BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Sé: 507 /QDB-BNV Ha Néi, ngay 13 thang 7 ndm 2023

‘ , QUYET PINH
Ve viéc cong bo thu tuc hanh chinh ngi b9 gitra cac co quan hanh chinh
nha nuwdc thugc pham vi chire ndng quan ly cia Bo Noi vu

BO TRUONG BQ NOI VU

Can cir Nghi dinh s6 63/2022/ND-CP ngay 12 thang 9 ndm 2022 ciia
Chinh phii quy dinh chitc ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu té chirc ciia Bo
Noi vu,

Can cit Quyét dinh sé 1085/0D-TTg ngay 15 thang 9 nam 2022 cia Thii
twéng Chinh phii ban hanh Ké hoach ra sodt, don gidn héa thi tuc hanh chinh
noi bo trong hé théng hanh chinh nha nuoéc giai doan 2022 - 2025;

Xét dé nghi cua Chanh Van phong Bo Ngi vu.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh ndy thii tuc hanh chinh ndi bo
gilta cac co quan hanh chinh nha nudc thugc pham vi chirc nang quan ly cua
BO Noi vu.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy ky ban hanh.

Piéu 3. Chanh Van phong B, Thu truong cac don vi co lién quan chiu
trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./ g,

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- Van phong Chinh phu (Cuc KSTTHC);

- Céc bg, co quan ngang bd, co quan thudc Chinh phu;
- UBND cac tinh, TP truc thudéc TW;

- Luu: VT, VP (P.VTLT&KSTTHC).

Pham Thi Thanh Tra
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AHANH CHINH NOQIBO GIUA CAC CO QUAN HANH CHINH
AINUOC THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA
/./ , BONQI VU

Jh kem theo Quyet dinh so 507 /QOP-BNV ngay 13 thang07 nam 2023
' cua BJ truong Bo Noi vu)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

STT Tén thu tuc hanh chinh Can ctr phap ly
Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
1 Thu tuc xét ting Ky niém chuong “Vi | 31/7/ 2017; Thong tu s6 14/2019/TT-
" | su nghiép nganh T6 chtic nha nuwdc”. | BNVngay 15/11/2019; Thong tu so6
08/2022/TT-BNV ngay 19/9/ 2023.
Thu tuc xét ting Ky niém chuong “Vi | Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP; Théng
2. | sunghiép Thi dua, Khen thuéng”. tu s6 14/2019/TT-BNV; Théong tu sb
08/2022/TT-BNV.
Thu tuc xét tang Ky niém chu:ong “Vi | Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP; Thong
3. | su nghiép Quén 1y nha nudc vé Tin | tu sd 14/2019/TT-BNV; Thong tu s0
ngudng, Ton giao™. 08/2022/TT-BNV.
4 | Thu tuc xét ting Ky niém chuong “Vi Nghi dljl/g Os f;"ll“{l“z (})31131/\1;@1:1? P ; Thon%
" | sunghiép Van thu, Luu trir”. tu 0 ) » Ihong tu s
08/2022/TT-BNV.
Tha tuc thanh 14p, giai thé, nhap chia, | Luat T6 chtc chinh quyén dia phuong
5. | diéu chinh dia gi¢i don vi hanh chinh. | va cac van ban quy dinh chi tiét, hudng

dan thi hanh.

Thu tuc tham tra tai liéu hét gia tri ctia
cac co quan, td chtrc thuoc ngudn ndp
luvu tai liéu vao Luu trir lich sur.

Luat Luu trir va cac van ban hudéng dan.

Thu tuc danh gia, xép loai chat lugng
can bo, cong chrc, vién chuc.

Luat Can b, cong chure, Luat Vién chiic
va cac van ban quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh.

Thu tuc tir chire, xin thoi gitr chic vu
quan ly, xin thoi viéc doi voi can bo,
cong chuec, vién chuec.

Luat Céan b, cong churc, Luat Vién chirc
va cac van ban quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh

Thu tuc nghi huu doi véi can bo, cong
chirc, vién chirc

Luat Cén b, cong chure, Luat Vién chiic
va cac van ban quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh
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Thu tuc bd nhiém vao ngach vién
chuc, xép luong doi voi nguodi hoan
thanh ché do tap su

Luat Vién chuc va cic van ban quy dinh
chi tiét, huong dan thi hanh

Thu tuc bé nhiém vao ngach cong

Luat Cén bg, cong churc va cac van ban

11, cht § 5i voi ¥ hoa : Y . X 11
ch}rc, Xcp 1}r0;ng doi voi nguoi hoan quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh
thanh ché do tap su
B nhiém chic vu lanh dao, quéan 1y Luat Can b, cong chuc, Luat Vién chic

12.| 46i véi can bo, cong chte, vién chirc Ve;l cac van ban quy dinh chi ti€t, huéng

dan thi hanh

13 Didu déne cone chic Luat Can b0, cong chirc va cac van ban

' g cong quy dinh chi tiét, huéng din thi hanh
U, L ) Luat Can b0, cong chirc, Luat Vién chic
14| Biétphai can b, cong chitc, vién chiic | y5 cac van ban quy dinh chi tiét, huéng

dan thi hanh
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PHAN II. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH
1. Thi tuc xét ting Ky niém “Vi sy nghiép nganh T6 chirc Nha nuwéc”

a) Trinh tu thuc hién:

- Buéc 1: Co quan lam cong tac td chire can bd tai cac bo, ban, nganh, to
chtic chinh tri, t6 chic chinh tri - xd hoi & Trung wong; S& Noi vu cac tinh,
thanh phé truc thudc Trung wong tiép nhan, thim dinh hd so dé nghi xét ting Ky
niém chuong cua ca nhin thudc tham quyén quan 1y, do co quan, don vi noi ca
nhan truc tiép cong tac trinh, 1ap hd so ddi véi cac ca nhan du diéu kién, tiéu
chuan theo quy dinh, bao cdo co quan quan Iy xem xét va giri vé Bo Noi vu
trude ngay 30/6 hang ndm.”

- Budc 2: Van phong B Noi vu tiép nhan, thAm dinh ho so dé nghi cua
cac don vi, bao cao Thuong truc Hoi dong Thi dua, khen thudng Bo Noi vu xem
x€ét, trinh BJ truong Bo Noi vu quyét dinh.

b) Cach thuc thyc hién:

- Truc tiép;

- Qua dich vu buu chinh,;

- Truc tuyén.

¢) Thanh phan, sb luong ho so:

- Thanh phén ho so:

+ To¢ trinh cua don vi;

+ Danh sach dé nghi tang Ky niém chuong;

+ Ban khai thanh tich va qua trinh cong tac dbi v6i ca nhan trong nganh;

+ Ban sao Quyét dinh khen thudng hodc Bing cong nhan d6i véi nhiing
truong hop thudc dién wu tién xét ting theo quy dinh tai Khoan 1, Piéu 10
Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay 15/11/2019 cua B truong Bo Noi vu;

- S6 lwong ho so: 01 bo.

d) Thoi han giai quyét: Trong vong 30 ngay ké tir ngay nhan dugc hd so
dé nghi khen thudng day du, dang quy dinh.

d) Pdi twong thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Canhan di va dang cong tac trong nganh T6 chirc nha nude:

+ Can b9, cong chuc, vién chic va nguoi lao dong cong tac trong cac co
quan, don vi, to chtrc thuoc Bé Noi vu, gom: cac Vuy, Van phong Bo, Thanh tra
B§, Van phong Ban cén sy dang Bo, Co quan chuyén trach DPang uy Bg, Van
phong Cong doan B9, Vin phong Poan Thanh nién B, Vién Khoa hoc T6 chirc
nha nudce, Tap chi T6 chie nha nude, Trung tim Thong tin.

+ Cong chuc, vién chirc lam cong tac td chirc can bd tai cac don vi truc
thudc B6 Noi vu, gdm: Cuc Van thu va Luu trit nha nuée, Ban Thi dua — Khen
thuong Trung wong, Ban Tén giao Chinh phu, Hoc vién Hanh chinh Quéc gia.



+ Can bg, cong chuc, vién chirc, ngudi lao dong chuyén trach hoac kiém
nhiém cong tac td chirc can bd tai cac bd, ban, nganh, cac co quan Pang, Nha
nudc, Mit tran TH quéc Viét Nam, td chutrc chinh trj - x3 hoi & Trung wong; céc
tong cong ty, tap doan kinh té do Thu tudng Chinh phu quyét dinh thanh 1ap.

+ Coéng chtrc, vién chuc chuyén trach hodc kiém nhiém cong tac to chuc
can b tai cac s@, ban, nganh, Mat tran T6 quéc Viét Nam, to chtre chinh tri - x4
hoi cap tinh va cac don co quan, to chirc thudc pham vi quan 1y ctia Uy ban nhan
dan cap tinh. 7

+ Cong chuc, nguoi lao dong cong tac trong linh vuc To6 chirc nha nude
tai S& NO1 vu cac tinh, thanh phé truc thudc Trung uong.

+ Cong chtrc cong tac trong linh vire T6 chirc nha nude thudc phong Noi
vu cac huyén, quan, thi xa, thanh phé thugc tinh, thanh phé thudc thanh phé truc
thugc Trung wong.

+ Céan b, cong chuc, vién chirc chuyén trach hoac ki€ém nhi¢m cong tac
t6 chirc can bo tai Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cap huyén, cép tinh.

