
22/4/2021 cta Ban Chap hanh Pang b tinh, giai doan 2021 - 2025,
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II. THU TUC HANH CHiNH CAP HUYEN

1. Xét nang bac lwong trude thoi han do 1ap thanh tich xuit sic caa
can b, cong chirc, vién chirc trén dia ban tinh.

- Trinh ty thuec hién:

- Can ct diéu kién, tiéu chuén, nguyeén tic, chi tiéu xét nang bac luong
trude thot han do 14p thanh tich Xuat sic trong thuc hién nhiém vu; co quan, td
chtrc, don vi (trén co sé dé nghi cua cac phong, ban, b§ phan thudéc don vi, Ho1
ddng xét nang luong hop xét, théng nhat danh sach dé nghi nang bac luong
trude thoi han) quyét dinh hodc dé nghi cip c6 thim quyén quyét dinh theo phan
cap hién hanh nang bac lwong trudc thoi han do lap thanh tich xuat sic trong
thuc hién nhiém vu dbi véi can bg, cong chic, vién chirc va ngudi lao dong
trong danh sach tra luvong cia co quan, don vi.

- Pbi v6i can bo, cong churc, vién chuce thude tham quyén cua Chu tich
UBND tinh.

+ Cac co quan, t6 chiic, don vi ndp ho so dién tir qua hé théng quan 1y vin
ban va diéu hanh cia UBND tinh (scan ho so tir ban chinh va chiu trdach nhiém vé
tinh chinh xdc ciia van ban giti) &én co quan, t6 chirc c6 tham quyén theo quy dinh.

+ Co quan, t6 chtrc tiép nhan chuyén hd so dén don vi xu 1y.

+ Pon vi tham dinh ho so: trudng hop ho so khong dap tng yéu cau, théng
bao cho co quan, don vi dé nghi, c6 néu rd Iy do; truong hop hod so can giai trinh va
bd sung thém, thong bao cho co quan, don vi dé nghi dé bo sung, giai trinh; trudng
hop ho so dap g yéu cau, tham muu trinh cap c6 tham quyén ky quyét dinh.

+ Chuyén vin thu ban hanh theo quy dinh.

- Cach thire thyre hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu hanh.

- Thanh phén, s6 lugng hd so:

+ Vin ban dé nghi cta co quan, don vi, trong dé néu r4: S6 bién ché duoc
giao; tong s6 can bo, cong chirc, vién chirc trong danh sach huéng luong ciia co
quan, don vi; s6 nguoi dugc ning bac luong trude thoi han do 1ap thanh tich
XuAt sic trong thyc hién nhiém vu cua co quan, don vi, tinh dén ngay 31 thang
12 clia nam xét (s6 nguoi duge nang luong trude thoi han thude tham quyén cua
co quan, don vi ra quyét dinh; s6 ngudi dugc nang lwong trudc thoi han trinh
cap c6 tham quyén ra quyét dinh); danh gid xép loai trong thdi gian gilt bac
lwong hién huong; tom tit thanh tich dé xem xét nang bac luong trudc thoi han
doi véi timg trudng hop cu the);

+ Bién ban hop trao ddi, thdng nhit véi cap ty Pang, Ban Chap hanh Cong
doan cung cap (kém theo danh sdch trich ngang nhiing nguoi dwoc ndng bdc
lwong truoc thoi han do ldp thanh tich xudt sdc trong thuc hién nhiém vu de
nghi cdp cé tham quyén quyét dinh);
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+ Ban sao Quyét dinh cong nhan (ting thuong) thanh tich xuat sic ctia cap
c6 tham quyén;

+ Ban sao Quyét dinh nang bac luong gan nhit cia can bd, cong chiic,
vién chuc;

+ Danh sach tra lvong cuia co quan, don vi tinh dén 31/12 ctia nim xét
nang bac luong trude thoi han;

+ Quy ché nang bac luong trudc thoi han do 14p thanh tich xuét sic trong
thuc hién nhiém vu cta co quan, don vi.

-S6 lugng ho so: 01 bo hd so.

- Thoi han giai quyét: khong quy dinh.

Céc co quan, t6 chtrc, don vi binh xét nang bac luong trude thoi han do 1ap
thanh tich xuét sic trong thuc hién nhiém vu ddi vi can bo, cong chuc, vién
chuc thudc tham quyén quan 1y vao thang 12 hodc Quy I cia nam sau lién ké
(lwew y: Thoi diém hop xét phai phit hop véi thoi diém dwoc ndng lwong trudce
thoi han cua can bo, cong chirc, vién chirc).

- P6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh:

+ Ph6 Chu tich Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan tinh; Trudng ban,
Pho Trudng ban cac ban Hoi déng nhan dan tinh; Chu tich Ho1 déng nhan dan
cap huyén.

+ Thu trudng cac co quan, to chirc, don vi: Co quan chuyén mon, t6 chirc
hanh chinh khac, Ban Quan 1y cac khu Cong nghiép thuoc UBND tinh; Van
phong Poan dai biéu Qudc hdi va HPND tinh; UBND cac huyén, thanh phd;
Céc don vi sy nghiép cong 1ap va Quy phat trién dat, ring va bao vé mdi trudng
thuoc UBND tinh; Céc t6 chitc hoi duoc giao s6 lugng ngudi 1am viéc ¢d pham
vi hoat dong trong tinh.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tham dinh: S¢ Noi vu.

+ Co quan thdm quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Két qua thyc hién thii tuc hanh chinh: vin ban hoic quyét dinh hanh chinh.

- Phi, 1¢ phi (néu c6): khong.

- Tén mau don, miu t& khai: khong quy dinh

- Yéu ciu, diéu kién thye hién thii tuc hanh chinh (néu c6):

+ Can b, cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong phai dam bao du tiéu
chuan, diéu kién, nguyén tic dé xét nang bac lwong trudc thoi han do 1ap thanh
tich xuat sic quy dinh tai Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 cta Bo
truong Bo Noi vu hudng dan thyc hién ché do nang bac luong thuong xuyén va
nang bac luong trude thoi han ddi véi can bo, cong chirce, vién chirc va ngudi lao
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dong; Thong tu sd 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 cia Bo trudng Bo Noi vu
stra doi, b6 sung ché do nang bac lwong thuong xuyén, nang bac luong trudc
thoi han va ché do phu cép tham nién vuot khung ddi vai can bo, cong chuec,
vién chirc va nguodi lao dong va Coéng vin s6 1893/SNV-CCVC ngay
12/10/2021 cta S& Noi vu vé huéng dan thuc hién nang bac luong trudc thoi
han do l4p thanh tich xuét sic trong thuc hién nhiém vu d6i vdi can bo, cong
chuc, vién chuec.

+ Ty 1€ cén bd, cong chirc, vién churc va nguoi lao dong dugc nang bac
lvong trude thot han do 13p thanh tich Xuét sic trong thuc hién nhi€ém vu trong
mot nam khong qua 10% tong sb6 can bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao
dong trong danh séch tra luong cta co quan, don vi.

- Can cu phap ly caa tha tuc hanh chinh:

+ Théng tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 ctua Bo Noi vu hudng
dan thuc hién ché d6 nang bac luong thudng xuyén va nang bac luong trude thoi
han ddi véi can bo, cong chtrc, vién chure va nguoi lao dong;

+ Thong tu s6 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 cua Bo Noi vu stra doi,
bd sung ché d6 nang bac lwong thudong xuyén, nang bac luong trudc thdi han va
ché d6 phu cép tham nién vuot khung ddi voi can bo, cong churc, vién chiic va
nguoi lao dong.

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 15/6/2024 Quy dinh phan cip
quan 1y to chirc bd may, bién ché, vi tri viéc 1am; can bg, cong chire, vién chirc;
nguoi gilt chie danh, chirc vu, kiém soat vién va nguoi dai dién phan vén nha
nuéc tai doanh nghiép tinh Bac Kan.
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2. Nang béc lwong thwomg xuyén/nang phu cap thim nién vurgt khung

- Trinh ty thyc hién:

- Can ctr diéu kién, tiéu chuan, nguyén tic xét nang bac luong thuong
xuyén/ nang phu cip thim nién vuot khung; co quan, to chtic, don vi quyét dinh
hodc dé nghi cip co thim quyén quyét dinh theo phan cap hién hanh nang béc
lwong thuong xuyén/ nang phu cdp thim nién vuot khung trong danh sach tra
luong cua co quan, don vi.

- Pdi véi can bo, cong chuc, vién chirc thudc tham quyén cua Chu tich
UBND tinh.

+ Céc co quan, t6 chirc, don vi nop hd so dién tir qua hé théng quan 1y van ban
va diéu hanh ctia UBND tinh (Scan /6 so tir ban chinh va chiu trach nhiém vé tinh
chinh xdc ciia van bdn giri) dén co quan, t6 chiic c6 tham quyén theo quy dinh.

+ Co quan, t6 chtrc tiép nhan chuyén ho so dén don vi xu 1y.

+ Pon vi tham dinh hd so: trudong hop hd so khong dap tmg yéu cau, thong
bao cho co quan, don vi dé nghi, c6 néu rd Iy do; truong hop hd so can giai trinh va
b6 sung thém, thong bao cho co quan, don vi dé nghi dé b sung, giai trinh; trudng
hop hd so dap tmg yéu cau, tham muu trinh cip c6 thAm quyén ky quyét dinh.

+ Chuyén van thu ban hanh theo quy dinh.

- Cach thite thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh.

- Thanh phan, s6 lweng ho so:

+ Vin ban dé nghi cta co quan, don vi, trong d6 néu rd: ngach/ chirc danh,
bac luong hién hudng, thoi gian huong; ngach/ chirc danh, bac luong dé nghi
nang, thoi gian dé nghi nang;

+ Panh gia, xép loai dbi véi can bo, cong chirc, vién chic trong thoi gian
gilr bac luong hién hudng.

+ Ban sao Quyét dinh nang bac luong gan nhit cia can bd, cong chic,
Vvién chuec;

+Sb lugng hd so: 01 bo hd so.

- Thoi han giai quyét: khong quy dinh.

- Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh:

+ Phé6 Chu tich Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan tinh; Trudng ban,
Phé Trudng ban cac ban Hoi ddng nhan dan tinh; Cha tich Héi dong nhan dan
cap huyén.

+ Thu trudng cic co quan, to chirc, don vi: Co quan chuyén mon, t6 chirc
hanh chinh khac, Ban Quan 1y cic khu Coéng nghi¢p thuoc UBND tinh; Van
phong Poan dai biéu Qudc hoi va HDND tinh; UBND céc huyén, thanh phé;
Céc don vi sy nghiép cong 1ap va Quy phat trién dat, rimg va bao vé moi truong
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thudéc UBND tinh; Cac t6 chirc hoi duogc giao s6 lugng nguoi [am viéc c6 pham
vi hoat dong trong tinh.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tham dinh: S& Ndi vu.

+ Co quan thdm quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Vin ban hoic quyét dinh hanh chinh.

- Phi, 1& phi (néu c6): khong.

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

- Yéu cau, diéu kién thuwe hién thii tuc hanh chinh (néu c6): theo quy
dinh tai Piéu 2, Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 ctua Bo Noi vu
hudng dan thue hién ché do nang bac luong thuong xuyén va nang bac luong
truée thoi han dbi véi can bo, cong chtrc, vién chic va nguoi lao dong va cac
quy dinh hién hanh.

- Can cu phap ly caa tha tuc hanh chinh:

+ Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 cta Bo Noi vu hudng
dan thuc hién ché d6 nang bac luong thudng xuyén va nang bac luong trude thoi
han ddi v6i can bo, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong;

+ Thong tu s6 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 cua Bo Noi vu stra doi,
bd sung ché d6 nang bac luong thudong xuyén, nang bac luong trudc thdi han va
ché d6 phu cdp thdm nién vuot khung dbi voi can bo, cong chirc, vién chic va
nguoi lao dong.

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 15/6/2024 Quy dinh phan cip
quan 1y to chirc bo may, bién ché, vi tri viéc lam; can bd, cong chirc, vién chirc;
nguoi gilt chie danh, chire vu, kiém soat vién va nguoi dai dién phan vén nha
nuéc tai doanh nghiép tinh Bac Kan.
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3. Cir can bd, cong chirc, vién chirc di dao tao, boi duwéng trong nuwéc

- Trinh ty thyc hién:

Budc 1: Can ct tiéu chuan, diéu kién, chi tiéu tai Thong bao chiéu sinh cua
cac co s& dao tao, boi dudng; cac sd, ban, nganh, UBND cac huyén, thanh phé
va can b, cong chirc, vién chirc co nguyén vong tham gia dao tao, bodi dudng
gui vian ban dang ky, ho so vé S Noi vy dé tham dinh, xin y kién cua cép co
tham quyén theo quy dinh phan cép cua tinh dé cho chi truong (néu co);

Budc 2: Can cr y kién ctia cdp c6 tham quyén, S& Noi vu va cac co quan,
don vi, dia phuong tham muu ban hanh quyét dinh cur can bd, cong chire, vién
chtc di ddo tao, bdi dudng theo quy dinh.

- Cach thite thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh.

- Thanh phan ho so:

+ Pon xin di hoc dao tao, boi dudng (hodc phiéu hoc vién theo yéu cdu
ciia co s¢ ddo tao, boi dudng).

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

+ Cac gidy to khac lién quan (theo chwong trinh, ké hoach boi dudng ciia
co s¢ dao tao, boi dudng).

+ Riéng ddi véi dio tao sau dai hoc, ngoai nhiing thanh phan ho so trén co
thém: Ban sao thong bdo tuyén sinh cta co sé ddo tao; so yéu 1y lich mau 2C-
BNV/2008 cta Bo Noi vu cd xac nhin ctia co quan, don vi c6 thim quyén; ban
sao quyét dinh tuyén dung, tiép nhan hoic quyét dinh bo nhiém vao ngach, chic
danh; ban cam két thuc hién nhiém vu tai co quan, don vi, dia phuong sau khi
hoan thanh chuong trinh dao tao trong thoi gian it nhat gp 02 lan thoi gian dao
tao; ban sao danh gia, xép loai 02 nim gan nhat; ban sao cong ching thong bao
trang tuyén hodc quyét dinh triéu tap ddi tugng trang tuyén di hoc ciia co so dao
tao; ban sao cin cudc cong dan hodc gidy to khac ¢o lién quan (Cdc co quan, to
chire, don vi nop ho so dién tir qua hé tho”'ng quan ly van ban va diéu hanh cua
UBND tinh - scan hé so tir ban chinh va chiu trach nhiém vé tinh chinh xdc cia
van ban gui).

- SO lwong ho so: 01 bo.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Cic co quan, don vi, dia
phuong; can by, cong chirc, vién churc dugce cur di hoc, dao tao, boi dudng.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: S&, nganh, dia phuong c6 can bg, cong chirc
duoc ctr di hoc, dao tao, bdi dudng.

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh va theo phén cap.
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- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ctr can bo, cong
chire, vién chirc di dao tao, bdi dudng.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu to khai: Pon xin di hoc, dao tao, bdi dudng; Phiéu
hoc vién

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can ctr phap ly cia cua thi tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cta Thii tuéng Chinh
phu vé dao tao, boi dudng can bd, cong chirc, vién chuc;

+ Quyét dinh s 946-QD/TU ngay 10/02/2023 cua Tinh ty Bac Kan vé
phan cép quan 1y to chitc bd mdy, cong tac can bd va bo nhiém, gidi thiéu can bo
ung cu;

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 cia UBND tinh Ban
hanh Quy dinh phan cip quan 1y to chirc bd may, bién ché, vi tri viéc lam; can
b0, cong chuc, vién chic; ngudi gitt chuc danh, chiuce vu, kiém soat vién va
nguoi dai dién phﬁn von nha nuée tai doanh nghiép tinh Bic Kan.
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4. Cir can bd, cong chirc, vién chire di dao tao, bdi duwdng ngoai nudéc

- Trinh tu thuwe hién:

Budc 1: So Noi vu trién khai cac Thong béo tuyén sinh, chiéu sinh di dao
tao, boi dudng & ngoai nudc toi cac co quan, don vi, dia phuong.

Budc 2: Can ct tiéu chuin, diéu kién, chi tiéu tai Thong bao chiéu sinh cua
cac co s& dao tao, boi dudng; cac sd, ban, nganh, UBND céac huy¢n, thanh phé
va can bg, cong chuc, vién chirc ¢6 nguyén vong tham gia dao tao, boi dudng
giri van ban dang ky, hd so vé S& Noi vu dé tham dinh, xin ¥ kién cua cép c6
tham quyén theo quy dinh phan cap cua tinh dé cho chu truong (néu cd);

Budce 3: Gui S& Noi vu va co quan co tham quyén dé nghi ctr di 6n, dy thi.

Budc 4: Guri SO Noi vu va co quan c6 tham quyén dé nghi cir di hoc (khi
can bg, cong chtrc, vién churc dugc ctr di 6n, du thi ¢6 thong bao tring tuyén).

Buéc 5: Can bg, cong churc, vién chic tham gia dao tao, boi dudng &
nudc ngoai.

Budc 6: Chim nhit sau 15 ngay ké tur ngay vé nude, Can bo, cong chic,
vién chitc giri bao céo két qua hoc tap cua hoc vién sau khi két thuc khoa dao
tao, boi dudng vé co quan quyét dinh thanh 1ap doan; co quan, don vi st dung
can bg, cong chtrc, vién churc va S& Noi vu.

Budce 7: S& No1 vu gui bao céo két qua dao tao, boi dudng can bo, cong
chtrc, vién chirc & nudc ngoai vé BO Noi vu.

- Cach thirc thwe hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y vin ban va
diéu hanh.

- Thanh phan ho so:

+ Pon xin di hoc dao tao, bdi dudng (hodc phiéu hoc vién theo yéu cdu
cia co s¢ ddo tao, boi duong).

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

+ Cac gidy to khac lién quan (theo chuong trinh, ké hoach boi dwéng ciia
co s¢ dao tao, boi dudng).

+ Riéng ddi véi dao tao sau dai hoc, ngoai nhitng thanh phan hd so trén co
thém: Ban sao thong bao tuyén sinh cta co s& ddo tao; so yéu 1y lich mau 2C-
BNV/2008 ctia B NoOi1 vu ¢6 xac nhan cia co quan, don vi ¢ tham quyén; ban
sao quyét dinh tuyén dung, tiép nhan hoac quyét dinh b6 nhiém vao ngach, chuc
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 gip 02 1an thoi gian dao
tao; ban sao danh gia, xép loai 02 nim gin nhit; ban sao coéng ching thong béo
trang tuyén hodc quyét dinh triéu tap dbi twong trang tuyén di hoc ciia co so dao
tao; ban sao cin cudc cong dan hodc gidy to khac co lién quan (Cdc co quan, to
chire, don vi ndp ho so dién tir qua hé thong qudn 1y van ban va diéu hanh cia
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UBND tinh - scan hé so tir ban chinh va chiu trach nhiém vé tinh chinh xdc cia
van ban gui).

- S6 lwgng hd so: 01 bd.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Cic co quan, don vi, dia
phuong; can by, cong chirc, vién churc dugce cur di hoc, dao tao, boi dudng.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: S&, nganh, dia phuong c6 can bg, cong chirc
duoc ctr di hoc, dao tao, bdi dudng.

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

- Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ctr can bd, cbng
chtrc, vién chuc di dao tao, bdi dudng ngoai nudc.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu to khai: Don xin di hoc, ddo tao, boi dudng; Phiéu
hoc vién

- Yéu céu, diéu kién thuwc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cwr phap ly cia cua thi tuc hanh chinh:

+ Quyét dinh s6 946-QD/TU ngay 10/02/2023 cua Tinh ty Bic Kan vé
phan cép quan ly td churc bod may, cong tac can bg va b0 nhiém, gid1 thiéu can bo
ung cu;

+ Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cta Chinh phu vé dao
tao, boi dudng can bd, céng chirc, vién chic;

+ Thong tu s6 03/2023/TT-BNV ngay 30/4/2023 cia Bo truong Bo Noi vu
huéng din mot sé quy dinh caa Nghi dinh sé 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017
cua Thu tuéng Chinh phu vé ddo tao, boi dudng can bd, cong chure, vién chirc va
Nghi dinh sé 89/2021/NB-CP cuia Chinh phu sira d6i, bd sung mét sé diéu cua
Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP caa Chinh phu vé dao tao, boi dudng can bo,
cong chtrc, vién chuc;

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ciia UBND tinh Ban
hanh Quy dinh phan cAp quan ly t6 chirc bd may, bién ché, vi tri viéc lam; can
bd, cong chuc, vién chirc; nguoi giit chirc danh, chic vy, kiém soat vién va
nguoi dai dién phan von nha nuéc tai doanh nghiép tinh Bic Kan.
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5. Pén bu chi phi dao tao ciia can bd, cong chirc, vién chirc

- Trinh tu thue hién:

Budc 1: Cac co quan, don vi, dia phuong c6 can bg, cong chirc, vién chuc
thudc dién phai dén bu chi phi dao tao lam van ban bao cao chi tiét vé co quan
c6 tham quyén.

Budc 2: Tham muu thanh 1ap Hoi dong xét dén bu.

Budc 3: Hop Hoi déng xét dén bu. Cudc hop cua Hoi déng chi duogc thuch
hién khi c6 day du céc thanh vién (gom Chu tich Ho1 dong; Thu ky Hoi dong;
dai dién 1anh dao don vi sur dung can b9, cong churc, vién chirc; dai dién t6 chuc
cong doan cua don vi str dung can bg, cong chirc, vién chuc; dai dién bo phan tai
chinh - ké toan cua co quan chi tra). Hoi dong thao luan vé truong hop dén bu va
chi phi dén bu.

Budc 4: Hoan thién Bién ban cudc hop kién nghi chi phi dén bu gui nguoi
dimg dau co quan quan 1y can by, cong chirc, vién chirc hodc cac co quan, don
Vi dugc phan cap quan 1y can bg, cong chirc, vién chitc chdm nhat 3 ngay lam
viéc ke tir ngay két thuc cude hop.

Budc 5: Can cr kién nghi cua Hoi dong xét dén bu, nguoi ding dau co
quan quan ly can bg, cong chirc, vién chirc hodc cac co quan, don vi dugc phan
cap quan ly can by, cong chirc, vién chirc ban hanh quyét dinh dén bu chi phi
dao tao.

Budc 6: Boi twong dén bu chi phi ddo tao ndp tra diy du chi phi dén bu
cham nhat trong thoi han 120 ngay cho co quan, don vi da chi trd cho khoéa hoc.

- Céch thire thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu hanh.

- Thanh phan ho so:

+ Toan bo hd so géc khi can bg, cong chirc, vién chuc dugc cir di dao tao;

+ Cong van dé nghi ctia don vi noi can b, cong chirc, vién chic cong tac;

+ Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xét dén bu;

+ Bién ban hop Hoi dong xét dén bu;

+ Quyét dinh dén bu chi phi dao tao.

- S0 lwgng ho so: 01 bo.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cac co quan, don vi, dia phuong;
can bg, cong chirc, vién chirc dugce cur di dao tao trong dién phai dén bu.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thyuc hién: S&, nganh, dia phuong c6 can bd, cong chire
dugc cu di dao tao

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh va theo phén cap.
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- Két qua thyue hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh dén bu chi phi dao tao

- Phi, 1€ phi: Khong co.

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

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cur phap ly caa caa thu tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 ctua Chinh pha vé dao
tao, boi dudng can bd, cong chire, vién chic;

+ Quyét dinh s6 946-QP/TU ngay 10/02/2023 cua Tinh oy Bic Kan vé
phan cép quan 1y to chitc bd mdy, cong tic can bd va bo nhiém, gidi thiéu can bo
ung cu;

+ Thong tu s6 03/2023/TT-BNV ngay 30/4/2023 ctuia Bo truong Bo Noi vu
hudng dan mot s6 quy dinh ctia Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017
ctia Chinh phu vé dao tao, boi dudng can bd, cong chirc, vién chitc va Nghi dinh
s6 89/2021/ND-CP cua Chinh phu sira d6i, bd sung mot sd diéu cua Nghi dinh
s6 101/2017/ND-CP cta Chinh phu vé dao tao, boi dudng can by, cong chirc,
vién chuc;

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 cia UBND tinh Ban
hanh Quy dinh phan cép quan ly td chuc bo may, bién ché, vi tri viéc lam; can
b0, cong chuc, vién chirc; nguoi gilt chitc danh, chuc vu, kiém soat vién va
nguoi dai dién phén von nha nudc tai doanh nghiép tinh Bic Kan.
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6. Panh gia, xép loai chit lwgng can bd, cong chirc, vién chirc.

- Trinh tu thuwe hién:

* Cdc co quan, don vi

a) T6 chuc hoi nghi:

Thanh phan: Toan thé can bd, cong chirc, vién chirc, hgp dong lao dong
theo Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP cua co quan, don vi va trudng, pho cac don
vi cap 2 (néu co).

b) Noi dung hoi nghi:

* Budc 1:

- P6i véi tap thé: Can ctr khung tiéu chi chung, cic co quan, don vi tu
phan tich danh gia chat lugng va x&p loai theo 04 murc theo hudng dan tai Muc
IT phan A Phy lyc 1 kém theo Huéng dan s6 07-HD/TU.

- P6i v6i ca nhan: Trinh bay ban ty kiém diém va bao cdo két qua tu chim
diém cua ban than.

* Budce 2:

Hoi nghi thao luan dong gop ¥ kién va danh gia két qua ty cham diém vao
ban tu kiém di€m cua tip thé va ca nhan, thong nhat dé xuat mic x€p loai

* Budce 3:

- Quyét dinh danh gia, Xép loai dbi véi tap thé, ca nhan theo thim quyén.

- Tong hop, hoan thién ho so trinh Ban can su dang UBND tinh (qua So
Noi vu dé tong hop) dé xuat danh gia, xép loai chat lugng doi véi cac tap the, ca
nhan theo quy dinh tai khoan 2.1 (2) Muyc II phan C Quy dinh nay.

* S0 Noi vu:

S& Noi vu ¢o trach nhiém: Tong hop, tham dinh két qua tu danh gia, xép
loai cua céac co quan, don vi gui lay y kién céc chu thé lién quan (n€u cd), tong
hop bao cdo to tu van.

* Ban can sw dang UBND tinh:

T6 chuc hoi nghi thao luan, thong nhat danh gia, xép loai dbi voi tap thé,
ca nhan theo thim quyén va dé xuat danh gia, xép loai do1 voi tap thé, ca nhan
thudc tham quyén danh gid, x€p loai ctia Ban Thuong vu Tinh uy.

- Cach thirc thue hién: Tryc tiép.

- Thanh phan, s6 luong hd so:

* P61 voi tap thé:

(1) Van ban dé nghij danh gia, xép loai cua co quan, don vi.

(2) B0 c4o kiém diém tap thé.

(3) Bién ban hdi nghi.



182

(4) Van ban goi y kiém diém (néu co).

* P61 voi ca nhén:

(1) Van ban dé nghj danh gia, xép loai cua co quan, don vi.

(2) Ban kiém diém c4 nhén.

(3) Ban ké khai tai san.

(4) Ban bb sung 1y lich hang nam.

(5) Ban nhan xét cia cap Gy noi cu tru.

(6) Ban nhan xét ctia cp uy noi cong tac.

(7) Bién ban hoi nghi kiém diém.

(8) Van ban goi y kiém diém (néu co).

(9) Két luan danh gia, két qua xép loai ciia cap c6 tham quyén.

(10) Ho so giai quyét khiéu nai, kién nghi vé két qua danh gia, xép loai
(néu co).

(11) Pbi voi cac truong hop dé nghi xép loai & mirc hoan thanh xuét sic
nhiém vu: D€ nghi gui kem ho so cac van ban quy pham phap luat, dé an, dé tai,
cong trinh khoa hoc hodc c6 giai phap, sang kién dugc ap dung trong thuc teé dat
hi¢u qua dugc cap c6 tham quyén cong nhan.

(12) Ban tong hop tap thé, ca nhan dién Ban can sy dang Uy ban nhan dan
tinh danh gia, x€p loai, theo Bi€u s6 01 va s6 02 Quy dinh s6 06-QD/BCSD cua
Ban cén sy dang UBND tinh.

(13) Tom tit nhan xét, danh gia ddi v6i c4 nhan lanh dao, quan 1y nam
2023 theo mau giri kém (yéu cau tom tat voi dg dai 'z trang) .

(14) Céc vin ban khac (néu co).

- Thoi han giai quyét: Ho so kiém diém, danh gia, xép loai tap thé quy
dinh tai khoan 1 Muc B; ho so kiém diém, danh gia, xép loai ca nhan tai di€m a,
b, ¢, d khoan 2 Muc B Quy dinh s6 06-QD/BCSD vé S& Noi1 vu trudc ngay
15/12 hang nam dé tong hop.

- Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh:

* Tap thé linh dao, quan ly:

a) Co quan chuyén mén, t6 chirc hanh chinh khac, Ban Quan 1y cac khu
cong nghi¢p thuoc UBND tinh (khong bao gdom Van phong Poan dai biéu Quoc
hoi va Hoi1 dong nhan dan tinh);

b) Céac don vi su nghiép cong 1ap va Quy phat trién dat, rimg va bao vé
moi truong thuoc UBND tinh;

c¢) Chi cuc Kiém 1am tinh, Bénh vién da khoa tinh, Ban An toan giao thong
tinh, Trung tdm Ki€m soat bénh tat tinh;
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d) Cac to chtrc hoi cap tinh duge UBND tinh giao s6 luong ngudi 1am viée.

e) Tap thé 1anh dao don vi thudc, truc thudc cac sd, ban, nganh va cac don
vi su nghiép cong 1ap thudc UBND tinh.

* Ca nhan:

a) Cap pho cac co quan chuyén mon, to chtrc hanh chinh khac, Ban Quan
1y cac khu cong nghi€p thuoc UBND tinh (khong bao gdm lanh dao Van phong
Poan dai biéu Quoc hdi va Ho1 dong nhan dan tinh);

b) Cap pho cac don vi su nghiép cong 1ap va Quy phét trién dat, rimg va
Béo vé moi truong thugc UBND tinh;

¢) Chi Cuc truong Chi cuc Kiém 14m tinh, Giam déc Bénh vién da khoa
tinh, Chanh Van phong Ban An toan giao thong tinh, Gidm doc Trung tam Kiém
soat bénh tat tinh;

d) Chi tich céc to chirc hoi cap tinh dwoc UBND tinh giao s6 lugng ngudi
lam viéc.

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan tong hop: S¢ Noi vu.

+ Co quan tham quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cua cdp co thim
quyén ve két qua danh gia, x€p loai chat lugng can bg, cong chirc, vién chuec.

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

- Tén mau don, miu to khai:

+ Ban tong hop tap thé, c4 nhan dién Ban can su dang Uy ban nhan dan
tinh danh gia, x€p loai, theo Bi€u s6 01 va s6 02 Quy dinh s6 06-QD/BCSD cua
Ban cén sy dang UBND tinh.

+ Tém tit nhan xét, danh gia ddi v6i ca nhan lanh dao, quan 1y theo mau
guri kém (y€u cau tom tat véi do dai Yz trang) .

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

- Bao dam khach quan, cong bang, chinh xac; khong né nang, tru dap,
thién vi, hinh thuc; bao ddm diang tham quyén quan ly, danh gid can bd, cong
chirc, vién chuec.