- Lanh dao Pang, Nha nudc; lanh dao cic bd, ban, nganh, Mat tran T
qudc Viét Nam, t6 chie chinh tri - x4 hoi & trung wong; Lanh dao céc tinh, thanh
phé truc thudc trung wong; Lanh dao cac tong cong ty, cac tdp doan kinh té do
Thu tuéng Chinh pht quyét dinh thanh 14p; lanh dao cic cuc, tong cuc thudc bo,
nganh; Lanh dao cac s, ban, nganh thudc Uy ban nhan déan tinh, thanh phd truc
thudc trung wong; Lanh dao to chuc chinh tri - x4 hoi cap tinh; Linh dao céac
huyén, quén, thi xa, thanh phé thuoc tinh, thanh phé thuoc thanh phé truc thude
trung wong c6 cong lao dong gop trong qua trinh xay dung va phat trién chung
ctia nganh T6 chtrc nha nudc.

- Ca nhan la nguoi nudc ngoai, nguoi Viét Nam ¢ nudc ngoai c6 cong xay
dung va ciing ¢6 mdi quan hé hop tac hiru nghi toan dién véi Bo Noi vu hodc
trong nganh T6 chirc nha nudc;

- Cong dan c6 cong lao dong gop trong qua trinh x4y dung va phat trién
chung ctia nganh T6 chtrc nha nude.

- Cac trudng hop khac theo quyét dinh ctia Bo trudng Bo Noi vu.

e) Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh: Van phong B Noi vu.

g) Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh cua Bo truong Bo
Noi vu ting Ky niém chuwong “Vi su nghiép nganh T6 chirc nha nudc”.

h) L¢ phi: Khong.

i) Tén mau don, to khai:

+ Danh sach dé nghi ting Ky niém chuong;

+ Ban khai thanh tich va qua trinh cong tac d6i véi c4 nhan trong nganh;

+ Ban sao Quyét dinh khen thudng hodc Bing cong nhan d6i véi nhiing
truong hop thudc dién wu tién xét ting theo quy dinh tai Khoan 1, Piéu 10
Thong tu sb 14/2019/TT-BNV ngay 15/11/2019 cta B truong B Noi



k) Yéu cau, diéu kién:

- P6i v6i cac ca nhan thude dbi tuong quy dinh tai khoan 1 Piéu 6 Thong
tur s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nim 2022 cta Bo truong Bo Noi vu sira
d6i, b sung mot s6 diéu cua Thong tu s 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nim 2019 cta Bo trudong Bo Noi vu quy dinh ting Ky niém chuong vé cac linh
vuc thudc thaim quyén quan ly cua By Noi vu:

+ Hoat dong chuyén trach tir du 15 nam tré 1€n hodc hoat dong kiém
nhiém tir da 20 nam tré 1én, hoan thanh tot nhiém vu hang ndm. Truong hop
duoc cu di hoc tap hoac thuc hién nghia vu quan su thi thoi gian di hoc, thuc
hién nghia vu quén sy duoc tinh 13 thoi gian cong tac dé xét ting Ky niém
chuong. Truong hop cd nhian khong cong tac lién tuc thi thoi gian xét tang Ky
niém chuong dugc cong don thoi gian thuc té c4 nhan cong tac trong nganh
Noi vu.

+ Truong hop ca nhén hoat dong chuyén trach hoac kiém nhiém khong
lién tuc thi quy doi theo thoi diém trinh ho so nhu sau: 01 nam hoat dong kiém
nhiém dugc quy doi bang 09 thang hoat dong chuyén trach.

+ Poi vOi cdc ca nhan ¢6 qua trinh cong tac trong cac nganh, linh vuc
thudc thdm quyén quan Iy cuia Bo Noi vu, néu thoi gian cong tac cua moi nganh,
linh vyc khong du thoi gian dé xét tang Ky niém chuong vé timg nganh, linh
vuc thi tong thoi gian cong tac trong cic nganh, linh vuc cua ca nhan d6 duoc
tinh dé xét taing Ky niém chuong va duoc dé nghi xét ting Ky niém chuong vé
nganh, linh vuc hién dang cong tac (hodc trudc khi nghi huu).

- P6i v6i cac ca nhan thude dbi twong quy dinh tai Khoan 2 Diéu 6 Thong
t s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nim 2022 cta Bo truéng Bo Noi vu stra
d6i, b sung mot s6 diéu cua Thong tu s 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nim 2019 cta Bo trudong Bo Noi vu quy dinh ting Ky niém chuong vé cac linh
vue thudc thim quyén quan 1y cua B6 Noi vu:

+ Lanh dao Pang, Nha nudc c6 cong lao dong gbdp trong qua trinh xay
dung va phat trién cua Bo Noi vu.

+ Lanh dao b0, ban, nganh, Mat tran T6 quéc Viét Nam, t6 chirc chinh tri
- x4 hoi & Trung wong; Bi thu, Phé Bi thu tinh uy, thanh uy truc thudc Trung
uong; Chu tich, Ph6 Chu tich Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan tinh, thanh
phé truc thudc trung wong; Lanh dao cac tong cong ty, cac tdp doan kinh té do
Thu tudng Chinh phi quyét dinh thanh 14p; 1anh dao S& Noi vu cac tinh, thanh
phé truc thudc trung wong: ¢6 thoi gian git chire vu tir di 05 nam trd 1én.

+ Lanh dao Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam cap tinh va lanh dao cac
t6 chirc chinh tri - xa hoi tinh, thanh phd truc thudc Trung wong; Giam ddc, Pho
Giam dbc sd, ban, nganh va twong duong; Bi thu, Pho Bi thu huyén uy, quan uy,
thi 0y, thanh uy; Chu tich, Phé Chu tich Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan
cap huyén: c6 thoi gian giit chitc vu tir da 10 nim tré 1én phu trach 01 trong 04
[inh vyc thudc thim quyén quan Iy cua Bo Noi vu.
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+ Lanh dao hodc thanh vién Hoi dong Thi dua, khen thuong Trung wong:
kiém nhiém tir du 05 nam tré 1€n; 1anh dao hoac thanh vién Hoi dong Thi dua,
khen thudng cap b, cap tinh: kiém nhiém tir du 10 ndm tré 1én.

+ Thoi gian gitt chirc vu dugc tinh dé xét tang Ky niém chuong duoc
cong don néu ca nhan khong phu trach lién tuc cdc nganh, linh vyc thudc tham
quyén quan Iy ctia Bo Noi vu.

- Béi voi cac ca nhan thudc d6i tuong quy dinh tai khoan 3 Diéu 6 Thong
tur s6 08/2022/TT- BNV ngay 19 thang 9 nam 2022 cua B trudéng Bo Noi vu stra
d6i, bd sung mot sd didu cua Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
ndm 2019 cua Bo trudng Bo Noi vu quy dinh tang Ky niém chuong vé cac linh
vuce thudc tham quyén quan ly cia Bo Noi vu:

+ C6 thanh tich xuat sic trong viéc cung ¢ quan h¢ hop tac qudc té, dong

gop tich cuc cho sy nghiép xay dung va phat trién cta nganh hodc linh vuc
thudc tham quyén quan Iy cia Bo Noi vu.

- P6i v6i cac ca nhan thude dbi tuong quy dinh tai khoan 4 Pidu 6 Thong
tu s6 08/2022/TT- BNV ngay 19 thang 9 nam 2022 cua B truong Bo No1 vu stra
d6i, bd sung mot sd didu cua Thong tu sé 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nam 2019 cua B6 truéng Bo Noi vu quy dinh tang Ky niém chuong vé cac linh
vuce thudc tham quyén quan ly cia Bo Noi vu:

+ Ca nhén c6 sang kién, giai phap, cong trinh khoa hoc dugc co quan
nha nudce ¢6 thAim quyén cong nhan, c6 gia tri thuc tién, dong gop thiét thuc,
hiéu qua cho su phét trién cua nganh Noi vu; Ca nhan hién ting tai liéu cho
cac Trung tdm Luu trit Qudc gia; c4 nhin co gitp d&, ung ho vé tai chinh
hodc vat chét cho su phat trién cua B Noi vu hodc mot trong cac linh vuc To
chtrc Nha nudc.

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

- Nghi dinh s6 91/2017/NB-CP ngay 31 thang 7 ndm 2017 cta Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng;

- Thong tu sd 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11 nim 2019 caa Bo
truong BO NoOi vu quy dinh tang Ky niém chuong vé cac linh vuc thuoc tham
quyén quan ly cia Bo Noi vuy;

- Thong tu s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nim 2022 cta Bo
truong BO NO1 vu stra doi, bo sung mot s6 diéu cia Thong tu s6 14/2019/TT-
BNV ngay 15 thang 11 nam 2019 cua B trudng BO Noi vu quy dinh tdng Ky
niém chuong vé cac linh vuc thudc tham quyén quan ly cua B Noi vu.
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MAU TO TRINH PE NGHI XET TANG KY NIEM CHUONG

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
-------- Poc lap - Tw do - Hanh phic

TO TRINH
Vé viéc dé nghi xét ting Ky niém chwong “Vi sy nghiép nganh To6 chirc Nha nuéc”

Kinh gui: ...l

Can ct Thong tu sé 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11 nim 2019 cua
B6 truong Bo Noi vu quy dinh xét ting Ky niém chuong vé cac linh vuc thudc
tham quyén quan 1y ciia B6 Noi vu;

Can ct Thong tu s6 08/2022/TT- BNV ngay 19 thang 9 nam 2022 cua B$
truong Bo Noi vu sira d6i, bo sung mot sb diéu ctia Thong tu s6 14/2019/TT-
BNV ngay 15 thang 11 nam 2019 cua Bg truong B6 Noi vu quy dinh x¢t tang
Ky niém chuong vé cac linh vuc thudc tham quyén quan 1y cuia Bo Noi vu;

(Tén co quan, to chiic) dé nghi (tén co quan, td chtrc) tham dinh, xét duyét
va trinh B0 truéng BO Noi vu xét tang Ky niém chuong “....... ”nam ... cho...
ca nhan.