- Viéc déanh gia, Xép loai chat lugng phai can cur vao chuc trach, nhi¢ém vu
duoc giao va két qua thyc hi¢én nhiém vy, thé hién thong qua cong viéc, san
pham cu thé; do1 voi can by, cong chiic, vién chuc lanh dao, quan ly phai gan
voi két qua thuc hién nhiém vu cta co quan, to6 chuc, don vi dugc giao quan 1y,
phu trach.
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- Can b0, cong chirc, vién chirc c6 thoi gian cong tac trong nam chua dua 06
thang thi khong thuc hién viéc danh gia, xép loai chat lugng nhung van phai
kiém diém thoi gian cng tac trong nam, trir trudng hop nghi ché d6 thai san.

+ Céan b0, cong chuc, vién chic nghi khong tham gia cong tac theo quy
dinh ctia phap lut trong nim tir 03 thang dén dudi 06 thang thi van thyuc hién
danh gia nhung khong xép loai chat luong ¢ muc hoan thanh t6t nhiém vu tré
Ién.

+ Cén bg, cong chuc, vién chic nghi ché do thai san theo quy dinh cua
phap luat thi két qua xép loai chat lugng trong nam 1a két qua xép loai chat
luong cua thoi gian lam viée thuc té ciia nam do.

- Két qua danh gia, xép loai chat lugng can bo, cong chic, vién chic theo
quy dinh tai Nghi dinh nay duoc st dung 1am co s¢ dé lién thong trong danh gia,
xép loai chat luong dang vién.”

- Can cu phap ly caa tha tuc hanh chinh:

+ Luat Can b0, cong chirc; Luat Vién chuc; Luat sua doi, bo sung mat )
diéu ctia Luat Can bo, cong chirc va Luat Vién chuec.

+ Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh
gia, Xép loai chat lugng can by, cong chirc, vién chirc.

+ Nghi dinh s6 48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 ctia Chinh phi stta doi, bo
sung mot sb diéu ctia Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu.

+ Hudng dan s6 07-HD/TU ngay 29/11/2023 caa Ban Thudng vu Tinh uy
vé kiém diém va danh gid, xép loai chat luong hang nam ddi véi tap thé, ca nhan
trong hé thong chinh tri.

+ Quy dinh sd 06-QD/BCSD ngay 06/12/2023 ctia Ban can su dang Uy
ban nhan dan tinh vé kiém diém va danh gia, xép loai chat luong ddi véi tap thé,
ca nhan thudc tham quyén ctia Ban can su dang UBND tinh.
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7. Tir chire, cho thdi giit chirc vu linh dao quan 1y, xin théi viéc ddi véi
cong chirc, vién chire

7.1. Tir chirc @6i v6i cong chirc; tir chire, thdi gitt chire vu linh dao,
quan ly doi véi vién chirc

- Trinh tu thuc hién:

Budc 1: Cong chirc, vién chirc 1anh dao, quan 1y c6 don tir chirc giri dén co
quan, don vi noi dang cong tac.

Budge 2: Cham nhét 13 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc don tir chirc, co
quan, by phan tham muu v t6 chirc, can bd hoic nguoi ding dau co quan, td chirc,
don vi noi cong chirc, vién chirc dang cong tac co trach nhiém trao doi véi cong
chirc, vién chirc va béo céo cap co tham quyén bd nhiém xem xét, quyét dinh.

Budc 3: Cham nhat 14 10 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc dé xuat cua
co quan, by phan tham muu vé td chirc, can bod (déi vl dién Ban Thuong vu
Tinh ty quan 1y do S& Noi vu tham muu; d6i voi dién Thi truong céc co quan,
don vi quan 1y thi do b phan tham muu vé cong tac can bd thuc hién), Chu tich
UBND tinh ban hanh quyét dinh tir chtrc, thoi gitr chirc vu d6i véi cong chiic,
vién chuc dién Ban Thuong vu Tinh uy quan 1y (sau khi ¢6 ¥ kién ciia Ban
Thuong vu Tinh @y); Thil truéng cic co quan, don vi ban hanh quyét dinh tir
chuc, thoi giit chitc vu d6i v6i cong chire, vién chirc thudc tham quyén quéan 1y
theo phan cap.

Truong hop can thiét vi 1y do khach quan thi c6 thé kéo dai nhung khong
qua 15 ngay lam viéc.

- Cach thire thwe hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ Pon tir churc;

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

+ Céc tai liéu khac c¢o lién quan.

- SO lwong ho so: 02 bo.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cong chirc, vién chirc ldnh
dao quan ly.

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: Co quan, don vi sit dung cong chirc, vién
chtrc va co quan, don vi quan 1y cong chtrc, vién chure.

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh; céc s&, ban, nganh va
tuong duong thuoc UBND tinh; cdc don vi su nghi€p cong lap thuoc UBND
tinh; UBND cép huyén.
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- Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh cua Chu tich UBND
tinh, Thu trudng cac co quan, don vi vé viée cho tir chure, thoi gilt chic vu ddi
vo1 cong chire, vién chuc lanh dao quan 1y.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén mau don, mau to khai: Khong co.

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cur phap ly caa caa tha tuc hanh chinh:

+ Luéat Can bg, cong chirc nam 2008; Luat Vién chitc ndm 2010; Luat sua
d6i, bd sung mot s6 diéu ctua Luat Can bo, cong chirc va Luat Vién chic.

+ Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan 1y cong chic; Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP
ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu stra ddi, bd sung mot sb diéu cua Nghi dinh )
138/2020/NDb-CP.

+ Nghi dinh 56 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu vé tuyén
dung, st dung va quan ly vién chu:c Ngh1 dinh s 85/2023/ND CP ngay
07/12/2023 sira d6i, bdo sung mdt s6 diéu cua Nghi dinh sé 115/2020/NP-
CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phi vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chic;

+ Quy dinh s6 946-QD/TU ngay 10/02/2023 cta Ban Thuong vu Tinh ty
vé phan cap quan 1y to chirc bo may, cong tac can bd va bod nhiém, gidi thiéu can
b0 Ung cu.

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 cta Uy ban nhan dan
tinh vé viéc ban hanh Quy dinh phan cap quan 1y t6 chirc bd may, bién ché, vi tri
viéc lam; can bg, cong churc, vién chirc; ngudi gitr chic danh, chuc vy, kiém
soat vién va nguoi dai dién phﬁn von nha nudc tai doanh nghiép tinh Bic Kan.
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7.2. Cho thoi viéc ddi voi cong chire, vién chire

a) Poi véi cong chire

* Truong hop thoi vi¢e theo nguyén vong:

Budc 1: Cong chirc phai 1am don giri co quan, t6 chirc, don vi ¢6 thim quyén.

Budc 2: Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngdy nhan don, néu déng y hoic
khong ddng ¥ cho cong chirc thdi viée thi co quan, té chirc, don vi c6 thim
quyén ban hanh vin ban (Chu tich UBND tinh ban hanh quyét dinh cho thoi
viéc hodc vian ban tra 151 khong dong ¥ cho théi viée dbi véi cong chire, vién
chuc dién Ban Thuong vu Tinh Uy quan 1y, sau khi ¢6 ¥ kién cta Ban Thuong
vu Tinh uy; Thu truéng cac co quan, don vi ban hanh quyét dinh cho tho1 viéc
hodic ¢6 van ban tra 101 khong ddng ¥ cho théi viéc ddi véi cong chire, vién chirc
thudc thAm quyén quan 1y theo phan cap); néu khéng dong ¥ cho cong chirc thoi
viéc thi tra 10i cong chic bang vian ban va néu rd 1y do theo quy dinh tai diém ¢
khoan nay.

* Truong hop thoi viéc do 02 nam lién tiép khong hoan thanh nhiém vuy:

Budc 1: Trong thoi han 30 ngdy, ké tir ngay c6 két qua phan loai danh gia
cong chirc, co quan, to chirc, don vi ¢6 tham quyén thong bao bang van ban dén
cong chirc vé viée giai quyét thoi viée, trir trudng hop quy dinh tai khoan 4 Diéu
59 Luat Can b0, cong chtrc.

Budc 2: Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay co6 thong bao bang van ban, co
quan, to chtrc, don vi c6 tham quyén ra quyét dinh théi viéc (Cha tich UBND
tinh ban hanh quyét dinh thoi viéc doi véi cong chie dién Ban Thudng vu Tinh
iy quan 1y sau khi ¢6 ¥ kién ctia Ban Thuong vu Tinh uy; Tha truéng cic co
quan, don vi quyét dinh ddi v&i cong chirc thudc tham quan 1y theo phan cip).

Budc 3: Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay quyét dinh théi viée duoc ban
hanh, co quan, t6 chtrc, don vi ¢6 thAm quyén phai thanh toan tro cép thoi viée
d6i voi cong chirc.

- Cach thire thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan hé so: Khong quy dinh.

- S6 lwgmg ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cong chic.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thyc hién: Co quan, don vi st dung cong chirc va co
quan, don vi quan ly cong chuc.
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+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh; céc so, ban, nganh va
tuong duong thugc UBND tinh; UBND céap huyén.

- Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh ctia Chu tich UBND
tinh, Thu trudng cac co quan, don vi vé€ viéc cho thoi viéc doi voi cong chure.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu to khai: Khong co.

- Yéu ciu, diéu kién thye hién thii tuc hanh chinh: Khong.

- Can cur phap ly cia caa tha tuc hanh chinh:

+ Luat Can bd, cong chirc nam 2008; Luat stra ddi, bd sung mot sb diéu
cua Luat Céan bg, cong churc va Luat Vién chirc.

+ Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phi quy dinh
vé thoi viéc va thu tuc nghi huu d61 véi cong chirc.

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia Uy ban nhan dan
tinh v€ viéc ban hanh Quy dinh phan cap quan 1y t6 chirc bo may, bién ché, vi tri
viéce lam; can bg, cong chirc, vién chirc; nguoi gilt chuc danh, chuc vy, kiém
soat vién va nguoi dai dién phan von nha nudce tai doanh nghi¢p tinh Bac Kan.

b) Déi véi vién chire

* Truong hop vién chic don phuong cham dit hop dong lam viéc:

Budc 1: Vién chic giri Thong bao bang van ban cho ngudi dimg dau don
vi su nghi€p cong 1ap biét theo quy dinh tai khoan 6 Diéu 29 Luat Vién churc.

Budc 2: Trong thoi han 05 ngay 1am viée ké tir ngay nhan duoc vin ban dé
nghi cta vién chirc, néu dong ¥ hodc khong dong ¥ cho vién chire thoi viée thi Chu
tich UBND tinh ban hanh quyét dinh cho tho6i viéc hodc ban hanh van ban khong
dong y cho vién churc thoi viée doi vot vién chirc dién Ban Thuong vu Tinh uy
quan 1y (sau khi c6 ¥ kién cua Ban Thuong vy Tinh uy); Thu trudng co quan, don
vi ban hanh quyét dinh cho théi viéc hodc ban hanh van ban khong dong y cho vién
chure théi vige doi véi vién chire thudc tham quyén quan 1y theo phan cap.

* Trudng hop don vi su nghiép cong 1ap don phuong chadm dut hop dong
lam viéc hoac khong ky ti€p hop dong lam viéc vai vién chue thi dong thoi phai
giai quyét che do thoi viéc cho vién chuire theo quy dinh.

- Cach thirc thue hién: Truc tuyén qua hé thdng quan 1y vin ban va diéu
hanh va truc ti€p.

- Thanh phan hé so: Khong quy dinh.

- SO lwong ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- P6i twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Vién chic.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:
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+ Co quan truc tiép thuc hi¢n: Co quan, don vi st dung vién chuc va co
quan, don vi quan ly vién chuec.

+ Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh; cic so, ban, nganh va
tuong dwong thuéc UBND tinh; UBND cép huyén.

- Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh ctia Chu tich UBND
tinh, Thu trudng cac co quan, don vi vé viéc cho théi viéc ddi véi vién chirc.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén mau don, mau to khai: Khong co.

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can ctr phap ly cia cia thia tuc hanh chinh:

+ LuAt Vién chtrc nam 2010; Luat stra d6i, bd sung mot s6 diéu cua Luat
Can bo, cong chuc va Luat Vién chuec.

+ Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phu vé tuyén
dung, st dung va quan ly vién chirc; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 sira d6i, bd sung mot sé diéu cua Nghi dinh sb 115/2020/ND-
CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 cta Uy ban nhan dan
tinh vé viéc ban hanh Quy dinh phan cap quan 1y t6 chirc bd may, bién ché, vi tri
viéc lam; can bg, cong chirc, vién chirc; ngudi gitr chic danh, chuce vy, kiém
soat vién va nguoi dai dién phﬁn von nha nudc tai doanh nghiép tinh Bic Kan.
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8. Quyét dinh nghi hwu d6i véi cong chirc, vién chirc.

- Trinh tu thuc hién:

+ Can ctr thong bao cua cap c¢6 thim quyén vé viéc nghi huu ddi voi cép
bd, cong churc, vién chuc, So N@i vu tr‘u}h Chu tich UBND tinh ban hanh quyét
dinh nghi huu trudc 03 thang dén thoi diém nghi huu.

+ Co quan, t6 chtrc tiép nhan chuyén hd so dén don vi xu 1y.

+ Pon vi thAm dinh‘h(k) so: trudng hop hd so khong dép‘ ung yéu cau, théng
béo cho co quan, don vi dé nghi, c6 néu 10 Iy dq; tru’(‘mg hqp ho so can giai trinh va
bd sung thém, thong béo‘ cho co quan, don vi ’dé nghiq de bo sung, giai :Lrinh; truong
hop ho so dap img yéu cau, tham muu trinh cap c6 tham quyén ky quyét dinh.

+ Chuyén van thu ban hanh theo quy dinh.

- Cach thirc thwe hién: Truc tuyén qua hé théng quan 1y van ban va
diéu hanh.

- Thanh phén, s6 lwong hd so:

- Thanh phan ho so:

+ Ly lich cong chuc, vién churc;

+ Ban sao s6 bao hiém xa hoi.

- S6 luwong ho so: khong quy dinh.

- Thoi han gidi quyét:

+ Trude 06 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy diph, CO quan, t(f)
chtrc, don Vi quan 1}'/7 cong chire, Vi,él’l chtrc phai ra thong bao bang van ban vé
thoi diém nghi huu dé cong chuc biét;

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

- Pdi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Can bo, cong chuc, vién ch}’Ic
dién Ban Thuong vu Tinh uy, Thuong truc Tinh ty quan 1y, Ban can sy dang Uy
ban nhan dan tinh quan ly.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tham dinh: S¢ Noi vu.

+ Co quan thdm quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Thong bao, Quyét dinh cia
UBND tinh.

- Phi, 1¢ phi (néu c6): khong co.

- Tén méiu don, mau to khai:

Tén mau thong bao, quyé:t dinh: dugc quy dinh tai Phu luc I, Phuc luc II
ban hanh kém theo Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cta Chinh phu
quy dinh vé théi viéc va nghi huu doi voi cong chuc.
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- Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c¢é): Can bd,
cong chtrc, vién churc dugc nghi huu theo quy dinh cua B Luat lao dong.

- Can cu phap ly caa thu tuc hanh chinh:

+ Luat Céan bg, cong churc; Luat Vién chuc;

+ Luat Bao hiém x3 hoi ngay 20 thang 11 nim 2014;

ot Nghi dinh s6 46/2910/ND—CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phu quy dinh
vé thoi viéc va nghi huu doi véi cong chuc;

T Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chuc;

ot Nghi dinh s 135/2020/ND-CP ngay 18/11/2020 cua Chinh phu quy dinh
vé tudi nghi huu;

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 15/6/2024 Quy dinh phén cap
quan ly t6 chirc bd may, bién che, qvi tri viéc lam; can bo, cong Chlil’C,‘Viél’lr chtrc;
nguoi gilt chirc danh, chirc vy, kiém soat vién va nguoi dai dién phan von nha
nudc tai doanh nghiép tinh Bac Kan.
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9. Bo nhiém vao ngach cong chirc, xép hrong ddi véi ngudi hoan thanh
ché do tap su

- Trinh ty thuc hién

Budc 1: Nguoi tap su béo cdo két qua tap sy bang van ban (khi hét thoi
gian tap su);

Budc 2: Ngudi huéng din tip sy nhan xét, danh gia két qua tap su déi voi
ngudi tap su bang van ban va giri nguoi ding dau co quan st dung cong chrc.

Budc 3: Nguoi ding dau co quan sir dung cong chirc danh gia pham chat
chinh tri, dao dtrc va két qua cong viée ctia nguoi tap su. Trudng hop nguoi tap
su dat yéu cdu, nguoi ding dau co quan str dung cong chirc c6 vin ban dé nghi
nguoi dimg dau co quan quan 1y cong chic quyét dinh bd nhiém ngach va xép
lwong cho cong chirc duge tuyén dung theo phan cap.

Truong hop ngudi tap sy khong dat yéu cau sau thoi gian tap sy hodc c6
hanh vi vi pham dén mirc phai xem xét xir Iy ky luat theo quy dinh ctia phap luat
vé can bo, cong chirc, ngudi dung dau co quan st dung cong chic dé nghi co
quan c6 tham quyén tuyén dung cong chiic ra quyét dinh bang vin ban huy bo
quyét dinh tuyén dung.

Budc 4: Nguoi dimg dau co quan quan 1y cong chirc quyét dinh bo nhiém
ngach va xép luong dbi véi cong chirc dat yéu cau sau thoi gian tip su theo phan
cap; truong hop cong chire tap su khong dat yéu cau sau thoi gian tip su hodc co
hanh vi vi pham dén mirc phai xem xét xir 1y ky luat theo quy dinh ctia phap luat
thi co quan c6 thim quyén tuyén dung cong chirc quyét dinh huy boé quyét dinh
tuyén dung d6i v6i cong chire theo quy dinh.

- Cach thire thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan hé so: Khong quy dinh.

- S6 lwgmg ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Pdi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cong chirc tap su.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: Co quan, don vi st dung cong chic va co
quan, don vi quan ly cong chuec.

+ Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Co quan, don vi st dung cong chire
va co quan, don vi quan ly cong churec.

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh vé viéc bd nhiém
ngach va xép luong d6i véi cong chic dat yéu cau sau thoi gian tap su; Quyét
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dinh huy bo quyét dinh tuyén dung dbi véi cong chiic khong dat yéu cau trong
thoi gian tap su.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén mau don, mau to khai: Khong co.

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cu phap ly caa caa thu tuc hanh chinh:

+ Luat Céan bd, cong chirc nam 2008; Luat sua ddi, bd sung mot s6 diéu
cua Luat Céan bg, cong churc va Luat Vién chirc nam 2019.

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

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ciia UBND tinh Bic
Kan ban hanh Quy dinh phan cap quan 1y t6 chic bd may, bién che, vi tri viéc
lam; can bg, cong chire, vién chic; nguot gitt chire danh, chirc vy, kiém soat
vién va nguoi dai dién phan von nha nudce tai doanh nghiép tinh Bac Kan.
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10. B6 nhiém vao ngach vién chirc, xép lwong ddi véi ngudi hoan
thanh ché @6 tap su

- Trinh ty thuec hién:

Budc 1: Nguoi tap su béo cdo két qua tap sy bang van ban (khi hét thoi
gian tap sy);

Budc 2: Ngudi huéng din tip sy nhan xét, danh gia két qua tap su déi voi
ngudi tap sy bang van ban va giri ngudi dimg dau don vi su nghiép cong lap.

Budc 3: Nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong lap danh gia pham chét
chinh tri, dao durc va két qua cong viée clia ngudi tap su theo quy dinh.

Truong hop nguoi tap sy dat yéu cau, nguoi dimg dau don vi su nghiép
cong lap quyét dinh theo tham quyén hodc c6 vin ban dé nghi co quan c6 tham
quyén quan 1y don vi su nghiép cong lap quyét dinh bo nhiém chirc danh nghé
nghiép va xép luong cho vién chitc duoc tuyén dung theo phan cap.

Truong hop nguoi tip sy khong dat yéu cau tap sy hodc c¢6 hanh vi vi
pham lién quan dén dao dirc nghé nghiép, hoat dong nghé nghiép dén muc phai
xem xét xtr 1y ky luat theo quy dinh cta phap ludt, ngudi dimg dau don vi su
nghiép cong lap cham dit hop dong lam viéc va bao céo co quan, don vi c6
tham quyén tuyén dung vién chirc hity bé quyét dinh tuyén dung.

Budc 4: Nguoi ding dau don vi su nghiép cong lap quyét dinh theo tham
quyén hodc c6 vin ban dé nghi co quan c6 thim quyén quan 1y don vi sy nghiép
cong 1ap quyét dinh bd nhiém chtrc danh nghé nghiép va xép luong d6i véi vién
chtrc dat yéu cau sau thoi gian tap su; trudng hop vién chirc khong dat yéu cau
tap su hoac c6 hanh vi vi pham lién quan dén dao duc nghé nghiép, hoat dong
nghé nghiép dén murc phai xem xét xir 1y ky luat theo quy dinh cua phép luat thi
nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap cham dut hop dong lam viéc doi voi
vién chic va co quan, don vi ¢6 tham quyén tuyén dung vién chitc hity bo quyét
dinh tuyén dung d6i véi vién chirc theo quy dinh.

- Cach thirc thue hién: Truc tuyén qua hé thdng quan 1y vin ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan hé so: Khong quy dinh.

- S6 lwong ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- P6i twong thye hién thii tuc hanh chinh: Vién chirc tap su.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: Pon vi su nghi¢p cong 1ap; cac phong, ban
va tuong duong thudc don vi sy nghi¢p cong lap.
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+ Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh: Cac sd, ban, nganh va tuong duong;
don vi su nghiép coéng 1ap; UBND cip huyén.

- Két qua thuc hién thd tuc hanh chinh: Quyét dinh vé viéc bd nhiém
chtrc danh nghé nghiép va xép luong ddi véi vién chirc dat yéu cau sau thoi gian
tap su; Quyét dinh huy bé quyét dinh tuyén dung ddi voi vién chic dbi véi
truong hop khong dat yéu cau trong thoi gian tap su.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu to khai: Khong co.

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

- Can cw phap ly cua cua thu tuc hanh chinh:

+ Luat Vién chirc nam 2010;

+ Luat stra d6i, bo 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 cia Chinh phi vé
tuyén dung, st dung va quan 1y vién chirc; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 sira d6i, bdo sung mdt s6 diéu cua Nghi dinh sé 115/2020/ND-
CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phi vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chc;

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia UBND tinh Bic
Kan ban hanh Quy dinh phan cip quan 1y t6 chirc b mdy, bién ché, vi tri viéc
lam; can bg, cong chirc, vién chirc; nguoi gilr chirec danh, chic vy, kiém soat
vién va nguoi dai dién phﬁn von nha nudc tai doanh nghi¢p tinh Bic Kan.
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11. Piéu dong, biét phai cong chirc trong tinh

11.1. Piéu dong cong chirc

a) Diéu dong cong chirc giir chirc vu linh dao, quan Iy:

- Trinh ty thuc hién:

+ Truong hop nhan su do co quan, to chirc dé xuat:

Budce 1: Tap thé 13nh dao co quan, t6 churc théo luan, théng nhét vé chu truong.

Budc 2: Gip nhan sy dugce dé nghi b nhiém dé trao ddi ¥ kién vé yéu cau
nhiém vu cong tac.

Budc 3: Trao d6i v kién véi tap thé 1anh dao va cdp Gy co quan, to chic
noi nguoi dugc dé nghi bo nhiém dang cong tac vé chu truong diéu dong; lay
nhan xét, danh gia cia tap thé lanh dao va cap iy co quan, to chirc d6i voi nhan
su; nghién ciru hd so, xac minh 1y lich.

Budc 4: Thao luin, nhan xét, danh gia va biéu quyét nhan su bang phiéu
kin. Nhan sy duoc dé nghi b nhiém phai dat ty 18 trén 50% tong sb thanh vién
tap thé lanh dao ddng y; trudng hop nhéan sy dat ty 16 50% thi do ngudi dung
dau quyét dinh; dong thoi bao cao diy du cac y kién khac nhau dé cap c6 tham
quyén xem xét, quyét dinh.

Budc 5: Ra quyét dinh bo nhiém theo tham quyén hodc trinh co quan c6
tham quyén xem xét quyét dinh.

+ Truong hop nhén sy do co quan cip trén c6 thim quyén du kién diéu
dong, b6 nhiém tir nguén nhan sy ngoai co quan, t6 chuc:

Budc 1: Co quan tham muu vé to chirc can bd clia co quan cap trén co
tham quyén dy kién diéu dong, bo nhiém trao doi y kién véi tap thé 1anh dao va
cap 0y co quan, to chirc tiép nhan nhan sy vé du kién diéu dong, bo nhiém.

Budc 2: Co quan tham muu vé to chirc can bo cla co quan cdp trén co
tham quyén dy kién diéu dong, bo nhiém trao doi y kién voi tap thé 1anh dao va
cip Uy co quan, t6 chirc noi nhan sy dang cong tac vé chu truong diéu dong, bd
nhiém va 14y nhan xét, danh gia cta tap thé lanh dao va cap ty co quan, t6 chuc;
nghién ctru hd so, xac minh 1y lich.

Bude 3: Co quan tham muu vé t6 chirc can bd cua co quan cip trén co
tham quyén du kién diéu dong, b6 nhiém gap nhan sy dugc du kién diéu dong,
bd nhiém dé trao ddi y kién vé yéu cau nhiém vu cong tac.

Budc 4: Co quan tham muu vé td chitc can bd cua co quan cap trén co
tham quyén dy kién diéu dong, bd nhiém chu tri, phdi hop voi cac co quan lién
quan tham dinh vé nhan su.
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Budc 5: Co quan tham muu vé t6 chitrc can bd cua co quan cap trén co
tham quyén du kién di€éu dong, bd nhi¢m ra quyét dinh bo nhi€ém theo tham
quyén hodc trinh co quan c6 tham quyén xem xét quyét dinh.

- Céach thire thue hién: Truc tuyén qua hé thdng quan 1y van ban va diéu
hanh va truc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ So yéu Iy 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
dugc xac nhan cua co quan, don vi noi cd nhan hién dang cong tac (co gia tri
trong thoi han 06 thang);

+ Gidy chimg nhan stc khoe do co quan y té c6 thim quyén cip (con thoi
han trong 6 thang tinh dén thoi diém nop ho so xin thuyén chuyén cong tac);

+ Ban sao cac gidy to sau: Quyét dinh tuyén dung, bo nhiém vao ngach
cong chirc, nang bac luong hién huong ctua cap c6 tham quyén; phicu danh gia,
phan loai cong chtrc trong 03 (ba) nam lién tuc gan nhat; cac van bang, chung chi
vé trinh d6 van hoa, trinh d§ chuyén mon nghiép vu; cac giay to uu ti€n (néu co).

- S6 lwgng ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- P6i twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y cong
chtrc; Ban T6 chtrc Tinh ty, S6 Noi vu; Huyén uy, Thanh uy; UBND cap huyén;
cong chtrc.

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: Ban T chuc Tinh uy, S& Noi vy, cac huyén
uy, thanh tty; UBND huyén, thanh pho.

+ Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Co quan, don vi noi cong chtrc dang
cong tac va di€u dong dén; nguoi dung dau co quan, to chuc dugc phan cong,
phan cap quan ly cong chirc; ngudi dung dau co quan, to6 chirc noi cong chuc
dang cong tac.

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh thuyén chuyén cong
tac do1 vai cong chire; Quyét dinh bi¢t phai cong chirc.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu to khai: Khong co.

- Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Khdng quy dinh

- Can cur phap ly caa caa tha tuc hanh chinh:

+ Luat Can bg, cong chirc;

+ Luat Vién chic;



198

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

+ Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh pht quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan 1y vién chirc;

+ Hudng dan s6 02-HD/TU ngay 04/10/2021 cuia Tinh oy Bac Kan vé viéc
diéu dong, tiép nhan va thuyén chuyén cong tac dbi voi cong chire, vién chic
trén dia ban tinh.

b) Diéu dong cong chirc khong gii chirc vu linh dao, quén ly:

- Trinh tu thue hién:

+ Piéu dong giira cac co quan, don vi trong pham vi huyén, thanh pho:

Thit nhat: Diéu dong trong khoi qudn Iy nha nude:

Bude 1: Can ¢t quy hoach, nhu cdu cong tic va ning luc, s trudng cia
cong chirc, ngudi ding dau co quan, t6 chirc dugce phan cong, phan cap quan 1y
cong chirc xay dung ké hoach, bién phap diéu dong cong chirc thudc pham vi
quan 1y, bao cao cip c6 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 viéc diéu dong
cong chirc; thuc hién diéu dong va giri quyét dinh diéu dong cong chirc vé Sé
Noi vu dé tong hop, theo ddi.

Thir hai: Diéu dong tir khéi ddng, dodn thé sang khoi quan Iy nha nuée va
nguoc lai:

Budc 1: Ban Thuong vu huyén iy, thanh ty cé vin ban xin y kién Ban T
chtrc Tinh uy va S¢ Noi vu vé viéc diéu dong, tiép nhin coéng chic.

Budc 2: Ban T6 chirc tinh @y va S& Noi vu cho ¥ kién vé viéc diéu dong,
tiép nhan cong chirc bang vin ban.

Budc 3: Sau khi c6 ¥ kién dong ¥ ctia Ban T6 chirc tinh Gy va S¢ Noi vu,
Ban Thuong vu huyén uy, thanh ty chi dao thuc hién viéc diéu dong cong churc
theo tham quyén.

+ Piéu dong giira cac co ‘quan, don vi cap tlnh gitra cac huyén, thanh
pho, hoac tir huyén, thanh pho dén cac co quan cap tinh va ngugec lai:

Thit nhat: Diéu déng trong khoi qudn 1y nha nude:

Budc 1: Trén co sé yéu ciu ctia cong tac can bo va ké hoach diéu dong can
bd, cong chirc ciia cAp c6 tham quyén, S& Noi vu 1am viéc voi ca nhan cong
chtrc, tap thé 1anh dao co quan, don vi noi cong chirc dang cong tac va noi cong
chtre du kién diéu dong dén va cho ¥ kién vé viéc diéu dong cong chirc.

Budc 2: Sau khi ¢ ¥ kién dong ¥ ctia S& Noi vu, co quan, don vi noi cong
chtrc dang cong tac va noi cong chirc duge didu dong dén ban hanh quyét dinh
diéu dong va tiép nhan cong chirc.

Thit hai: Diéu déng tir khéi dang, doan thé sang khéi quan 1y nha nude:
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Budc 1: Trén co sé yéu ciu cua cong tac can bo va ké hoach diéu dong can
bd, cong chirc cla cip c6 thim quyén, Ban T6 chic Tinh uy lam viéc véi ca
nhan cong chtec, tap thé lanh dao co quan, don vi noi céng chitc dang cong tac
va noi cong chire dy kién didu dong dén, dong thoi co van ban trao ddi voi SO
Noi vu vé viéc du kién diéu dong cong chiic.

Budc 2: Sau khi ¢6 ¥ kién ddng ¥ cta Ban T chirc Tinh ty va S¢ Noi vy,
co quan, don vi noi cong chic dang cong tac va noi cong chic duoc diéu dong
dén ban hanh quyét dinh diéu dong va tiép nhan cong chirc.

Thit ba: Piéu déng tir khoi quan Iy nha mede sang khéi dang, doan thé:

Budc 1: Trén co sé yéu cau cua cong tic can bo va ké hoach diéu dong can
b0, cong chuc cua cép c6 tham quyén, S Noi vu lam viéc voi cd nhan cong
chtrc, tap thé 1anh dao co quan, don vi noi cong chitc dang cong tac va noi cong
chtrc du kién didu dong dén, dong thdi cd vin ban trao ddi véi Ban T6 chirc
Tinh ty vé viéc dy kién diéu dong cong chic.