Trong do6:

1. B6i twong 1a c4 nhan trong nganh:

a) Pang cong tac: .... nguoi,

b) PBa nghi cong tac: ... nguoi.

2. Béi tuong 14 ca nhan ngoai nganh: .... nguoi.

3. Pdi tugng 1a ngudi nude ngoai (néu co): ... ngudi.

(Danh sach va bao céo thanh tich ca nhan kém theo)./.

Noi nhin: THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC

Luus VT, .. (Ky tén, dong dau)
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MAU DANH SACH PE NGHI TANG KY NIEM CHUONG

TEN CO QUAN, TO CHUC

1. Miu Danh sach dé nghi ting Ky niém chwong dbi véi ca nhan da
va dang cong tac trong nganh

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

DANH SACH PE NGHI XET TANG KY NIEM CHUONG
“VI SUNGHIEP NGANH TO CHUC NHA NUOC ”

(Kém theo To trinh s6: ... ngay... thang ... ndm ... cua ...... )
(Déi véi cdc cd nhan da va dang céng tac trong nganh)
Nam sinh Thoi gian cong
Chirc vu, don vi | tac dwge tinh dé
STT Ho va cong tac (hién | xét ting Ky niém | Pa nghi | Ghi
tén Nam | Nit tai hoac trwuéc | chwong (da trir huu | cha
khi nghi huu) | thoi gian ky luit,
néu co)
1.
2.
3.
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC

(Ky, ghi ro ho tén)

(Ky tén, dong diu)
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2. Miu Danh sach dé nghi tang Ky niém chwong ddi voi ca nhén quy
dinh tai khodn 2 Diéu 6 Thong tw so 14/2019/TT-BNV (dw¢c sira doi, bo
sung béi Thong tw s6 08/2022/TT-BNV)

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc lap - Tw do - Hanh phuc

DANH SACH PE NGHI XET TANG KY NIEM CHUONG
“Vi SUNGHIEP NGANH TO CHUC NHA NUGC”

(Kem theo To trinh SO: ... ngay... thang ... ndm e CUA )
(Doi voi cd nhan quy dinh tai khoan 2 Piéu 6)

Nam sinh . . . | Thanh tich da dong gop
Chure vu va noi R e
] cong tac (Hién cho su phat trién cua cac
SO0 TT| Ho vatén nay hoic trudc nganh, Iinh vuc thugc thim
N N~ 2 A > r A A
am| Nir| ° nghi huu) quyén quanvllif cua Bo Noi
1
2
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky tén, dong dau)

" Ghi 16 thoi gian/nhiém ky phu trach linh vuc thudc thim quyén quan 1y cua Bo
Noi vu

- Tém tat dong gdp nodi bat ddi voi sy phat trién cia cac nganh, linh vuc thudce
tham quyén quan ly cua Bo Noi vu trong thoi gian phu trach
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3. Miu Danh sach dé nghi ting Ky niém chwong d’éi véi ca nhan quy
dinh tai khoan 3, khoan 4, khoan 5 Diéu 6 Thong tw so6 14/2019/TT-BNV
(dwge stra doi, bo sung béi Thong tu so 08/2022/TT-BNV)

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc lap - Tw do - Hanh phuc

DANH SACH PE NGHI XET TANG KY NIEM CHUONG
“Vi SUNGHIEP NGANH TO CHUC NHA NUOC”

(Kem theo To trinh SO: ... ngay... thang ... ndm ... cua ...)
(Doi voi ca nhan quy dinh tai khoan 3, khoan 4, khoan 5 Diéu 6)

SO TT| Hovatén, |[Niamsinh| Qudc tich Thanh tich da dong gop cho

chirc vy, chure swr phat trién ciia cac nganh,
danh Nam | Nir linh vire thude thim quyén

quan ly cia B N¢i vu

NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky tén, dong dau)




MAU BAN KHAI THANH TiCH VA QUA TRINH CONG TAC POI VOI
NHUNG CA NHAN PA VA PANG CONG TAC TRONG NGANH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Dia danh, ngay ......

~ BAN KHAI THANH TiCH VA QUA TRINH CONG TAC
bé nghi xét ting Ky niém chwong “Vi sy nghiép nganh T6 chirc nha nudce
(Doi voi nhitng ca nhan da va dang cong tac trong nganh)

I. SO LUQC TIEU SU BAN THAN

- Ho va tén:
- Ngay, thang, nam sinh:

- Noi ¢ hién nay:

- Chtric vu va noi cong tac hién nay (hoac trude khi nghi huu):

Nam, ntr:

- Ngay nghi huu (néu c6):
II. QUA TRINH CONG TAC TRONG NGANH"...
S6 niim cong tac | Danh hiéu va hinh
\e . N trong nganh thuc khen thuéng
Thoi gian ] Nhi¢m dugc wu tién theo
(Tur Chirc v, | vu d}r(.)’c khozn 1 Piéu 10 ciia
thang...nam... don vi phan R n Thong tu (néu co)
dén cong tic | cdng/ph | Chuyén | Kiém | (g noay. thing, nam
thang...nam...) utrach | trach | nhiém | cia quyét dinh khen
thudng; co quan ban
hanh quy¢t dinh)
Tong s6 nim cong tac trong nganh (di quy d6i): .... nim (chuyén trach/kiém

nhiém)

Cam két: Toi chua timg duoc nhan Ky niém chuong trong linh vuc dang dé

nghi xét tang
III. KY LUAT (Néu cé):

THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC
(Ky tén, dong dau)

NGUOI KHAI
(Ky, ghi ro ho tén)

2 Chi liét ké thoi gian cong tac trong nganh, linh vire thude thdm quyén quan 1y cua Bo Noi v
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2. Thii tuc xét ting ky niém chuwong “Vi sw nghiép thi dua khen thuéng”

a) Trinh tu thuc hién:

- Buodc 1: Co quan lam cong tac thi dua, khen thuong cua bg, nganh, doan
thé Trung wong; cic tong cong ty, tip doan kinh té& nha nudc do Thu tudng
Chinh phui quyét dinh thanh 1ap; S& No6i vu (Ban hodc Phong Thi dua - Khen
thudng) cac tinh, thanh phd truc thudc trung wong tiép nhan hd so cua cac don
vi, dbi chiéu véi tiéu chuan, lap ho so cac ca nhan du tiéu chuén, béo céo lanh
dao cung cip xem xét, giri Ban Thi dua - Khen thuong Trung wong trude ngiy
10/4 hang nam.

- Budc 2: Ban Thi dua - Khen thuong Trung wong tong hop, tham dinh
hd so dé nghi xét ting Ky niém chuwong, giri vé Bo Noi vu trude ngay 10/5
hang nam.

- Budc 3: Van phong Bo Noi vu tiép nhan, thim dinh hd so, b4o céo
Thudng truc Hoi dong Thi dua, khen thuong Bo Noi vu xem xét, trinh Bo
truong Bo Noi vu quyét dinh.

b) Cach thuc thyc hién:

- Truc tiép;

- Qua dich vu buu chinh;

- Truc tuyén.

¢) Thanh phan, sb luong ho so:

- Thanh phén ho so:

+ T& trinh dé nghi;

+ Danh sach dé nghj tang Ky niém chuong;

+ Ban khai thanh tich va qua trinh cong tac dbi v6i ca nhan trong nganh;

+ Ban sao Quyét dinh khen thuong hodc Bing cong nhan dbi voi nhiing
truong hop thudc dién wu tién xét ting theo quy dinh tai Khoan 1, Piéu 10
Thong tu sb 14/2019/TT-BNV ngay 15/11/2019 cta Bo truong B Noi

- S6 lwgng ho so: 02 bo.

d) Thoi han giai quyét: Trong vong 30 ngay ké tir ngay nhan dugc ho so
dé nghi khen thudng day du, dung quy dinh.

d) Pdi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh:

- Ca nhan da va dang cong tac trong nganh Thi dua, Khen thudng:

+ Lanh dao va thanh vién Hoi dong Thi dua, khen thudng trung wong, Hoi
déng Thi dua, khen thudng cac b9, ban, nganh, doan thé Trung wong, Hoi déng
Thi dua, khen thudng cac tinh, thanh phd truc thudc Trung wong.

+ Cong chtrc, vién chirc, nhan vién va nguoi lao dong lam viéc trong céc
co quan, don vi, to chic thuoc Ban Thi dua - Khen thuong Trung wong.
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+ Cong chuc, vién chic nguoi lao dong cong tac tai Ban (Phong) Thi
dua-Khen thuong thudc S¢ Noi vu cac tinh, thanh phd; cong chic, can bo,
cong churc chuyén trach, ki€ém nhiém cong tac thi dua, khen thudéng tai Phong
Noi vu cac quan, huyén, thi x3, thanh phd thudc tinh.