Budc 2: Sau khi ¢6 y kién déng ¥ cia Ban T6 chtic Tinh ty va Sé Noi vu,
co quan, don vi noi cong chic dang cong tac va noi cong chirc duoc diéu dong
dén ban hanh quyét dinh diéu dong va tiép nhan cong chirc.

Luu y: Truée khi quyét dznh diéu dong cong chu"c nguoi dimg dau co
quan duoc phdn cong phan cap quan Iy cong chitc can gdp go cong chu’c néu
6 muc dich, sw can thiét cua viéc diéu dong dé nghe cong chirc dé xudt y kién
trieGe khi quyét dinh theo tham quyén hodc bdo cdo cdp cé tham quyén xem xét,
quyét dinh.

- Cach thirc thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ So yéu 1y lich céng chic theo Mau 2C-BNV/2008 (doi vdi khdi chinh
quyén), theo mau 2C/TCTW-98 (d6i véi khoi dang, doan thé) c¢6 dan anh va
dugc xac nhan cua co quan, don vi noi cd nhan hién dang cong tac (co gia tri
trong thoi han 06 thdang);

+ Gidy chimg nhan stc khoe do co quan y té c6 tham quyén cap (con thoi
han trong 6 thang tinh dén thoi diém nép hé so xin thuyén chuyén cong tic);

+ Ban sao cac gidy to sau: Quyét dinh tuyén dung, bd nhiém vao ngach
cong chirc, nang bac luong hién hudng cua cap c6 thim quyén; phiéu danh gia,
phan loai cong chuc trong 03 (ba) nam lién tuc gan nhat; cac vin bang, chimg chi
vé trinh do vin hoa, trinh d6 chuyén mon nghiép vu; cac gidy to vu tién (néu co).

- S6 lwgmg ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh
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- Pdi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y cong
chuc; Ban T6 chtrc Tinh uy, S6 Noi vu; Huyén uy, Thanh uy; UBND cap huyén;
cong chuc.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thyc hién: Ban T6 chtic Tinh oy, S& Noi vu, cac huyén
uy, thanh uy; UBND huyén, thanh pho.

+ Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Co quan, don vi noi cong chirc dang
cong tac va di€u dong dén; nguodi dung dau co quan, té6 chirtc dugc phan cong,
phan cap quan ly cong chuc; nguodi ding dau co quan, t6 chirc noi cong chirc
dang cong tac.

- Két qua thyc hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh thuyén chuyén cong
tac do61 v cong chire; Quyét dinh biét phai cong chire.

- Phi, 1€ phi: Khong cé.

- Tén mau don, mau to khai: Khong co.

- Yéu cau, diéu kién thyc hién thii tuc hanh chinh: Khong quy dinh

- Can cur phap ly caa caa thu tuc hanh chinh:

+ Luat Can b0, cong chuc;

+ Luat Vién chuc;

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

+ Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh pht quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc;

+ Hudng dan s6 02-HD/TU ngay 04/10/2021 cta Tinh iy Bac Kan vé viéc
diéu dong, tiép nhan va thuyén chuyén cong tac doi vdi cong chuce, vién chuc
trén dia ban tinh.
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11.2. Biét phai cong chirc:

- Trinh ty thuc hién:

Budc 1: Nguoi dung dau co quan, to chitc dugc phan céng, phin cip quan
Iy cong chirc noi cong chirc cong tac va noi duge cir dén biét phai co van ban
trao d6i, thong nhét y kién;

Budc 2: Nguoi dimg diu co quan, to chic noi cong chire dang cong tac
quyét dinh theo thim quyén hodc trinh cdp c6 thim quyén quyét dinh theo phan
cap quan ly.

Luu y: Truede khi quyét dinh biét phdi cong chire, nguoi disng dau co quan,
t6 chirc dwrge phén céng, phan cdp quan 1y cong chire can gap go cong chitc néu
ré muc dich, sw can thiét cia viéc biét phdi dé nghe céng chirc dé xudt y kién
trieGe khi quyét dinh theo tham quyén hodc bdo cdo cdp cé tham quyén xem xét,
quyét dinh.

- Cach thire thwe hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh va truc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ So yéu 1y lich céng chirc theo Mau 2C-BNV/2008 (déi véi khoi chinh
quyén), theo mau 2C/TCTW-98 (doi véi khoi dang, doan thé) c6 dan anh va
duogc xac nhéan cua co quan, don vi noi ca nhan hién dang cong tac (co gia tri
trong thoi han 06 thang);

+ Gidy chimg nhan strc khoe do co quan y té c6 thim quyén cip (con thoi
han trong 6 thang tinh dén thoi diém nép hé so xin thuyén chuyén céng tic);

+ Ban sao cac gidy to sau: Quyét dinh tuyén dung, bo nhiém vao ngach cong
chirc, nang bac luong hién huéng cta cap c6 tham quyén; phiéu danh gia, phan loai
cong chiic trong 03 (ba) nam lién tyc gan nhat; cic vin bang, ching chi vé trinh do
van hoa, trinh do chuyén mon nghiép vy; cac gidy to uu tién (néu co).

- S6 lwong ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- P6i twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y cong
chure; Ban T6 chire Tinh iy, S& Noi vu; Huyén ty, Thanh ty; UBND cap huyén;
cong chtrc.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: Ban T chuc Tinh uy, S& Noi vu, cac huyén
liy, thanh ty; UBND huyén, thanh phd.

+ Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: Co quan, don vi noi cong chirc dang
cong tac va diéu dong dén; nguoi ding dau co quan, to chirc duge phan cong,
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phan cép quan 1y cong chirc; nguoi ding dau co quan, to chiic noi cong chic
dang cong tac.

- Két qua thwe hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh thuyén chuyén cong
tac doi vai cong chure; Quyét dinh biét phai cong chure.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu to khai: Khong co.

- Yéu ciu, diéu kién thye hién thii tuc hanh chinh: Khong quy dinh

- Can cur phap ly caa caa tha tuc hanh chinh:

+ Luat Can b0, cong churc;

+ Luat Vién churc;

+ Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ciia Chinh pha quy dinh
veé tuyén dung, st dung va quan ly cong chiic;

+ Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh
ve€ tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc;

+ Hudng dan s6 02-HD/TU ngay 04/10/2021 cuia Tinh oy Bac Kan vé viéc
diéu dong, tiep nhan va thuyén chuyén cong tac do61 vd1 cong chuc, vién chire
trén dia ban tinh.
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12. Quy hoach can bg

- Trinh tu thue hién:

QUY TRINH XAY DUNG QUY HOACH CAN BO NHIEM KY KE
TIEP

Budce 1: Xay dung ké hoach trién khai va chuan bj nguén can bd du kién
phat hién, gidi thi¢u quy hoach.

Budc 2: Tb chirc hoi nghi tap thé lanh dao

Budc 3: T6 chire hoi nghi can bo chu chdt dé 1dy ¥ kién phat hién, gidi
thi¢u nguon quy hoach (bang phi€u kin).

Budc 4: Tb chirc hoi nghi tap thé lanh dao md rong.

Budc 5: To chitc hoi nghi tap thé 1anh dao (1an 2)

QUY TRINH RA SOAT, BO SUNG QUY HOACH HANG NAM

Budc 1: Hoi nghi tap thé lanh dao (1an 1) xem xét, thong qua danh sach bo
sung quy hoach dé€ lay y kién tai cadc hoi nghi va bo phiéu dua ra khéi quy hoach
do1 voi nhitng truong hop khong dua ti€u chuan, diéu kién theo quy dinh (trir cac
truong hop duong nhién ra khoi quy hoach).

Budc 2: T6 chic hoi nghi can bd chu chdt dé 1ay y kién phat hién, gisi
thi¢u nhan sy quy hoach (bang phi€u kin).

Budc 3: T6 chirc hdi nghi tap thé 1anh dao mé rong.

Budc 4: To chirc hoi nghi tap thé lanh dao (1an 2).

- Cach thire thye hién: Truc tiép.

- Thanh phén ho so:

(1). T trinh va bang tong hop két qua kiém phiéu ¢ cac budc.

(2). So yéu 1y lich theo miu 2C/TCTW-98 do ca nhan tu khai va co quan
truc ti€p quan 1y can bd xac nhan; c6 dan anh mau kho 4x6.

(3). Nhan xét, danh gia cua cac cap iy, t6 chic dang, tap thé lanh dao co
quan, don vi ctia cdp c6 tham quyén theo phan cip quan 1y can b vé: (1) Pham
chat dao duc, 16i song, y thire to chic ky luat, doan két noi bo. (2) Nang luc
cong tac va két qua thuc hién chuc trach, nhiém vu duge giao. (3) Uy tin va trién
vong phat trién.

(4). Két luan vé tiéu chuan chinh tri cia cip c6 thim quyén theo Quy dinh
cua BO Chinh tri v€ bdo v¢ chinh tr1 ndi by Pang.

(5). Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau ban hanh kém theo quy dinh
hién hanh (co ky xdac nhdn cua nguoi ké khai va nguwoi nhan ban ké khai theo
quy dinh).

(6). Ban sao c6 gia tri phap 1y cic van bang, chimg chi vé trinh d6 chuyén
mon, nghié€p vu, 1y ludn chinh tri... (co xac nhdn cua co quan co tham quyén).



204

- S6 lwgmg ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Pdi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Can bo, cong chirc, vién chic
cac co quan, don vi.

- Co quan gidi quyét thi tuc hanh chinh: Cac so, ban nganh va tuong
duong; cac don vi su nghi¢p cong lap thudc tinh; Uy ban nhan dan cac huyén,
thanh pho.

- Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh phé duyét quy
hoach cua cac cap uy, t6 chuc dang, tap thé lanh dao co quan, don vi doi véi
chtrc danh thudc tham quyén quéan ly ctia minh theo phan cap quan 1y can bo.

- Phi, I¢ phi: Khong quy dinh.

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

- Yéu cau, diéu kién thwc hién thii tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

- Can cu phap ly caa caa thu tuc hanh chinh:

+ Luat Can b, cong chirc; Luat Vién chuc; Luat sua doi, bo sung mat )
diéu ctua Luat Can bg, cong chirc va Luat Vién chirc.

+ Quy dinh s6 50-QB/TW ngay 27/12/2021 ctia B Chinh tri vé cong tac
quy hoach céan bg.

+ Hudng dan s6 16-HD/BTCTW ngay 15/02/2022 cia Ban To chirc Trung
vong hudng dan mot s6 ndi1 dung cu thé vé cong tac quy hoach can bo.

+ Hudng din s6 01-HD/BTCTU ngay 23/3/2022 ctia Ban T6 chtic Tinh uy
hudéng dan thyc hién cong tdc quy hoach can bo 1anh dao, quan 1y.
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13. Chuyén ngach cong chirc

13.1. Chuyén ngach cong chirc (dién Ban Thuong vu Tinh dy quén 1y)

- Trinh tu thuc hién:

Budce 1: Céac co quan, don vi c6 van ban girt S& No1 vu dé nghi xem xét,
trinh UBND tinh chuyén ngach cong chirc d61 voi cong chirc dién Ban Thuong
vu Tinh uy quan ly.

Budc 2: S& Noi vu tham dinh, trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh chuyén
ngach cong churc doi voi cong chie di¢n Ban Thuong vu Tinh Gy quan 1y.

- Céach thirc thue hién: Truc tuyén qua hé thdng quan 1y van ban va diéu
hanh va truc ti€p

- Thanh phan ho so:

+ Van ban dé nghi cta cac co quan, don vi vé viéc chuyén ngach cong
chuec;

+ Van ban/ quyét dinh vé viéc diéu dong, bo nhiém, phan cong, bd tri hodc
thay doi vi tri viéc lam cua cong chirc 1anh dao quan 1y dién Ban Thuong vu
Tinh uy quén 1y.

+ Ho so cong chirc dap (ng céc tiéu chuan, diéu kién ctia ngach cong chirc
dugc chuyén.

- S6 lwgng ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- Poi twong thuce hién thii tuc hanh chinh: Cong chire 1anh dao, quan 1y
thudc dién Ban Thuong vu Tinh Gy quan 1y tai cdc co quan, to6 chirc hanh chinh
thuéc UBND tinh.

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

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

+ Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh chuyén ngach cong
chtrc cia UBND tinh.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu to khai: Khong co.

- Yéu cau, diéu kién thuwc hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

- Can cur phap ly caa caa tha tuc hanh chinh:

+ Luat can bg, cong chuc;

+ Luét stra doi, bd sung mot s6 diéu cua Luat can bo, cong chirc va Luat
vién chuc;
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+ Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan 1y cong churc;

+ Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cta Chinh phu stra doi,
bd sung mot s6 didu cua Nghi dinh sb 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chirc va Nghi dinh sé 06/2023/ND-
CP ngay 21/02/2023 quy dinh vé kiém dinh chat lugng dau vao cong chirc;

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia UBND tinh Bic
Kan ban hanh Quy dinh phan cép quan ly td chirc bo may, bién ché, vi tri viéc
lam; can bd, cong chirc, vién chirc; nguoi gitt chie danh, chire vu, kiém soat
vién va nguoi dai dién phén vdn nha nudc tai doanh nghiép tinh Bic Kan;
Thong tu hudng dan cta Bo quan ly nganh, linh vuc vé ma sd, tiéu chuin ngach
cong chuce ¢o lién quan.
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13.2. Chuyén ngach cong chirc (thudc cac co quan, t6 chirc hanh chinh)

- Trinh tu thue hién:

Budc 1: B phan td chirc can b cua cac co quan, t6 chtrc hanh chinh thudc
UBND tinh ra soat, xem xét, tham dinh ho so chuyén ngach cong chuc khi co
cong chuc thude don vi thay doi vi tri vi¢e l[am.

Budc 2: BO phan td chirc can bd cua cac co quan, td chtrc hanh chinh thudc
UBND tinh tham muu Thu truéng don vi ban hanh quyét dinh chuyén ngach
cong chtrc theo quy dinh.

- Cach thire thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ Vian ban/ quyét dinh vé viéc phan cong, bd tri hodc thay dbi vi tri viée
lam ctia cong chirc.

+ Ho so cong chirc dap (ng céc tiéu chuan, diéu kién ctia ngach cong chirc
dugc chuyén.

- S6 lwgng ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Cong chuc thudc cic co quan,
t6 chtrc hanh chinh thuoc UBND tinh Bac Kan.

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: Cac co quan, t6 chirc hanh chinh thudc
UBND tinh Bac Kan.

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Thu trudng cdc co quan, t6 chirc
hanh chinh thuéc UBND tinh Bac Kan.

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh chuyén ngach cong
chure cia Thu trudng céac co quan, t6 chirc hanh chinh thuoc UBND tinh Bac Kan.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu to khai: Khong co.

- Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

- Can cur phap ly caa caa tha tuc hanh chinh:

+ Luat can bg, cong chuc;

+ Luét stra doi, bd sung mot s6 diéu cua Luat can bo, cong chirc va Luat
vién chuc;

+ Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc;
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+ Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu stra doi,
bd sung mot s6 didu cua Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chirc va Nghi dinh sé 06/2023/ND-
CP ngay 21/02/2023 quy dinh vé kiém dinh chat lugng dau vao cong chuc;

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia UBND tinh Bic
Kan ban hanh Quy dinh phan cép quan ly td chire bd may, bién ché, vi tri viée
lam; can bg, cong chirc, vién chirc; nguoi gilr chire danh, chuce vy, kiém soat
vién va nguoi dai dién phﬁn von nha nude tai doanh nghi¢p tinh Bic Kan;

+ Thong tu hudéng dan ciia B quan 1y nganh, linh viuc vé ma sd, tiéu
chuan ngach cong chirc ¢6 lién quan.
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14. Tiép nhan can bd, cong chirc, vién chirc tir khoi Pang, doan thé,
doanh nghiép nha nwdéc vao lam viéc tai cac co quan, don vi hanh chinh nha
nuwéc thudce tinh

- Trinh tu thue hién:

Budéc 1: Co quan, don vi ¢6 nhu cau tiép nhan kiém tra hd so cong chuec,
vién chirc, néu khong du diéu kién, tiéu chuan tiép nhan thi ¢6 van ban tra 101
d6i twong dé nghi tiép nhan va néu 1 1y do; néu du diéu kién tiép nhan thi co
vin ban xin y kién S& Noi vu.