+ Cén bg, cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong chuyén trach hodc kiém
nhiém cong tac thi dua, khen thudng tai cac bo, ban, nganh, doan thé trung
wong; céc t6 chirc chinh tri, to chic chinh tri-xa hoi ¢ trung wong; cac tong cong
ty, tap doan kinh té do Thi1 tuéng Chinh phu quyét dinh thanh 1ap.

+ Céan b, cong chuc, vién chic chuyén trach, kiém nhi€ém coéng tac thi
dua, khen thuong tai cac sé, ban, nganh, doan thé & dia phuong.

+ Can bd, cong chirc chuyén trach, ki€ém nhi¢ém cong tac thi dua, khen
thuong tai HDND - UBND céc xa, phuong, thi tran; HDND - UBND céc quan,
huyén, thi x, thanh phd thudc tinh; HDND - UBND céc tinh, thanh phd truc
thudc trung wong.

- Lanh dao Pang, Nha nudc; Lanh dao cic bd, ban, nganh, Mit tran T
qudc Viét Nam, to chire chinh tri - x4 hoi ¢ trung wong; Lanh dao cac tinh, thanh
phé truc thude trung wong; Linh dao cac tong cong ty, cac tap doan kinh té do
Thu tuéng Chinh phu quyét dinh thanh 1ap; Lanh dao cac cuc, téng cuc thuoc
b0, nganh; Lanh dao cac so, ban, nganh thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé
trye thudc trung wong; Linh dao t6 chirc chinh tri - x3 hoi cap tinh; 1anh dao cac
huyén, quén, thi xa, thanh phé thuoc tinh, thanh phé thuoc thanh phé truc thude
trung wong c6 cong lao dong gdp trong qua trinh xay dung va phat trién chung
cua linh vuc Thi dua, khen thudng.

- Ca nhan la nguoi nudc ngoai, nguoi Viét Nam ¢ nudc ngoai c6 cong xay
dung va ciing ¢6 mdi quan hé hop tac hiru nghi toan dién véi Bo Noi vu hodc
trong linh vuc Thi dua, khen thudng.

- Coéng dan co cong lao dong gdp trong qua trinh xdy dung va phat trién
chung cua linh vuc Thi dua, khen thudng.

- Céc truong hop khac theo quyét dinh ctia Bo trudong Bo Noi vu.
e) Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh: Van phong B6 Noi vu.

g) Két qua thyc hién thii tyc hanh chinh: Quyét dinh ctia Bo truong Bo
Noi vu vé ting Ky niém chuong “Vi su nghiép nganh T6 chtic nha nudc”.

h) Phi, 1€ phi: Khong
i) Tén mau don, to khai:

+ Danh sach dé nghi ting Ky niém chuong;
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+ Ban khai thanh tich va qué trinh cong tic ddi v6i c4 nhan trong nganh;

+ Ban sao Quyét dinh khen thuéng hodc Bing cong nhan d6i véi nhiing
truong hop thudc dién wu tién xét ting theo quy dinh tai Khoan 1, Diéu 10
Thong tu sb 14/2019/TT-BNV ngay 15/11/2019 cta Bo truong B Noi

k) Yéu cau, diéu kién:

- P6i v6i cac ca nhan thudc ddi twong quy dinh tai khoan 1 Piéu 6 Thong
tur s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nim 2022 cta Bo truong Bo Noi vu sira
d6i, bd sung mot sd didu cia Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nim 2019 cta Bo truong Bo Noi vu quy dinh ting Ky niém chuong vé cac linh
vue thudc tham quyén quan Iy cua B Nbi vu:

+ Hoat dong chuyén trach tir du 15 nam tré 1€n hodc hoat dong kiém
nhiém tir ¢t 20 ndm trd 1én, hoan thanh tét nhiém vu hang nim. Trudng hop
duoc cu di hoc tap hodc thuc hién nghia vu quan sy thi thoi gian di hoc, thuc
hién nghia vu quéin sy duoc tinh 14 thoi gian cong tac dé xét ting Ky niém
chuong. Truong hop ca nhan khong cong tac lién tuc thi thoi gian xét tang Ky
niém chuong dugc cong don thoi gian thuc té c4 nhan cong tac trong nganh
Noi vu.

+ Trudong hop cé nhan hoat dong chuyén trach hoac ki€ém nhiém khong
lién tuc thi quy doi theo thoi diém trinh hd so nhu sau: 01 niam hoat dong kiém
nhiém dugc quy doi bang 09 thang hoat dong chuyén trach.

+ P6i voi cac ca nhan c6 qua trinh cong tac trong cac nganh, linh vuc
thudc thAm quyén quan ly ctia B Noi vu, néu thoi gian cOng tac cua moi nganh,
linh vuc khéng du thoi gian dé xét taing Ky niém chuong vé timg nganh, linh
vue thi tong thoi gian cong tac trong cic nganh, linh vuc cta ca nhan d6 duoc
tinh dé xét tang Ky niém chuong va duoc dé nghi xét ting Ky niém chuong vé
nganh, Iinh vuc hién dang cong tac (hodc trudc khi nghi huu).

- B6i voi cac ca nhan thude ddi twong quy dinh tai Khoan 2 Diéu 6 Thong
t s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 ndm 2022 cta B truéng Bo Noi vu stra
d6i, b sung mot sé diéu cua Thong tu s 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nam 2019 cua B9 trudng Bo Noi vu quy dinh tdng Ky niém chuong vé cac linh
vuc thudc thaim quyén quan ly cua B§ Noi vu:

+ Lanh dao Pang, Nha nudc cd cong lao dong gop trong qua trinh xay
dung va phat trién ctia B6 Noi vu.

+ Lanh dao b0, ban, nganh, Mat tran T6 quéc Viét Nam, t6 chirc chinh tri
- x4 ho1 & Trung wong; Bi thu, Phé Bi thu tinh uy, thanh uy tryc thu¢c Trung
uong; Chu tich, Ph6 Chu tich Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan tinh, thanh
phé truc thude trung wong; Linh dao cac tong cong ty, cac tap doan kinh té do
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Thu tuéng Chinh phu quyét dinh thanh 1ap; Lanh dao S Noi vu cac tinh, thanh
phé truc thudc trung wong: c6 thoi gian gif chirc vu tir di 05 nam trd 1én.

+ Lanh dao Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam cap tinh va lanh dao céc
t6 chirc chinh tri - xa hoi tinh, thanh phd truc thudc Trung wong; Giam ddc, Pho
Giam ddc so, ban, nganh va tuong duong; Bi thu, Pho Bi thu huyén ty, quan uy,
thi Gy, thanh ty; Chu tich, Phé Chu tich Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan
cap huyén: c6 thoi gian giit chitrc vu tir da 10 nim tré 1én phu trach 01 trong 04
[inh vyc thudc thim quyén quan Iy cua Bo Noi vu.

+ Lanh dao hodc thanh vién Hoi dong Thi dua, khen thudng trung wong:
Kiém nhiém tir du 05 nam tro 1én; Ianh dao hoac thanh vién Hoi déng Thi dua,
khen thudng cap bo, cip tinh: kiém nhiém tir di 10 nim tro 1én.

+ Thoi gian gitt chirc vu dugc tinh dé xét tang Ky niém chuong duoc
cong don néu ca nhan khéng phu trach lién tuc cic nganh, linh vyuc thudc tham
quyén quan 1y cia Bo Noi vu.

- P6i v6i cac ca nhan thudc ddi twong quy dinh tai khoan 3 Piéu 6 Thong
tur s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nim 2022 cta Bo truong Bo Noi vu sira
d6i, bd sung mot sd didu cia Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nam 2019 ctua B9 trudng Bo Noi vu quy dinh tdng Ky niém chuong vé cac linh
vue thudc thim quyén quan 1y cua B Noi vu:

+ C6 thanh tich xuat sic trong viéc cung cd quan hé hop tac qubc té, dong
gop tich cuc cho sy nghiép xdy dung va phat trién ctia nganh hoic linh vuc
thudc thAm quyén quan ly cia B§ Noi vu.

- P6i v6i cac ca nhan thude ddi tuong quy dinh tai khoan 4 Piéu 6 Thong
t s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 ndm 2022 cta B truéng Bo Noi vu stra
d6i, bd sung mot sd didu cia Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nim 2019 cta Bo truong Bo Noi vu quy dinh ting Ky niém chuong vé cac linh
vue thudc thim quyén quan Iy cua Bo Néi vu:

+ Ca nhan c6 sang kién, giai phap, cong trinh khoa hoc dugc co quan nha
nude cd thim quyén cong nhén, ¢ gia tri thyc tién, dong gop thiét thuc, hiéu
qua cho sy phat trién cua nganh No6i vy; Ca nhan hién tang tai liéu cho céc
Trung tdm Luu trit Quéc gia; c4 nhan c6 gitp d&, tng ho vé tai chinh hodc vat
chét cho su phat trién ctia B Noi vu hodc trong linh vuc Thi dua, khen thudng.

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

- Nghi dinh s6 91/2017/NB-CP ngay 31 thang 7 nam 2017 cta Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;
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- Thong tu sd 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11 niam 2019 cua Bo
truong Bo Noi vu quy dinh ting Ky niém chuong vé cac linh vuc thudc tham
quyén quan Iy ciia Bo Noi vu;

- Thong tu s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nim 2022 cta Bo
truong BO NOi vu sura ddi, bd sung mot sb diéu cua Thong tu s6 14/2019/TT-
BNV ngay 15 thang 11 nam 2019 cia B6 trudng Bo Noi vu quy dinh tang Ky
niém chuong vé cac linh vuc thudc tham quyén quan 1y ctia Bo Noi vu.
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MAU TO TRINH PE NGHI XET TANG KY NIEM CHUONG

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
-------- Poc lap - Tw do - Hanh phic

TO TRINH
Vé viéc dé nghi xét ting Ky niém chwong “Vi sw nghiép thi dua khen thuwéng”

Kinh gui: ...l

Can ctr Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11 nim 2019 cua
Bo truong Bo Noi vu quy dinh xét ting Ky niém chuong vé cac linh vuc thudc
tham quyén quan Iy cua B Noi vu;

Can ctr Thong tu s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nim 2022 cua Bo
truong BO Noi vu sira doi, bo sung mot sé diéu cta Thong tu s6 14/2019/TT-
BNV ngay 15 thang 11 ndm 2019 cia B§ truéng Bo Noi vu quy dinh xét tdng
Ky ni¢m chuong vé céc linh vuc thudce thim quyén quan ly cua Bo Noi vu;

(Tén co quan, t6 chiic) dé nghi (tén co quan, to chirc) tham dinh, xét duyét
va trinh Bo truong BO Noi vu xét tang Ky niém chuong “....... ”nam ... cho ...
ca nhan.

Trong do:

1. Béi trong 14 ca nhan trong nganh:

a) Pang cong tac: .... nguoi,

b) PBa nghi cong tac: ... nguoi.

2. Déi trong 13 ca nhan ngoai nganh: .... nguoi.

3. Pdi tuong 1a ngudi nudce ngoai (néu co): ... ngudi.

(Danh sach va bao cao thanh tich ca nhan kém theo)./.

Noi nhin: THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC
(Ky tén, déng diu)
- Luu: VT, ...
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MAU DANH SACH PE NGHI TANG KY NIEM CHUONG
1. Mau Danh sich dé nghj ting Ky niém chwong ddi véi ca nhan da
va dang cong tac trong nganh

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------ - Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

DANH SACH PE NGHI XET TANG KY NIEM CHUONG
“Vi SU NGHIEP THI PUA KHEN THUGNG »
(Kém theo To trinh sé: ... ngay... thang ... ndm ... cua ...... )

(Déi véi cdc cd nhan da va dang céng tac trong nganh)

Nam sinh | Chirc vu, | Thoi gian cong
don vi tac dugc tinh
Ho va co.nAg tac. de. z(et tang Ky Dao Ghi
STT t.én _ | (hién tai niém chwong nghi chi
Nam | Nir | po5c (@i trirthdi | huu
trwée khi | gian ky luat,
nghi huu) néu co)
1.
2.
3.
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC

(Ky, ghi ré ho tén) (Ky tén, dong diu)
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2. Miu Danh sach dé nghi ting Ky niém chwong d6i véi ca nhian quy
dinh tai khoan 2 Piéu 6 Thong tw sé 14/2019/TT-BNV (dwoc sira doi, bo
sung boi Thong tw s6 08/2022/TT-BNV)

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

DANH SACH PE NGHI XET TANG KY NIEM CHUONG
“VI SU'NGHIEP THI PUA KHEN THUONG”

(Kém theo To trinh sé: ... ngay... thang ... ndam ... cua ...)
(Poi véi cd nhdn quy dinh tai khodn 2 Diéu 6)
Nam sinh Chike vu va noi Thanh tic’h dﬁ. :dénig g(’)!)
] cong tic (Hién cho su phat trién cua cac
SO0 TT| Ho va tén nav hosic tru’;i’c nganh, Iinh vuc thudc
Nam| Nir| 12y 03¢ tham quyén quan 1y cia
khi nghi huu) B6 Noi vu'
1
2
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC
(K, ghi ré ho tén) (Ky tén, dong diu)

" Ghi 16 thoi gian/nhiém ky phu trach linh vyc thude tham quyén quan Iy cua Bo
Noi vu

- Tom tat dong gdp noi bat dbi véi sy phat trién ciia cac nganh, linh vyuc thudce
thAm quyén quan 1y ctia Bo Noi vu trong thoi gian phy trach
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3. Méu Danh sach dé nghi ting Ky niém chwong ddi véi ca nhan quy dinh
tai khoan 3, khoan 4, khoan 5 Diéu 6 Thong tw s6 14/2019/TT-BNV (dwoc
sira doi, b6 sung boi Thong tw s6 08/2022/TT-BNV)

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

DANH SACH PE NGHI XET TANG KY NIEM CHUONG
“VI SU'NGHIEP THI PUA KHEN THUONG”

(Kém theo To trinh sé: ... ngay... thang ... nam ... cua ...)
(Poi véi cd nhdn quy dinh tai khodn 3, khodn 4, khodn 5 Diéu 6)

SO TT| Hovatén, |[Nimsinh| Qudc tich Thanh tich da dong gop
chirc vu, chire cho sw phat trién ciia cac
danh Nam | Nir nganh, linh vue thue
tham quyén quan 1y cia
B6 Noi vu
1
2
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC

(Ky, ghi ré ho tén) (Ky tén, dong diu)
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MAU BAN KHAI THANH TiCH VA QUA TRINH CONG TAC POI VOI
NHUNG CA NHAN PA VA PANG CONG TAC TRONG NGANH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Dia danh, ngay ... thang ....... nam .......
‘ BAN KHAI THANH TiCH VA QUA TRINH CONG TAC
bé nghi xét tang Ky niém chwong “Vi s nghi¢p Thi dua Khen thuwéng”
(P6i vdi nhitng cd nhan da va dang céng tdc trong nganh)
I. SO LUQC TIEU SU BAN THAN
- Ho va tén: Nam, nir:
- Ngay, thang, nam sinh:
- Noi ¢ hién nay:
- Chtrc vu va noi cong tac hién nay (hoac trude khi nghi huu):
- Ngay nghi huu (néu co):
II. QUA TRINH CONG TAC TRONG NGANH"...

SO ndm cong tac | Danh hi¢u va hinh

trong nganh thirc khen thuéng

Thoi gian Nhiém dwgre wu tién theo
(T Chure vu, | vu duge khoén 1 Piéu 10 ciia
thang...nam... don vi phan Thong tw (néu cd)
dén cong tac | cong/ph Chuyén | Kiém (S4, ngay, thang, nam
thang...nam...) u trach trach nhi¢m ctia quyét dinh khen

thudng; co quan ban
hanh quyét dinh)

Tf)ng s0 nim cong tac trong nganh (da quy doi): .... nim (chuyén trach/kiém
nhiém)

Cam két: T6i chua timg dugc nhan Ky niém chuong trong linh vuc dang dé
nghi xét tang
II. KY LUAT (Néu c6):

THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC NGUOI KHAI
(Ky tén, dong diu) (K, ghi ré ho tén)

2 Chi liét ké thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc thue thdm quyén quan 1y ciia Bo Noi vu
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3. Thu tuc xét tang Ky niém chwong “Vi sw nghi€p quan ly nha nwéc
vé Tin ngwéng Ton giao”

a) Trinh tu thuc hién:

- Buéc 1: Co quan lam cong tac thi dua, khen thuong cua céc bg, ban,
nganh, t6 chtic chinh tri, t6 chire chinh tri - x4 hoi ¢ trung wong; Ban Ton gido
Chinh phu; S Noi vu hodc co quan quan 1y nha nude vé tin ngudng, ton gido &
cac tinh, thanh phé truc thudc trung wong tiép nhan, tham dinh ho so dé nghi xét
ting Ky niém chuong ctia cac nhan thudc tham quyén quan 1y, do co quan, don
vi noi ¢4 nhan truc tiép cong tac trinh, 1ap hd so ddi voi cac ca nhan du diéu
kién, tiéu chuan theo quy dinh, bao cdo co quan quan 1y xem xét va giri vé Ban
Ton gido Chinh phu trude ngay 30/4 hang nam.

- Bu6c 2: Ban Tén gido Chinh phi tong hop, tham dinh ho so dé nghi xét
ting Ky niém chuong, giri vé B Noi vu.

- Budc 3: Vin phong Bo Noi vu tiép nhan, tham dinh ho so dé nghi cua
cac don vi, bdo cao Thuong truc Ho1 d@)ng Thi dua, khen thuéng B§ Noi1 vu xem
x€t, trinh B truong Bo Noi vu quyét dinh.

b) Cach thure thuc hién:

- Truec tiép;

- Qua dich vu buu chinh,;

- Truc tuyén.

¢) Thanh phan, s6 lugng ho so

- Thanh phan ho so:

+ To trinh dé nghi;

+ Danh sach dé nghi ting Ky niém chuong;

+ Ban khai thanh tich va qua trinh cong tac d6i voi ca nhan trong nganh;

+ Ban sao Quyét dinh khen thuong hodc Bang cong nhan ddi véi nhitng
truong hop thudc dién wu tién xét ting theo quy dinh tai Khoan 1, Piéu 10
Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay 15/11/2019 cua Bo truong Bo Noi.