Budc 2: S6 N61 vu cho v kién vé viéc tiép nhan cong chuc, vién chirc.

Budc 3: Sau khi ¢ ¥ kién dong y tiép nhan cong chirc, vién chirc ctia S
Noi vu thi co quan, don vi noi cong chtc, vién chirc dang cong tac va noi tiép
nhan cong chirc, vién chirc ban hanh quyét dinh thuyén chuyén cong tac va tiép
nhan cong chirc, vién chirc theo tham quyén.

- Cach thire thwe hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ Pon xin thuyén chuyén cong tac cta cong chic;

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

+ Vin ban dong y tiép nhan cia co quan, don vi ¢6 nhu cau (néu ré so
lieong, trinh do chuyén mén can tiép nhén; sé chi tiéu bién ché hodc sé nguoi
lam viée con thiéu so véi s6 chi tiéu bién ché, sé nguoi lam viéc duoc cdp co
tham quyén giao trong ndm va vi tri viéc lam cdn tiép nhdn);

+ So yéu Iy lich theo mau 2C/TCTW-98 (doi véi khoi dang, doan thé) cO
dan anh va duogc xac nhan cua co quan, don vi noi cd nhan hién dang cong tac
(cé gid tri trong thoi han 06 thdng); ddi véi vién chic: Mau so yéu 1y lich
HS02-VC/BNV c6 dan anh va dugc xac nhan cia co quan, don vi noi vién churc
dang cong tac (co gia tri trong thoi han 06 thang).

+ Gidy chimg nhan stc khoe do co quan y té c6 thim quyén cap (con thoi
han trong 6 thang tinh dén thoi diém nép hé so xin thuyén chuyén céng tac);

+ Ban sao cac gidy to sau: Quyét dinh tuyén dung, bd nhiém vao ngach cong
chirc, nang bac lwong hién hudng cta cip c6 thAm quyén; phiéu danh gia, phan loai
cong chirc trong 03 (ba) nam lién tuc gan nhit; cac vin bang, chimg chi vé trinh do
van hoa, trinh d6 chuyén mon nghiép vu; cac gidy to uu tién (néu co).

- S6 lwgmg ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh
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- Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi noi cong
chuc, vién chuc dang cong tdc va noi ti€p nhan cong chuc, vién chuc; S& Noi
vu; cong chtrc, vién chuc lién quan.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryuc tiép thuc hi¢n: Co quan, don vi noi cong chuc, vién chic
dang cong tac va noi ti€p nhan cong chure, vién chirc; S& Noi vu.

+ Co quan ¢ thim quyén quyét dinh: Co quan, don vi noi cong chirc, vién
chtrc dang cong tac va noi ti€ép nhan cong chuc, vién chirc.

- Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh thuyén chuyén cong
tac va ti€ép nhan cong churc, vién chirc.

- Phi, 1€ phi: Khong cé.

- Tén mau don, mau to khai: Khong co.

- Yéu cau, diéu kién thyc hién thii tuc hanh chinh: Khong quy dinh

- Can ctr phap ly cia cia thia tuc hanh chinh:

+ Luat Can b0, cong chuc;

+ Luat Vién chuc;

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

+ Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu vé tuyén
dung, sir dung va quan ly vién churc;

+ Nghi dinh s6 85/2023/NB-CP ngay 07/12/2023 sira doi, bo sung mot sb
dicu ctia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP;

+ Hudng dan s6 02-HD/TU ngay 04/10/2021 cuia Tinh oy Bac Kan vé viéc
diéu dong, ti€p nhan va thuyén chuyén cong tac do1 voi1 cong chirc, vién churc
trén dia ban tinh.
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15. Xét thing hang chirc danh nghé nghiép tir Luu trir vién trung cap
Ién Luu trir vién

15.1. Xét thing hang chirc danh nghé nghiép tir Lwu trir vién trung
cap 1én Luru trir vién (thudc Sé Noi vu)

- Trinh ty thyc hién:

Budc 1: Trung tdm Luu trit lich st xdy dung du thao Pé an giri Vin
phong So, Ban Giam ddc S& vé viéc bao céo, dé xuit cho ¥ kién vé xét thing
hang chirc danh nghé nghiép tir Luru trit vién trung cap 1én Luru trix vién.

Budc 2: Phong Cong chuc, vién chire, S& Noi vu cho ¥ kién vé chi tiéu xét
thang hang chtrc danh nghé nghiép tir Luu trit vién trung cép 1én Luu tri vién.

Budc 3: Giam doc So phé duyét Pé an va to chirc xét thing hang chirc
danh nghé nghiép tir Luu trir vién trung cap l1én Luu trit vién.

- Céch thire thwe hién: Tryc tuyén qua hé théng quan 1y vin ban va diéu
hanh; tryc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ Vin ban dé nghi cia Trung tdm Luu tr®t lich str, S& Noi vy vé viéc dé
xut t6 chirc xét thing hang chtrc danh nghé nghiép vién chire (kém theo du thao
D¢ 4n va céc bieu miu quy dinh tai Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 cta Chinh phii, Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua
Chinh phu).

+ So yéu 1y lich vién chtrc theo quy dinh hién hanh duogc 14p cham nhat 13
30 ngay trudc thoi han cudi cing ndp hod so du thi hodc xét thing hang chirc
danh nghé nghiép, ¢ xac nhan clia co quan, don vi sit dung vién chuc;

+ Ban nhan xét, danh gia cua nguoi dimg dau don vi s nghiép cong 1ap s
dung vién chirc hodc ctia nguoi dimg du co quan c6 tham quyén quan 1y don vi
su nghiép cong 1ap vé cac tiéu chuan, diéu kién dang ky dy thi hodc xét thing
hang chirc danh nghé nghiép cua vién chirc theo quy dinh;

+ Ban sao cac van bang, chimg chi theo yéu cau cua chic danh nghé
nghiép du thi hodc xét thang hang; Trudng hop vién chirc c6 bang tt nghiép
chuyén mén da chuan dau ra vé ngoai ngit, tin hoc theo quy dinh ma tuong g
v6i yéu cau cia chirc danh nghé nghiép dy thi hodc xét thang hang thi duoc st
dung thay thé chtng chi ngoai ng, tin hoc; Trudong hop vién chic dugc mién
thi mon ngoai ngit, mon tin hoc quy dinh tai khoan 6 va khoan 7 Piéu 39 Nghi
dinh s6 115/2020/ND-CP thi dugc mién chimg chi ngoai ngit, chtng chi tin hoc;

+ Cac yéu cau khac theo quy dinh cta tiéu chuan chtc danh nghé nghiép
du thi hodc xét thang hang.

- S0 lwong ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh
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- Poi twong thuc hién thii tuc hanh chinh: Vién chirc chuyén nganh luu
trir thugc Trung tdm Luu trit lich st thudc S& Noi vu tinh Bac Kan.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: S& Noi vu

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

- Két qua thye hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh xét thang hang chuic
danh nghé nghiép vién chtrc tir Luu trit vién trung cap 1én Luu trir vién.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu to khai: Khong co.

- Yéu cau, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh: Khong quy dinh

- Can cu phap ly caa caa thu tuc hanh chinh:

+ Luat Vién churc;

+ Luét stra doi, bd sung mot s6 diéu cua Luat Can bo, cong chirc va Luat
Vién chuc;

+ Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phi vé tuyén
dung, str dung va quan 1y vién chtc;

+ Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 stra doi, bd sung mot sb
di€u cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu vé tuyén
dung, sir dung va quan 1y vién chuec;

+ Thong tu s6 07/2022/TT-BNV ngay 31/8/2022 ctia Bo truong Bo Noi vu
quy dinh chtrc danh, ma so, ti€éu chuan chitc danh nghé nghi€p, thi hoac xét
thang hang, bo nhiém va x&p luong vién chirc chuyén nganh luu trit;

+ Quyét dinh sb 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia UBND tinh Bic
Kan ban hanh Quy dinh phan cap quéan 1y t6 chitc bd may, bién che, vi tri viéc
lam; can bg, cong chire, vién chic; nguot gitr chirc danh, chirc vy, kiém soat
vién va nguoi dai dién phan von nha nudce tai doanh nghiép tinh Bac Kan.
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15.2. Xét thiing hang chirc danh nghé nghiép tir Luwu trir vién trung
cap 1én Luu trir vién (thudc cac co quan, don vi)

- Trinh tu thue hién:

Budc 1: Cac co quan, don vi xay dung du thao Pé 4n xét thang hang chuc
danh nghé nghiép tir Luu trit vién trung cap 1én Luu trir vién, gii S& Noi vu cho
¥ kién vé chi tiéu xét thang hang chirc danh nghé nghiép.

Budc 2: S& Noi vu cho ¥ kién vé chi tiéu xét thing hang chitrc danh nghé
nghiép tir Luu trit vién trung cip 1én Luu trit vién theo dé nghi cia cic co quan,
don vi.

- Cach thirc thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh ctia va truc tiép

- Thanh phan ho so:

+ Véan ban cua cac co quan, don vi vé viée dé xuat to chire xét thang hang
chic danh nghé nghiép vién chirc tr Luu trit vién trung cdp 1én Luu trit vién
(kém theo du thao Pé& an va cac biéu miu quy dinh tai Nghi dinh s
115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phii, Nghi dinh s 85/2023/ND-CP
ngay 07/12/2023 cua Chinh phu).

+ So yéu 1y lich vién chtic theo quy dinh hién hanh duogc 14p cham nhat 13
30 ngay trudc thoi han cudi cing ndp ho so du thi hodc xét thing hang chuc
danh nghé nghiép, ¢ x4c nhan clia co quan, don vi sir dung vién chuc;

+ Ban nhan xét, danh gia cua nguoi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap s
dung vién chirc hodc ctia nguoi dimg dau co quan c6 thim quyén quan Iy don vi
su nghiép cong 1ap vé cac tiéu chuan, diéu kién dang ky du thi hodc xét thing
hang chirc danh nghé nghiép cua vién chirc theo quy dinh;

+ Ban sao cac vin bang, chung chi theo yéu cau cia chic danh nghé
nghiép du thi hodc xét thang hang; Truong hop vién chitc cé bang tét nghiép
chuyén mon da chuan dau ra vé ngoai ngi, tin hoc theo quy dinh ma twong ung
v6i yéu cau cia chirc danh nghé nghiép dy thi hodc xét thang hang thi duoc sir
dung thay thé chtng chi ngoai ng, tin hoc; Truong hop vién chic duge mién
thi mon ngoai ngit, moén tin hoc quy dinh tai khoan 6 va khoan 7 Diéu 39 Nghi
dinh s6 115/2020/ND-CP thi dugc mién chimg chi ngoai ngit, chtng chi tin hoc;

+ Cac yéu cau khac theo quy dinh cia tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
du thi hodc xét thang hang.

- S6 lwgmg ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- Poi twong thuc hién thii tuc hanh chinh: Vién chirc chuyén nganh luu
trir tai cac co quan, don vi thugc UBND tinh Bic Kan.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:
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+ Co quan truc tiép thuc hién: S& Noi vu

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

- Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Vin ban cia S¢ Noi vu cho
kién vé chi tiéu xét thang hang chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh
luu trit tr Luu trlr vién trung cap 1én Luu trit vién.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén mau don, mau to khai: Khong co.

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh

- Can cur phap ly caa caa thu tuc hanh chinh:

+ Luat Vién churc;

+ Lut stra doi, bo sung mot s6 diéu cua Luat Can bo, cong chirc va Luat
Vién chuc;

+ Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phu vé tuyén
dung, str dung va quan 1y vién chtc;

+ Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 sitra doi, b sung mot sb
diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phu vé tuyén
dung, sir dung va quan 1y vién chic;

+ Thong tu s6 07/2022/TT-BNV ngay 31/8/2022 cua B trudéng Bo Noi vu
quy dinh chtrc danh, ma so, ti€éu chuan chitc danh nghé nghi€p, thi hoac xét
thang hang, bo nhiém va x&p luong vién chic chuyén nganh luu trit;

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia UBND tinh Bic
Kan ban hanh Quy dinh phan cap quéan 1y t6 chitc bd may, bién che, vi tri viéc
lam; can bg, cong chirc, vién chirc; nguot gitr chire danh, chirc vy, kiém soat
vién va nguoi dai dién phan von nha nudce tai doanh nghi¢p tinh Bac Kan.
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16. Xét thing hang chirc danh nghé nghiép tir Lwru trir vién 1én Luu
trir vién chinh

16.1. Xét thing hang chirc danh nghé nghiép tir Luwu trir vién 1én Luu
trir vién chinh (thudc S& Noi vu)

- Trinh ty thuc hién:

Budc 1: Trung tdm Luu trit lich str xay dung du thao Pé an giri Vin
phong So, Ban Giam ddc S& vé viéc bao céo, dé xuit cho ¥ kién vé xét thing
hang chirc danh nghé nghiép tir Luru trit vién 1én Luwu trit vién chinh.

Budc 2: Phong Cong chuc, vién chure, S& NOi vu cho y kién vé chi tiéu xét
thang hang chirc danh nghé nghiép tir Luu trit vién trung cép 1én Luu trir vién.

Budce 3: Giam doc S¢ phé duyét Dé 4n va to chirc xét thing hang chic
danh nghé nghiép tir Luu trit vién 1én Luu trit vién chinh.

- Cach thire thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ Vin ban dé nghi cia Trung tdm Luu tr®t lich str, S& Noi vy vé viéc dé
xut t6 chirc xét thing hang chtrc danh nghé nghiép vién chirc (kém theo du thao
Pé an va cac biéu miu quy dinh tai Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 cta Chinh phii, Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua
Chinh phu).

+ So yéu 1y lich vién chtrc theo quy dinh hién hanh duogc 14p cham nhat 13
30 ngay trudc thoi han cudi cung ndp ho so du thi hodc xét thing hang chirc
danh nghé nghiép, ¢ xac nhan clia co quan, don vi sit dung vién chuc;

+ Ban nhan xét, danh gia cua nguoi dimg dau don vi s nghiép cong 1ap s
dung vién chirc hodc ctia nguoi dimg du co quan c6 tham quyén quan 1y don vi
su nghiép cong 1ap vé cac tiéu chuan, diéu kién dang ky du thi hodc xét thing
hang chirc danh nghé nghiép cua vién chirc theo quy dinh;

+ Ban sao cac van bang, chimg chi theo yéu cau cua chic danh nghé
nghiép du thi hodc xét thang hang; Trudng hop vién chitc c6 bang tét nghiép
chuyén mén da chuan dau ra vé ngoai ngit, tin hoc theo quy dinh ma tuong g
v6i yéu cau cia chirc danh nghé nghiép dy thi hodc xét thang hang thi duoc st
dung thay thé chtng chi ngoai ngi, tin hoc; Truong hop vién chic duoc mién
thi mon ngoai ngit, mén tin hoc quy dinh tai khoan 6 va khoan 7 Piéu 39 Nghi
dinh s6 115/2020/ND-CP thi dugc mién chimg chi ngoai ngit, chtng chi tin hoc;

+ Cac yéu cau khac theo quy dinh cta tiéu chuan chtc danh nghé nghiép
du thi hodc xét thang hang.