- S lwong hd so: 02 bo.

d) Thoi han giai quyét: Trong vong 30 ngay ké tir ngay nhan dugc ho so
dé nghi khen thudng day du, dang quy dinh.

d) Béi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh

- C4 nhan da va dang cong tac trong nganh Quan 1y nha nuéc vé Tin
ngudng, Ton gido:

+ Cong chtrc, vién chirc, nguodi lao dong cong tac tai cac don vi thudc va
truc thudc Ban Ton giao Chinh phu.

+ Cong chuc, nguoi lao dong cong tac tai cac ban, phong Ton gido thudc
S¢ Noi vu hodc true thudc Uy ban nhan dan cép tinh.
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+ Cong chuc chuyén trach hoic kiém nhiém cong tac quan 1y nha nudce vé
Tin ngudng, Ton gido tai cic Phong Noi vu hodc phong, ban thuoc Uy ban nhan
dan cap huyén.

+ Can bd, cong chirc kiém nhiém cong tac tin ngudng, ton gido tai Uy ban
nhan dan cip x4.

+ Can b9, cong chirc, nguoi lao dong chuyén trach hoac kiém nhiém cong
tac tin ngudng, ton gido tai cac co quan Pang, Nha nudc, Mat tran T quéc Viét
Nam, t6 chtic chinh tri - x4 hoi & Trung wong, cap tinh, cap huyén, cip xa.

+ Cé4 nhan tham gia cac T6 cong tac tin ngudng, ton gido cac cip dugc
tinh vao thoi gian kiém nhiém lam cong tac tin ngudng, ton gido.

- Lanh dao Pang, Nha nudc; Lanh dao cac bg, ban, nganh, Mat tran T6
quéc Viét Nam, t6 chie chinh tri - x4 hoi & trung wong; Lanh dao céc tinh, thanh
phé truc thudc trung wong; Lanh dao cac tong cong ty, cac tdp doan kinh té do
Thu tuéng Chinh phu quyét dinh thanh lap; Lanh dao cac cuc, téng cuc thuoc
b0, nganh; Lanh dao cac so, ban, nganh thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé
tryc thudce trung wong; Linh dao to chuc chinh tri - x3 hoi cip tinh; Lanh dao
cac huyén, quan, thi xa, thanh phé thugc tinh, thanh phé thuoc thanh phé truc
thudc trung wong co cong lao dong gop trong qua trinh xay dung va phat trién
chung cua nganh Tin ngudng, Ton gido

- C4 nhan 1a nguo1 nudc ngoai, ngudi Viét Nam ¢ nude ngoai co cong xay
dung va ciing ¢6 mdi quan hé hop tac hiru nghi toan dién véi Bo Noi vu hodc
trong linh vuc Quan Iy nha nude vé Tin ngudng, Ton gido.

- Céng dan co cong lao dong gop trong qua trinh xdy dung va phat trién
chung cua nganh Ton gido.

- Cac truong hop khéc theo quyét dinh cua B truong Bo Noi vu.

e) Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh: Van phong B Noi vu.

g) Két qua thyc hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh ciia Bo truong Bo
No6i vu vé tang Ky niém chuong “Vi su nghiép nganh T6 chirc nha nudce™.

h) L¢ phi: Khong.

i) Tén mau don, to khai:

+ Danh sach dé nghi ting Ky niém chuong;

+ Ban khai thanh tich va qua trinh cong tac dbi voi ca nhan trong nganh;

+ Ban sao Quyét dinh khen thudng hodc Bing cong nhan déi véi nhiing

truong hop thudc dién uu tién xét ting theo quy dinh tai Khoan 1, Diéu 10
Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay 15/11/2019 ctia B trudng Bo Noi

k) Yéu cau, diéu kién:
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- P6i v6i cac ca nhan thudc ddi twong quy dinh tai khoan 1 Piéu 6 Thong
tur s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nim 2022 cta Bo truong Bo Noi vu sira
d6i, bd sung mot sd didu cia Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nim 2019 cta Bo truong Bo Noi vu quy dinh ting Ky niém chuong vé cac linh
vue thudc thim quyén quan Iy cua B Nbi vu:

+ Hoat dong chuyén trach tir du 15 nam tré 1€n hodc hoat dong kiém
nhiém tir ¢t 20 ndm trd 1én, hoan thanh tét nhiém vu hang nim. Trudng hop
duoc cu di hoc tap hodc thuc hién nghia vu quan sy thi thoi gian di hoc, thuc
hién nghia vu quéan sy dugc tinh 1a thoi gian cong tac dé xét taing Ky niém
chuong. Truong hop ca nhan khong cong tac lién tuc thi thoi gian xét tang Ky
niém chuong dugc cong don thoi gian thuc té c4 nhan cong tac trong nganh
Noi vu.

+ Trudng hop cé nhan hoat dong chuyén trach hoac ki€ém nhiém khong
lién tuc thi quy d6i theo thoi diém trinh hd so nhu sau: 01 nam hoat dong kiém
nhiém dugc quy doi bang 09 thang hoat dong chuyén trach.

- Péi v6i cac ca nhin c¢6 qué trinh cong tac trong cac nganh, linh vuc
thudc thAm quyén quan 1y ctia Bo Noi vu, néu thoi gian cong tac ctia mdi nganh,
linh vuc khéng du thoi gian dé xét taing Ky niém chuong vé timg nganh, linh
vuc thi tong thoi gian cong tac trong cac nganh, linh vuc cta ¢4 nhan d6 dugc
tinh dé xét ting Ky niém chuong va dugc dé nghi xét ting Ky niém chuong vé
nganh, linh vuc hién dang cong tac (hoac trudce khi nghi huu).

- B6i voi cac ca nhan thudce ddi twong quy dinh tai Khoan 2 Diéu 6 Thong
tur s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nim 2022 cta Bo truong Bo Noi vu sira
d6i, bd sung mot sd didu cia Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nam 2019 ctua B9 trudng Bo Noi vu quy dinh tdng Ky niém chuong vé cac linh
vue thudc thim quyén quan 1y cua B Noi vu:

+ Lanh dao Pang, Nha nudc cd cong lao dong gop trong qua trinh xay
dung va phat trién cua B6 Noi vu.

+ Lanh dao b0, ban, nganh, Mat tran T6 quéc Viét Nam, t6 chirc chinh tri
- xa hoi ¢ trung wong; Bi thu, Pho Bi thu tinh uy, thanh uy truc thude trung
wong; Chu tich, Pho Chii tich Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dén tinh, thanh
phé truc thudce trung wong; 1anh dao cac tong cong ty, cc tap doan kinh té do
Thu tudéng Chinh phi quyét dinh thanh 14p; 1anh dao S& Noi vu cac tinh, thanh
phé tric thudce trung wong: Co thoi gian gitt chire vy tir di 05 nim tré 1én.

+ Lanh dao Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam cap tinh va lanh dao céc
td chue chinh tri - x3 hoi tinh, thanh phé trgc thudc Trung vong; Giam ddc, Pho
Giam ddc so, ban, nganh va tuong duong; Bi thu, Pho Bi thu huyén ty, quan uy,
thi Gy, thanh ty; Chu tich, Phé Chu tich Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan
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cap huyén: C6 thoi gian gitt chtrc vu tir du 10 nim tré 1én phu trach 01 trong 04
linh vyc thudc tham quyén quan Iy ctia Bd Noi vu.

+ Lanh dao hodc thanh vién Hoi dong Thi dua, khen thudng trung wong:
Kiém nhiém tir ¢ 05 nam trd 1én; Lanh dao hodc thanh vién Hoi déng Thi dua,
khen thudng cap bo, cp tinh: kiém nhiém tir di 10 nim tro 1én.

+ Thoi gian gitt chirc vu duoc tinh dé xét ting Ky niém chuwong duogc
cong don néu c4 nhan khong phu trach lién tuc cac nganh, linh vuc thudc tham
quyén quan Iy ciia Bo Noi vu.

- Béi voi cac ca nhan thudc d6i tuong quy dinh tai khoan 3 Diéu 6 Thong
tur s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nim 2022 cta Bo truong Bo Noi vu sira
d6i, b sung mot s6 diéu cua Thong tu s 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nam 2019 ctua B9 trudéng B Noi vu quy dinh tdng Ky niém chuong vé cac linh
vue thudc tham quyén quan 1y cua B Noi vu:

+ C6 thanh tich xuat sic trong viéc cung cd quan hé hop tac qubc té, dong
gop tich cuc cho sy nghiép xdy dung va phat trién ctia nganh hoic linh vuc
thudc tham quyén quan Iy cua Bé Noi vu.

- P6i v6i cac ca nhan thudc ddi twong quy dinh tai khoan 4 Piéu 6 Thong
tur s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nim 2022 cta Bo truong Bo Noi vu sira
d6i, bd sung mot sd didu cia Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nam 2019 ctua B9 trudng Bo Noi vu quy dinh tdng Ky niém chuong vé cac linh
vue thudc thim quyén quan 1y cua B Nbi vu:

+ C4 nhan c6 sang kién, giai phap, cong trinh khoa hoc duoc co quan nha
nudc cd thim quyén cong nhén, ¢ gia tri thyc tién, dong gop thiét thuc, hiéu
quéa cho su phat trién cia nganh Noi vy; cd nhan hién tdng tai li¢u cho cac Trung
tam Luu trir Qudc gia; c4 nhan c6 gitp d&, ung ho vé tai chinh hodc vat chét cho
su phat trién ctia B Noi vu hodc trong linh vuc Tin ngudng, Ton gido.