- S6 lwgmg ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh



216

- Poi twong thuc hién thii tuc hanh chinh: Vién chirc chuyén nganh luu
trir thugc Trung tdm Luu trit lich st thudc S& Noi vu tinh Bac Kan.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: S& No1 vu

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

- Két qua thye hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh xét thang hang chuic
danh nghé nghi¢p vién chtrc tir Luu trit vién Ién Luu trit vién chinh.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu to khai: Khong co.

- Yéu cau, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh: Khong quy dinh

- Can cu phap ly caa caa thu tuc hanh chinh:

+ Luat Vién churc;

+ Luét stra doi, bo sung mot s6 diéu cua Luat Can bd, cong chuc va Luat
Vién chuc;

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

+ Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 stra doi, bd sung mot sb
di€u cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu vé tuyén
dung, str dung va quan 1y vién chuc;

+ Thong tu s6 07/2022/TT-BNV ngay 31/8/2022 ctia Bo truong Bo Noi vu
quy dinh chtrc danh, ma so, ti€éu chuan chitc danh nghé nghi€p, thi hoac xét
thang hang, bo nhiém va x&p luong vién chirc chuyén nganh luu trit;

+ Quyét dinh sb 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia UBND tinh Bic
Kan ban hanh Quy dinh phan cap quéan 1y t6 chitc bd may, bién che, vi tri viéc
lam; can bg, cong chire, vién chic; nguot gitr chirc danh, chirc vy, kiém soat
vién va nguoi dai dién phan von nha nudce tai doanh nghiép tinh Bac Kan.
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16.2. Xét thiang hang chirc danh nghé nghiép tir Lwu trir vién 1én Luu
trir vién chinh (thugc cac co quan, don vi)

- Trinh ty thuc hién:

Budc 1: Cac co quan, don vi xay dung du thao Pé 4n xét thang hang chuc
danh nghé nghiép tir Luu trit vién 1én Luu trir vién chinh, giri S& N¢i vu cho ¥
kién vé chi tiéu xét thang hang chirc danh nghé nghiép.

Budc 2: S& Noi vu cho ¥ kién vé chi tiéu xét thing hang chiic danh nghé
nghiép tir Luu trit vién 1én Luu trit vién chinh theo dé nghi cua cac co quan, don vi.

- Céach thire thuwe hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh va truc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ Véan ban cua cac co quan, don vi vé viée dé xuat to chire xét thang hang
chic danh nghé nghiép vién chirc tr Luu trit vién trung cap 1én Luu trir vién
(kém theo dy thao P& an va cac biéu miu quy dinh tai Nghi dinh s
115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu, Nghi dinh sé 85/2023/ND-CP
ngay 07/12/2023 cua Chinh phu).

+ So yéu 1y lich vién chirc theo quy dinh hién hanh dugc 1ap cham nhét 1a
30 ngay trudc thoi han cudi cing ndp hod so du thi hodc xét thing hang chirc
danh nghé nghiép, ¢ xac nhan cia co quan, don vi sir dung vién chuc;

+ Ban nhan xét, danh gia cua nguoi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap s
dung vién churc hodc ctia nguoi dimg dau co quan c6 thim quyén quan 1y don vi
su nghiép cong 1ap vé cac tiéu chuan, diéu kién dang ky du thi hodc xét thing
hang chirc danh nghé nghiép cua vién chirc theo quy dinh;

+ Ban sao cac vin bang, chung chi theo yéu cau cia chic danh nghé
nghiép du thi hodc xét thing hang; Truong hop vién chitc co bang tét nghiép
chuyén mon da chuan dau ra vé ngoai ngi, tin hoc theo quy dinh ma twong ung
v6i yéu cau cia chirc danh nghé nghiép dy thi hodc xét thang hang thi duoc sir
dung thay thé chtng chi ngoai ng, tin hoc; Trudong hop vién chirc dugc mién
thi m6n ngoai ngi, moén tin hoc quy dinh tai khoan 6 va khoan 7 Diéu 39 Nghi
dinh s6 115/2020/ND-CP thi dugc mién chimg chi ngoai ngit, chtng chi tin hoc;

+ Cac yéu cau khac theo quy dinh cia tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
du thi hodc xét thang hang.

- S6 lwgmg ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- Poi twong thuc hién thii tuc hanh chinh: Vién chirc chuyén nganh luu
trir tai cac co quan, don vi thugc UBND tinh Bic Kan.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:
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+ Co quan tryc tiép thuc hién: S& No1 vu

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

- Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Vin ban cia S¢ Noi vu cho
kién vé chi tiéu xét thang hang chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh
luu trit tr Luu trir vién 1€n Luu trir vién chinh.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén mau don, mau to khai: Khong co.

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh

- Can cur phap ly caa caa thu tuc hanh chinh:

+ Luat Vién churc;

+ Lut stra doi, bo sung mot s6 diéu cua Luat Can bo, cong chirc va Luat
Vién chuc;

+ Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phu vé tuyén
dung, str dung va quan 1y vién chtc;

+ Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 sitra doi, b sung mot sb
diéu cua Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phu vé tuyén
dung, sir dung va quan 1y vién chic;

+ Thong tu s6 07/2022/TT-BNV ngay 31/8/2022 cua B trudéng Bo Noi vu
quy dinh chtrc danh, ma so, ti€éu chuan chitc danh nghé nghi€p, thi hoac xét
thang hang, bo nhiém va x&p luong vién chic chuyén nganh luu trit;

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia UBND tinh Bic
Kan ban hanh Quy dinh phan cap quéan 1y t6 chitc bd may, bién che, vi tri viéc
lam; can bg, cong chirc, vién chirc; nguot gitr chire danh, chirc vy, kiém soat
vién va nguoi dai dién phan von nha nudce tai doanh nghi¢p tinh Bac Kan.



219

17. Biét phai vién churc

- Trinh tu thuc hién:

Budc 1: Trao ddi, 14y y kién cua tap thé ldnh dao noi tiép nhan vién chirc
biét phai.

Budc 2: g}ép vién chitc dé trao doi vé chu truong biét phai va yéu cau
nhiém vu cu thé.

Budc ?3: Trin‘h cap 96 thAm quyén xem Xé,'[, quyét dinh (nguwoi ding dau co
quan co tham quyén tuyén dung vién chirc quyét dinh viéc biét phdi vién chirc).

- Céch’ thire thue hién: Truc tuyén qua hé thong quan 1y van ban va diéu
hanh; truc tiép.

- Thanh phén ho so:

+ So yéu 1y lich vién chtic theo Mau so yéu 1y lich HS02-VC/BNV c¢6 dan
anh va dugc xac nhan cia co quan, don vi noi vién chirc hién dang cong tac (cd
gia tri trong thoi han 06 thang),

T Ban sao cac gidy to sau: Quyét dinh tuyén dung,’ bd nhi§:m chL’rg danh
ngheé gghiép vién Chl:‘rC,‘ nang bac lvong hién hudng cua cap c6 tham quyen; cac
Vép bang, chung 9hi veé trinh d§ van hoa, trinh d0 chuyén mon nghiép vu; céac
gidy to uu tién (néu o).

- S6 lwgng ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan c6 thAm quyén tuyén
dung vién churc; vién chire lién quan.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thyc hién: Co quan c6 tham quyén tuyén dung vién
chure

+ Co quan c6 tham quyen quyét dinh: Co quan c6 tham quyén tuyén dung

vién chitc (Nguwoi ditng dau co quan cé tham quyén tuyén dung vién chirc quyét
dinh viéc biét phai vién churc).

- Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh biét phai vién churc.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu to khai: Khong co.

- Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh

- Can cur phap ly caa caa tha tuc hanh chinh:

+ Luat Vién chuc;

ot Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phi quy dinh

vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chuc;

+ Nghi dinh s 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ciia Chinh phi tra doi, bo
sung mdt s6 diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.



220

18. Xét chuyén chirc danh nghé nghiép vién chic

- Trinh tu thue hién:

Budc 1: Trung tm Luu trix lich str d& nghi Vian phong S¢ Noi vu thuc hién
x¢ét chuyén chirc danh nghé nghi¢p vién chuc.

Budc 2: Vin phong Sé phdi hop véi Phong Cong chirc, vién chirc xem xét,
tham dinh ho so xét chuyén chirc danh nghé nghiép vién chirc.

Budc 3: Vian phong S¢ tham muu Giam déc S& Noi vu ban hanh quyét
dinh xét chuyén chirc danh nghé nghiép vién chuec.

- Céach thirc thue hién: Truc tuyén qua hé thdng quan 1y van ban va diéu
hanh va truc ti€p

- Thanh phan ho so:

+ Vian ban dé nghi ctia Trung tdm Luu trit lich st vé viéc xét chuyén chirc
danh nghé nghiép vién chirc;

+ Ho so vién chirc dap umg céc tiéu chuan, diéu kién cua chirc danh nghé
nghiép vién chirc dugc chuyén.

- S0 lwong hd so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Vién chirc chuyén nganh luu
trir tai cac co quan, don vi thuéc UBND tinh Bac Kan.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: S Noi1 vu

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

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Vin ban ciia S& Noi vu cho ¥
kién ve chi tiéu xét thang hang chic danh nghé nghi¢p vién chic chuyén nganh
luu trit tr Luu trlr vién 1én Luu trit vién chinh.

- Phi, 1€ phi: Khong cé.

- Tén mau don, miu to khai: Khong co.

- Yéu ciu, diéu kién thye hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

- Can cur phap ly cuaa cuaa thu tuc hanh chinh:

+ Luat Vién chuc;

+ Luét stra doi, bo sung mot s6 diéu cua Luat Can bd, cong chirc va Luat
Vién chuc;

+ Nghi dinh sb 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu vé tuyén
dung, str dung va quan 1y vién chuc;
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+ Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 sira doi, b sung mot sb
diéu ctia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu vé tuyén
dung, st dung va quan ly vién chuc;

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia UBND tinh Bic
Kan ban hanh Quy dinh phan cép quan ly td chire bd may, bién ché, vi tri viée
lam; can bg, cong chirc, vién chirc; nguoi gilr chire danh, chuce vy, kiém soat
vién va nguoi dai dién phﬁn von nha nude tai doanh nghi¢p tinh Bic Kan;

+ Quyét dinh phé duyét vi tri viéc lam cua Trung tdm Luu trir lich str thudc
S& Noi vu; cac Thong tu hudng dan cia Bo quan 1y nganh linh vuc vé ma s,
tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh lién quan.
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19. B4 nhiém vién chirc quén 1y

- Trinh ty thuc hién:

Bu’éc 1: Hoi nghi tap thé lanh dao (1an 1): Trén co s¢ chil truong bd nhiém,
yeu cau nhiém vy ctia don vi va ngudén nhan su trong quy hoach, ngu’0’1 dung
dau cha tri cung tap thé 1anh dao thdo ludn, ra soat, thong nhat vé co cau, sd
lugng, tiéu chuén, diéu kién va quy trinh nhan su; dong thoi tién hanh ra soat két
qua danh gid, nhan xét ddi véi ting nhan sy trong quy hoach (gém cé nhan sy
dugc quy hoach chirc danh tuong duong tré 1€n) va thong qua danh sach nhan
su dap ung tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh dé lay ¥ kién giéi thiéu ¢ budc
tiép theo.

Budc 2: Hoi nghi tap thé 1anh dao mo rong: Can clr vao co cau, sb luong,
tiéu chuan, diéu kién va danh sach nhan su d3 duoc thong qua ¢ bude 1, nguoi
dung dau trao d6i dinh huéng nhan sy bd nhiém phu hop véi yéu cau cua don vi
dé hoi nghi thao luan va tién hanh gidi thiéu nhan su bang phiéu kin.

Budc 3: Hoi 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 gi6i thidu nhan sy
bang phiéu kin.

Budc 4: Hoi nghi can bd chil chdt: T6 chirc 1ay v kién ciia can bo chu chét
theo danh sach nhan sy dugc gidi thiéu & budce 3.

Budc 5: Hoi nghi tap thé 1anh dao (1an 3): Trudc khi tién hanh hoi nghi, co
quan, don vi c6 van ban dé nghi Ban thuong vu dang uy, chi Gy hodc dang uy,
chi bd (nhitng noi khong c6 ban thudng vu, chi ty) danh gia, nhan xét bang van
ban vé nhan su; tién hanh xac minh, két luan nhirng van dé méi ndy sinh (néu
co) ddi voi nhan su. Tap thé 13anh dao thao luin va biéu quyét nhan su.

- Cach thirc thue hién: Tryc tiép.

- Thanh phan ho so:

(1). To trinh vé viéc bd nhiém do nguoi dung dau don vi su nghiép cong
lap ky (d6i v6i truong hop trinh cip trén c6 tham quyén quyét dinh bo nhiém)
hodc do ngudi dimg dau bd phan phu trach vé cong tac to chic can bo ky (d6i
v6i trudng hop nguoi ding dau don vi sy nghiép cong lap quyét dinh);

(2). Ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu ¢ cac
budc trong quy trinh bo nhiém;

(3). So yéu Iy lich vién chtc do ca nhan ty khai theo mau quy dinh, dugc
don vi sy nghi€p cong lap truc tiép quan ly xac nhan, c6 ddn d&nh mau kho 4x6,
chup trong thoi gian khong qué 06 thang;

(4). Ban tu kiém diém 3 ndm cong tac gan nhat;

(5). banh gia, nhan xét cuia chi bg, dang uy co quan noi cong tac; danh gia,
nhén xét trong 03 nim gan nhat cua tap thé lanh dao co quan, don vi vé pham
chit dao duc, 16i séng, y thirc td churc ky luét, doan két nodi bo, nang luc cong
tac, két qua thyc hién chuc trach, nhi€ém vu duoc giao (trong d6 phai thé hién 1o
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san pham cy thé3 thanh tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham (néu
c0), uy tin va trién vong phat trién;

(6). Nhan xét cua chi uy noi cu tri d6i voi ban than va gia dir;h. Truong
hop noi cu tra cda ban than khac véi noi cu tra cua gia dinh thi phai 1dy nhan xét
cua chi iy noi ban than cu tri va noi gia dinh cu tra;

(7). Kétﬂ luan cua cép uy co th?lm quyén ‘Vé tiéu chudn chinh tri dbi Véj
truong hop bo nhiém lan (’iéu hoac bo nhiérqn, b,éu vao chirc vu cao hon hoac bo
nhiém lai nhung c6 tinh tiét méi 1am thay déi két luan trude day;”;

(8). Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh;

(2). Ban sao cac vin bang, chimg chi theo yéu cdu cua tiéu chuan chirc
danh b6 nhiém;

(10). Gidy chimg nhan strc khoe cta co sé y té c6 thim quyén cap trong
tho1 han 06 thang.

- S0 lwong hd so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- Pbi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Vién chirc dugc gidi thiéu, bo
nhiém lanh dao.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Cic s, ban nganh va tuong
duong; cac don vi sy nghi€p cong 1ap thudc tinh.

- Két qua thyc hién tha tuc hanh chql'nh: ngé't dinh bo nhiém ctia ngudi
ding dau don vi sy nghiép cong 1ap theo tham quyén.

- Phi, 1¢ phi: Khong co.

- Tén mau don, mau to khai: Khong co.

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

- Can cw phap ly cua cua thu tuc hanh chinh:

+ Luat Vién chirc; Luat sira doi, bd sung mot sé diéu cta Luat Can bo,
cong chtrc va Luat Vién chuec.

‘ + Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cia Cbinh pht quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly Vjén ghﬁc; Nghi d’inh‘sé 85/2023/ND—CI?
ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu stra d61, b6 sung mdt s6 di€u ctia Nghi dinh so
115/2020/ND-CP.

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 cta Uy ban nhan dan
tinh vé viéc ban hanh Quy dinh phan cp quan 1y to chic bo mdy, bién ché, vi tri
viéc lam; can b, cong churc, vién chuc; nguoi gitt chuc danh, chuc vy, kiém
soat vién va nguoi dai dién phan vén nha nude tai doanh nghiép tinh Bac Kan.