1) Can ctr phap 1y cta thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nim 2017 ctia Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng;

- Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11 nam 2019 cua Bo
truong BO NoOi1 vu quy dinh tang Ky niém chuong vé cac linh vuc thudc tham
quyén quan Iy ctiia Bo Noi vu;

- Thong tu s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nam 2022 cia Bo
truong Bo Noi vu sira doi, bd sung mot sé diéu ctia Thong tu s6 14/2019/TT-
BNV ngay 15 thang 11 ndm 2019 cua B trudng Bo Noi vu quy dinh tang Ky
niém chuong vé cac linh vuc thudc tham quyén quan Iy ciia B6 Noi vy;
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MAU TO TRINH PE NGHI XET TANG KY NIEM CHUONG

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
-------- Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

Sb: ... [iviiinn... Dia danh, ngay... .... thang... ... nam... ...

TO TRINH
V& viéc dé nghi xét ting Ky niém chwong “Vi su nghiép quan 1y nha nuéc vé Tin
ngudng Ton gido”
Kinh gui: ...l

Can ctr Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11 nam 2019 cta Bo
truong B Noi vu quy dinh xét ting Ky niém chuong vé cac linh vuc thudc tham
quyén quan 1y ctiia B6 Noi vuy;

Can ctr Thong tu s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nim 2022 cta B truong
Bo Noi vu stra d6i, bo sung mot s diéu ctiia Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay
15 thang 11 nam 2019 cua Bo trudéng Bo Noi vu quy dinh xét tang Ky niém
chuong vé cac linh vuc thudc tham quyén quan 1y ciia Bo Noi vu;

(Tén co quan, t6 chtrc) dé nghi (tén co quan, t6 chtrc) tham dinh, xét duyét va

trinh B trudng B6 Noi vu xét tang Ky niém chuong “....... ”nam ... cho...ca
nhan.

Trong do6:

1. Béi tuong 1a c4 nhan trong nganh:

a) Pang cong tac: .... nguoi;

b) Pa nghi cong tac: ... nguoi.

2. Béi tuong 14 ca nhan ngoai nganh: .... nguoi.

3. Pi tuong 1a ngudi nudce ngoai (néu co): ... nguoi.

(Danh sach va bao cdo thanh tich cd nhan kém theo)./.

Noi nhin: THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC
(Ky tén, déng diu)
-Luu: VT, ...



28

MAU DANH SACH PE NGHI TANG KY NIEM CHUONG

1. MAu Danh sach dé nghi ting Ky niém chwong dbi véi c4 nhin di va dang
cong tac trong nganh

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
------ - Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Dia danh, ngay....... thang... ... nam... ...

DANH SACH PE NGHI XET TANG KY NIEM CHUONG
“VI SUNGHIEP QUAN LY NHA NUOC VE TIN N GUON G TON GIAO”
(Kém theo To trinh sé: ... ngay... thang ... ndm ... cua ...... )
(Poi vdi cdc cd nhan da va dang cong tdc trong nganh)

Nam sinh | Chirc vu, | Thoi gian cong
don vi tac dugc tinh
Ho va co.nAg tac. de. z;et tang Ky })ao Ghi
STT t.én (hién tai niém chwong nghi chi
Nam | Nir | hojc (da trir thoi huu
truwdce khi | gian ky lujt,
nghi huu) néu co)
1.
2.
3.
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC

(K, ghi ré ho tén) (Ky tén, déng diu)
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2. Mau Danh sach dé nghi ting Ky niém chwong d6i véi ci nhian quy dinh
tai khoan 2 Piéu 6 Thong tw s6 14/2019/TT-BNV (dwoe sira d6i, bo sung boi
Thong tw s6 08/2022/TT-BNV)

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

DANH SACH PE NGHI XET TANG KY NIEM CHUONG
“VI SUNGHIEP QUAN LY NHA NUOC VE TiN NGUONG TON GIAO”
(Kém theo To trinh so: ... ngay... thang ... nam ... .. cua ...)
(Déi véi cd nhdn quy dinh tai khodn 2 Diéu 6)

Nam sinh X . . | Thanh tich da dong gop
Chure vu va noi . o
cong tic (Hién cho su phat trién cua cac
S6 TT| Ho va tén na gho{lc trlr.(’)'c nganh, Iinh vuc thudc
Nam| Nir | 1@Y 03¢ thAm quyén quan ly cia
khi nghi huu) Bo Noi vu'
1
2
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC
(Ky, ghi ré ho tén) (Ky tén, dong diu)

" Ghi 15 thoi gian/nhiém ky phuy trach linh vuc thudc thim quyén quan 1y cta Bo
NoO1 vu

- Tém tat dong gdp nodi bat ddi véi sy phat trién cia cac nganh, linh vuc thudce
thim quyén quan 1y ciia B6 Noi vu trong thoi gian phu trach
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3. Méu Danh sach dé nghi ting Ky niém chwong ddi véi ca nhan quy dinh
tai khoan 3, khoan 4, khoan 5 Diéu 6 Thong tw s6 14/2019/TT-BNV (dwoc
sira do6i, b6 sung boi Thong tw s6 08/2022/TT-BNV)

TEN CO QUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

DANH SACH PE NGHI XET TANG KY NIEM CHUONG
“VI SUNGHIEP QUAN LY NHA NUOC VE TiN NGUONG TON GIAO”
(Kém theo To trinh s6: ... ngdy... thang ... ndm ... cua ...)
(Dé6i véi cd nhédn quy dinh tai khodn 3, khodn 4, khodn 5 Piéu 6)

SO TT| Hovatén, |[Nimsinh| Qudc tich Thanh tich da dong gop
chire vu, chire cho swr phat trién ciia céc
danh Nam | Nir nganh, linh vue thuge
tham quyén quan 1y cia
B6 Ngi vu
1
2
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC
(KY, ghi ré ho tén) (Ky tén, dong diu)



MAU BAN KHAI THANH TICH VA QUA TRINH CONG TAC POI VOI
NHUNG CA NHAN DA VA PANG CONG TAC TRONG NGANH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Dia danh, ngay

BAN KHAI THANH TiCH VA QUA TRINH CONG TAC
Pé nghi xét ting Ky niém chwong “Vi sy nghiép Quan Iy nha nude vé Tin
ngudng Ton giao” (Péi véi nhitng cd nhédn dé va dang céng tdc trong nganh)
I. SO LUQC TIEU SU BAN THAN

- Ho va tén:

- Ngay, thang, nam sinh:

- Noi ¢ hi¢n nay:

- Chtrc vu va noi cong tac hién nay (hoac trude khi nghi huu):

Nam, ntr:

- Ngay nghi huu (néu c6):
II. QUA TRINH CONG TAC TRONG NGANH"...
S6 niim cong tac | Danh hiéu va hinh
trong nganh thuc khen thuéng
Thoi gian Nhiém dwore wu tién theo
(Tu Chirc vu, | vu duge khoan 1 Piéu 10 cia
thang...nam... don vi phan . Théng tw (néu co)
dén cong tac | cong/ph Chl}yen Kl.em (S6, ngay, thang, nim
thang. ..ndm...) wtrach | frach mhiem | oo, o0& dinh khen
thudng; co quan ban
hanh quyét dinh)
T(R)ng s0 nim cong tac trong nganh (da quy ddi): .... nim (chuyén trach/kiém

nhiém)

Cam két: Toi chua timg duoc nhan Ky niém chuong trong linh vuc dang dé

nghi xét tang

III. KY LUAT (Néu cé):

THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC
(Ky tén, déng diu)

NGUOI KHAI
(Ky, ghi ro ho tén)

% Chi liét ké thoi gian cong tac trong nganh, linh vire thudce tham quyén quan 1y ctia Bo Noi vu
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4. Thu tuc xét ting Ky niém “Vi sy nghi€p Vian thw - Luu triv”

a) Trinh tu thuc hién:

- Budc 1: Van phong cac b, co quan ngang bd, co quan thude chinh phu;
Vién Kiém sat nhan dan dan tdi cao, Toa an nhan dan tbi cao, Kiém toan nha
nude; Cuc Luu trit Van phong Trung wong Dang, Vian phong cac to chirc chinh tri
- x4 hoi; S& Noi vu cac tinh, thanh phd truc thudc Trung uwong; Tong cong ty, tip
doan kinh té nha nuéc tiép nhan ho so dé nghi xét ting Ky niém chuong cia cac
ca nhan thudc thim quyén quan 1y va cac co quan to chirc theo nganh doc, kiém
tra, d6i chiéu véi tiéu chuan quy dinh, 14p hd so cac ca nhan da tiéu chuan bao cao
co quan quan 1y xem xét va giri vé Cuc Vian thu va Luu trit nha nude trude ngdy
30/8 hang nam.

- Budc 2: Cuc Vin thu va Luu trit nha nuée tong hop, tham dinh hd so dé
nghi xét tang Ky niém chuong, giri vé Bo Noi vu trude ngay 30/10 hang nam.