+ Quy ché/quy dinh b6 nhiém, bd nhiém lai, diéu dong, biét phai can bo,
cong chuec, vién chirc ciia cac co quan, don vi.
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20. B6 nhi¢m lai vién chirc quan ly

- Trinh ty thuec hién:

Budc 1: Ban hanh thong bdo thuc hién quy trinh xem xét b6 nhiém lai dbi
v6i vién chitrc.

Budc 2. Vién chuc lam bao cao tu nhan xét, danh gia viéc thuc hién chuc
trach, nhiém vu trong thoi han gitt churc vu giri nguoi dung dau co quan, don vi
c6 tham quyén bo nhiém.

Budc 3. To chirc hoi nghi can bo cha chét 14y ¥ kién vé viéc bo nhiém lai

Budc 4. Tap thé 13nh dao don vi thao luén va biéu quyét nhan su

- Cach thirc thye hién: Tryc tiép.

- Thanh phan ho so:

(1). To trinh vé viéc bd nhiém do nguoi dung dau don vi su nghiép cong
lap ky (d6i vé6i truong hop trinh cip trén c6 thim quyén quyét dinh bé nhiém)
hodc do ngudi dimg dau bd phan phy trach vé cong tac to chirc can b ky (ddi
v6i truong hop nguoi ding dau don vi sy nghiép cong 1ap quyét dinh);

(2). Ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu ¢ cac
budc trong quy trinh bo nhiém;

(3). So yéu Iy lich vién chtc do ca nhan ty khai theo mau quy dinh, duoc
don vi su nghiép cong 1ap truc tiép quan Iy xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6,
chup trong thoi gian khong qua 06 thang;

(4). Ban ty kiém diém 3 nam cong tac gan nhat;

(5). Banh gia, nhan xét cuia chi bg, dang iy co quan noi cong tac; danh gia,
nhan xét trong 03 nim gan nhét cta tap thé lanh dao co quan, don vi vé pham
chat dao duc, 16i séng, y thirc td churc ky luét, doan két ndi bo, nang luc cong
tac, két qua thuc hién chirc trach, nhi€ém vu duoc giao (trong d6 phai thé hién 1o
san pham cu thé, thanh tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham (néu
cd), uy tin va trién vong phat trién;

(6). Nhan xét ctia chi ty noi cu tri d6i véi ban than va gia dinh. Truong
hop noi cu tra ciia ban than khac véi noi cu tra cta gia dinh thi phai 1y nhan xét
cta chi uy noi ban than cu tri va noi gia dinh cu tr;

(7). Két luan cta cip uy co6 tham quyén vé tiéu chuan chinh trj dbi véi
truong hop bo nhiém 1an dau hodc bo nhiém, bau vao chirc vu cao hon hodc bd
nhiém lai nhung c6 tinh tiét méi 1am thay ddi 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 cdu cua tiéu chuan chirc
danh b6 nhi¢m;
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(10). Gidy chung nhan stic khoe ciia co s y té c6 tham quyén céap trong
thoi han 06 thang.

- S6 lwgng ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- P6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Vién chirc dugc bd nhiém lai
churc vu 1anh dao.

- Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: Cac so, ban nganh va tuong
duong; cac don vi su nghiép cong 1ap thudc tinh.

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém lai cua
nguoi ding dau don vi su nghi€p cong 1ap theo tham quyén.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén miu don, miu t& khai: Khong co.

- Yéu céu, diéu kién thuwc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cur phap ly cua cua thu tuc hanh chinh:

+ Luat Vién chirc; Luat stra d6i, bd sung mot s6 diéu cua Luat Céan bo,
cong chirc va Luat Vién chuec.

+ Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phi quy dinh
v€ tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP
ngay 07/12/2023 cua Chinh phu stra d6i, bo sung mdt s6 diéu cua Nghi dinh so0
115/2020/NDb-CP.

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 cta Uy ban nhan dan
tinh vé viéc ban hanh Quy dinh phan cp quan 1y to chic bo mdy, bién ché, vi tri
viéc lam; can bg, cong churc, vién chuc; nguoi gitt chirc danh, chic vy, kiém
soat vién va nguoi dai dién phén von nha nudc tai doanh nghi¢p tinh Bic Kan.

+ Quy ché/quy dinh bd nhiém, b6 nhiém lai, diéu dong, biét phai can bo,
cong chuec, vién chirc ciia cac co quan, don vi.
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21. Kéo dai thoi gian giir chire vu dén tudi nghi huu

- Trinh ty thuec hién:

Budc 1: Cham nhat 90 ngay truéc ngay hét thoi han bd nhiém, co quan,
don vi ban hanh hodc trinh cip c6 thim quyén ban hanh thong bao thuc hién
viéc xem xét kéo dai thoi gian giit chirc vu lanh dao, quan 1y dén tudi nghi huu
d6i voi cong chire, vién chuc.

Budc 2: Cong chire, vién chiic 1am bédo céo ty danh gia, nhan xét viéce thuc
hién chtrc trach, nhiém vu trong thoi gian giit chirc vu, giri cdp c6 thim quyén
kéo dai thoi gian gitr chire vu 1anh dao, quan 1y.

Budce 3: Nguoi ding dau va tap thé 1anh dao co quan, td chuc thao luan,
xem xét, néu cong chuc, vién chirc con stc khoe, uy tin, dap img duoc yéu cau
nhiém vu thi théng nhat biéu quyét bang phiéu kin viéc kéo dai thoi gian giir
chtrc vu dén tudi nghi huu.

Nguoi dimg dau co quan, t6 chic ra quyét dinh theo tham quyén hoic trinh
co quan c6 thim quyén xem xét, quyét dinh viéc kéo dai thoi gian gitr chirc vu
lanh dao, quan 1y dén tudi nghi huu ddi véi cong chirc, vién chic.

- Cach thirc thye hién: Tryc tiép.

- Thanh phan ho so:

(1) T trinh vé viéc dé nghi kéo dai thoi gian giit chie vu dén tudi nghi huu
do nguoi dimg dau co quan, don vi ky (d6i véi trudng hop trinh cip trén c6 tham
quyén quyét dinh) hoic do ngudi dimg dau bo phan tham muu vé cong tac td chirc
can b ky (doi voi truong hop ngudi dimg dau co quan don vi quyét dinh).

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

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

(4) Ban ty nhan xét danh gia vi¢c thuc hién chuc trach, nhi€ém vu trong
thot han gitr chuce vu.

(5) Két luan cta cdp uy c6 thAm quyén vé tiéu chuan chinh tri dbi véi
truong hop c6 tinh tiét méi lam thay do6i két luan trudc ddy. Truong hop khong
c6 thay ddi thi khong phai két ludn lai theo quy dinh tai diém nay.

(6) Nhan xét ctia chi iy noi cu tra d6i véi ban than va gia dinh. Trudng
hop noi cu tra ciia ban than khac véi noi cu tra ciia gia dinh thi phai 1dy nhan xét
cua chi iy noi ban than cu tr va noi gia dinh cu tra.

(7) Ban keé khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh.
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(8) Giay chimg nhan stic khée ctia co s y té cd tham quyén cap trong thoi
han 06 thang.

- S6 lwgng ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- P6i twong thye hién thii tuc hanh chinh: Cong chirc, vién chic.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thuc hién: Cac s0, ban, nganh va tuong duong thudc
UBND tinh; cac don vi sy nghiép cong lap thuoc UBND tinh; UBND céap
huyén.

+ Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh; céc sd, ban, nganh va
tuong duong thugoc UBND tinh; cdc don vi su nghi€p cong 1ap thuoc UBND
tinh; UBND cap huyén.

- Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh cua cip c6 tham
quyén kéo dai thoi gian gilr chure vu 1anh dao, quén ly.

- Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.

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

- Yéu céu, diéu kién thuwc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cw phap ly cua cua thu tuc hanh chinh:

‘ + Luat Can b0, cong chirc; Luat Vién chuc; Luat stra ddi, bod sung mot $6
diéu cua Luat Can bg, cong chirc va Luat Vién chuec.

+ Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phi quy dinh
v€ tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chirc; Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP
ngay 17/9/2024 cta Chinh phu sira d6i, bé sung mot sé diéu cua Nghi dinh sd
138/2020/ND-CP.

+ Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc; Nghi dinh sb 85/2023/ND-CP
ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu sira d6i, bo sung mot sé diéu cua Nghi dinh sb
115/2020/ND-CP.

+ Quyét dinh s6 06/2024/QD-UBND ngay 16/5/2024 ctia Uy ban nhan dan
tinh vé viéc ban hanh Quy dinh phan cép quan ly t6 chirc bo may, bién ché, vi tri
viéc lam; can by, cong chuc, vién chuc; nguoi gitt chuc danh, chic vy, kiém
soat vién va nguoi dai dién phr:fm von nha nudc tai doanh nghiép tinh Bic Kan.

+ Quy ché/quy dinh bd nhiém, bd nhiém lai, diéu dong, biét phai can bo,
cong chtrc, vién churc cia cac co quan, don vi.
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22. Piéu dong can bd, cong chirc, vién chirc trong co quan, don vi khoi
nha nwéc thudce tinh dén cac tinh, thanh phd; co quan, don vi Trung wong;
khoi Pang, doan thé ciia tinh

- Trinh ty thuc hién:

Thit nhat: Diéu déng cong chikc trong co quan, don vi khéi nha nuwée thudc
tinh dén cdc tinh, thanh pho hodc co quan, don vi Trung wong:

Budc 1: Khi cong chirc c6 nguyén vong chuyén cong tac ra ngoai tinh hoic
sang cac co quan Trung uong trén dia ban tinh, co quan, don vi noi cong chirc
dang cong tac ¢ vin ban kém theo hd so cong chire giri xin ¥ kién S& Noi vu.

Budc 2: S6 Noi vu tham dinh va bao cdo xin ¥ kién Ban Can su dang Uy
ban nhéan dan tinh vé viéc chuyén cong tac (trueong hop cdn bg, cong chirc thudc
dién Ban Thuong vu Tinh ity qudn 1y thi xin y kién Ban Thwong vu Tinh 1y).

Budc 3: Sau khi ¢6 ¥ kién cia Ban Can su dang Uy ban nhan dan tinh hoic
ctia Ban Thuong vy Tinh ty (d6i v6i truong hop phai xin y kién), S& Noi vu ban
hanh hodc tham muu ban hanh quyét dinh thuyén chuyén cong chiic theo phan
cap quan 1y can bo.

Thit hai: Thuyén chuyén cong tac doi véi vién chitc trong co quan, don vi
khéi nha nwée thude tinh dén cdc tinh, thanh phé hodc co quan, don vi Trung
wong:

Budc 1: Khi vién chitc ¢ nguyén vong chuyén cong tic ra ngoai tinh hoic
sang cac co quan Trung uwong trén dia ban tinh, co quan, don vi noi vién chtic
dang cong tac co van ban kém theo hd so cong chirc giri xin ¥ kién S& Noi vu.

Budc 2: S& Noi vu tham dinh, cho ¥ kién vé viéc chuyén cong tac cta vién
chuec.

Budc 3: Sau khi ¢6 ¥ kién dong ¥ cua So Noi vu, co quan, don vi quan 1y
vién chirc ban hanh quyét dinh thuyén chuyén vién chtc.

Thit ba: Piéu déng cong chirc trong co quan, don vi khdi nha niede thude
tinh dén khoi Dang, doan thé ciia tinh:

Budc 1: Trén co sé yéu ciu ctia cong tac can bo va ké hoach diéu dong can
bd, cong chirc ciia cAp c6 tham quyén, S Noi vu 1am viéc véi ca nhan cong
chure, tap thé lanh dao co quan, don vi noi cong chirc dang cong tac va noi cong
chuc du kién diéu dong dén, dong thoi c6 van ban trao d6i voi Ban To chirc
Tinh Gy vé viéc du kién diéu dong cong chirc.

Budc 2: Sau khi ¢6 y kién ddng ¥ cua Ban T6 chtrc Tinh ty va S Noi vu,
co quan, don vi noi cong chic dang cong tac va noi cong chirc duoc diéu dong
dén ban hanh quyét dinh diéu dong va tiép nhan cong chirc.

Luu y: Trude khi quyét dinh diéu dong cong chire, nguwoi dimg dau co
quan dwoc phan cong, phdn cdp qudn 1y céng chirc can gdp gé cong chirc néu
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6 muc dich, sw can thiét cua viéc diéu dong dé nghe cong chirc dé xudt y kién
trieGe khi quyét dinh theo tham quyén hodc bdo cdo cdp c6 tham quyén xem xét,
quyét dinh.

- Céach thire thue hién: Truc tuyén qua hé thdng quan 1y vin ban va diéu
hanh; tryc tiép.

- Thanh phan ho so:

+ Pon xin thuyén chuyén cong tac cta cong chirc, vién chirc;

+ Vin ban dong y cho thuyén chuyén cong tac (hodc cho di lién hé cong
tac) cua co quan c6 tham quyén noi cong chire, vién chirc dang cong tac;

+ Vin ban dong y tiép nhan cia co quan, don vi ¢6 nhu cau (néu ré so
lieong, trinh do chuyén mén can tiép nhén; sé chi tiéu bién ché hodc s6 nguoi
lam viée con thiéu so véi sé chi tiéu bién ché, sé nguoi lam viéc duoc cd}) co
tham quyén giao trong ndm va vi tri viéc lam can tiép nhdn);

+ So yéu 1y lich céng chic theo Mau 2C-BNV/2008 (doi vdi khdi chinh
quyén), theo mau 2C/TCTW-98 (déi véi khoi dang, doan thé) c¢6 dan anh va
dugc xac nhan cua co quan, don vi noi ca nhan hién dang cong tac (cé gia tri
trong thoi han 06 thdng); d6i véi vién chire: Mau so yéu 1y lich HS02-VC/BNV
c6 dan anh va dugc xac nhan ctia co quan, don vi noi vién chirc hi¢n dang cong
tac (co gia tri trong thoi han 06 thang);

+ Gidy chimng nhan stc khoe do co quan y té c6 tham quyén cap (con thoi
han trong 6 thang tinh dén thoi diém nép hé so xin thuyén chuyén céng tac);

+ Ban sao cac gidy to sau: Quyét dinh tuyén dung, bd nhiém vao ngach
cong chire, b nhiém chirc danh nghé nghiép vién chtic, nang bac luong hién
huéng cia cip c6 thim quyén; phiéu danh gid, phan loai cong chtc, vién chirc
trong 03 (ba) nim lién tuc gan nhat; cac vin bang, chimg chi vé trinh d6 vin
hoa, trinh d6 chuyén moén nghiép vu; cac gidy to vu tién (néu co).

- S6 lwgmg ho so: Khong quy dinh.

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: S& No6i vu; co quan, don vi
noi coéng chirc, vién chiic cong tac va chuyén dén; cong chuc, vién chirc c6
nguyén vong chuyén cong tac.

- Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh:

+ Co quan tryc tiép thuc hién: Ban T6 chitc Tinh uy, Ban Can sy dang Uy
ban nhan dan tinh, S& N§1 vy; co quan, don vi noi cong chure, vién chiic cong
tac va chuyén dén.

+ Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S& Noi vu hodc co quan co thim
quyén theo phan cip quan 1y can bd; co quan, don vi quan 1y vién chirc; co
quan, don vi noi cong chirc dang cong tac va noi cong chirc dugc didu dong dén.
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- Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh diéu dong, chuyén
cong tac doi vdi cong chirc, vién chuec.

- Phi, 1€ phi: Khong co.

- Tén mau don, mau to khai: Khong co.

- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh

- Can cu phap ly caa caa thu tuc hanh chinh:

+ Luat Can b0, cong chuc;

+ Luat Vién churc;

+ 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;

ot Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh

vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chuec;

+ Hudng dan s6 02-HD/TU ngay 04/10/2021 cta Tinh iy Bac Kan vé viéc
diéu dong, tiép nhan va thuyén chuyén cong tac doi voi cong chie, vién chic
trén dia ban tinh.
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