- Budc 3: Van phong B Noi vu tiép nhan, thim dinh ho so dé nghi cua
cac don vi, bao cao Thuong truc Hoi dong Thi dua, khen thuéng Bo Noi vu xem
xét, trinh BO truong B Noi vu quyét dinh.

b) Cach thuc thuc hién:

- Truyc tiép;

- Qua dich vu buu chinh;

- Truc tuyén.

¢) Thanh phan, sb luong ho so:

- Thanh phén ho so:

+ To trinh cua don vi;

+ Danh sach dé nghi taing Ky niém chuong;

+ Ban khai thanh tich va qua trinh cong tac d6i v6i ca nhan trong nganh;

+ Ban sao Quyét dinh khen thuong hodc Bing cong nhan dbi voi nhiing
truong hop thudc dién wu tién xét ting theo quy dinh tai Khoan 1, Diéu 10
Thong tu sb 14/2019/TT-BNV ngay 15/11/2019 cta B truong B Noi.

- S6 lwogng ho so: 02 bo.

d) Thoi han giai quyét: Trong vong 30 ngay ké tir ngay nhan dugc hd so
dé nghi khen thuong day du, dung quy dinh.

d) Béi tuong thyc hién thu tuc hanh chinh:

- Canhan da va dang cong tac trong nganh Van thu, Luu trit:

+ Cong chtrc, vién chirc, nguodi lao dong cong tac tai cac don vi thudc va
truc thudc Cuc Van thu va Luu trir nha nudc.

+ Cong churc, vién chirc, nguoi lao dong cong tac tai Chi cuc Van thu -
Luu trit hoac Phong tham muu giup S& Noi vu thue hién chitc nang quan 1y nha



33

nudce vé van thu, luu trir va tai cac Trung tAm Luu tri¥ lich st cua tinh, thanh phd
truc thudc trung wong.

+ Cong chuc lam cong tac tham muu thuc hién chirc nang quan ly nha
nudce vé van thu, luu trir cip huyén.

+ Can bg, cong chtrc, vién chire, nguoi lao dong chuyén trach hoac kiém
nhiém cong tac van thu, luu trir trong cac co quan Pang, Nha nude, Mit tran To
quéc Viét Nam, t6 chirc chinh tri - xa hoi, don vi su nghi¢p cong lap; td chure xa
héi, t6 chirc x3 hoi nghé nghiép; cac tong cong ty, tip doan kinh té do Thu tudng
Chinh phu quyét dinh thanh 14p.

- Lanh dao Pang, Nha nudc; Lanh dao cic bd, ban, nganh, Mit tran T
qudc Viét Nam, to chire chinh tri - x3 hoi ¢ trung wong; lanh dao cac tinh, thanh
phé truc thude trung wong; Linh dao cac tong cong ty, cac tap doan kinh té do
Thu tuéng Chinh phti quyét dinh thanh 1ap; Lanh dao cac cuc, tong cuc thudc
b0, nganh; 1anh dao cac so, ban, nganh thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé
truc thudc trung wong; Lanh dao t6 chirc chinh tri - x& hoi cép tinh; Lanh dao
cac huyén, quan, thi xa, thanh phé thugc tinh, thanh phé thuoc thanh phé truc
thudc trung wong co cong lao dong gop trong qua trinh xay dung va phat trién
chung cua linh vuc Van thu, Luu trir.

- Ca nhan la nguoi nudc ngoai, nguoi Viét Nam ¢ nudc ngoai c6 cong xay
dung va cing ¢6 mdi quan hé hop tac hiru nghi toan dién véi Bo Noi vu hodc
trong linh vuc Van thu, Luu trtr.

- Cong dan c6 cong lao dong gop trong qua trinh x4y dung va phat trién
chung cua B§ Noi vy hodc trong linh vuc Van thu, Luu tri.

- Cac truong hop khac theo quyét dinh ctia Bo trudng Bo Noi vu.

e) Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh: Van phong B6 Noi vu.

g) Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh:

- Quyét dinh cua B truong B6 Noi1 vu tdng Ky niém chuong “Vi sy

nghiép nganh To chirc nha nudce”;

~99

- Gidy chung nhan Ky niém chuong “Vi sy nghiép Vian thu-Luu trir” ¢6
biéu trung (logo) ctia Cuc Van thu va Luu trit nha nudc.

h) L¢ phi: Khong.
k) Yéu cau, diéu kién:

- P6i v6i cac ca nhan thudc ddi tuong quy dinh tai khoan 1 Piéu 6 Thong
t s6 08/2022/TT-BNV ngiy 19 thang 9 ndm 2022 cta Bo truéng Bo Noi vu stra
d6i, bd sung mot sd didu cia Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
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nim 2019 cta Bo trudong Bo Noi vu quy dinh ting Ky niém chuong vé cac linh
vue thude tham quyén quan 1y ctia Bo Noi vu

+ Hoat dong chuyén trach tir du 15 nam tré 1€n hodc hoat dong kiém
nhiém tir dt 20 ndm trd 1én, hoan thanh tét nhiém vu hang nim. Trudng hop
duoc cu di hoc tap hodc thuc hién nghia vu quan sy thi thoi gian di hoc, thuc
hién nghia vu quén sy duoc tinh 13 thoi gian coéng tac dé xét ting Ky niém
chuong. Truong hop ca nhan khong cong tac lién tuc thi thoi gian xét tang Ky
niém chuong dugc cong don thoi gian thuc té c4 nhan cong tac trong nganh
Noi vu.

+ Trudng hop cé nhan hoat dong chuyén trach hoac ki€ém nhiém khong
lién tuc thi quy ddi theo thoi diém trinh hd so nhu sau: 01 nam hoat dong kiém
nhiém dugc quy doi bang 09 thang hoat dong chuyén trach.

+ P6i voi cac ca nhin c6 qua trinh cong tic trong cac nganh, linh vuc
thudc thAm quyén quan 1y ctia Bo Noi vu, néu thoi gian cong tac ctia mdi nganh,
linh vuc khong du thoi gian dé xét ting Ky niém chuong vé timg nganh, linh
vuc thi tong thoi gian cong tac trong cac nganh, linh vuc cta ¢4 nhan d6 dugc
tinh dé xét ting Ky niém chuong va dugc dé nghi xét ting Ky niém chuong vé
nganh, linh vuc hién dang cong tac (hoac trudce khi nghi huu).

- B6i voi cac ca nhan thude ddi twong quy dinh tai Khoan 2 Diéu 6 Thong
tur s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nim 2022 cta Bo truong Bo Noi vu sira
d6i, bd sung mot sd didu cua Thong tu sé 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nim 2019 cta Bo trudong Bo Noi vu quy dinh ting Ky niém chuong vé cac linh
vue thudc thim quyén quan Iy cuia B6 Noi vu

+ Lanh dao Pang, Nha nudc c6 cong lao dong gop trong qua trinh xay
dung va phat trién cua Bo Noi vu.

+ Lanh dao b, ban, nganh, Mit trdn T6 qubc Viét Nam, t6 chirc chinh tri
- xa hoi ¢ trung wong; Bi thu, Pho Bi thu tinh uy, thanh uy truc thude trung
wong; Chu tich, Pho Chii tich Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dén tinh, thanh
phé truc thudce trung wong; 1anh dao cac tong cong ty, cac tap doan kinh té do
Thu tudng Chinh phii quyét dinh thanh 1ap; 1anh dao S& Noi vu céc tinh, thanh
phé truc thudc trung wong: c6 thoi gian gitt chire vu tir du 05 ndm trd 1én.

+ Lanh dao Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam cap tinh va lanh dao céc
td chure chinh tri - x3 hoi tinh, thanh phé tryc thudc Trung vong; Giam ddc, Pho
Giam ddc so, ban, nganh va tuong duong; Bi thu, Pho Bi thu huyén ty, quan uy,
thi @y, thanh ty; Chu tich, Phé Chu tich Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan
cap huyén: Co thoi gian giit chirc vu tir it 10 nim trg 1én phu trach 01 trong 04
linh vyc thudc thim quyén quan Iy cua Bo Noi vu.
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+ Lanh dao hodc thanh vién Hoi dong Thi dua, khen thudng trung wong:
Kiém nhiém tir ¢ 05 nam trd 1én; Lanh dao hodc thanh vién Hoi déng Thi dua,
khen thudng cap bo, cap tinh: Kiém nhiém tir da 10 nim tré 1én.

+ Thoi gian gitt chirc vu duoc tinh dé xét ting Ky niém chuwong duogc
cong don néu c4 nhan khong phu trach lién tuc cac nganh, linh vuc thudc tham
quyén quan Iy cia Bo Noi vu.

- Béi voi cac ca nhan thudc déi tuong quy dinh tai khoan 3 Diéu 6 Thong
tur s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nim 2022 cta Bo truong Bo Noi vu sira
d6i, b sung mot s6 diéu cua Thong tu s 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nam 2019 cua B9 trudng Bo Noi vu quy dinh tdng Ky niém chuong vé cac linh
vuce thudc thaim quyén quan ly cia B§ Noi vu.

+ C6 thanh tich xuat sic trong viéc cung cd quan hé hop tac qudc té, dong
gop tich cuc cho sy nghiép xdy dung va phat trién ctia nganh hoic linh vuc
thudc tham quyén quan Iy cuia Bo Noi vu.

- P6i v6i cac ca nhan thudc ddi twong quy dinh tai khoan 4 Piéu 6 Thong
tur s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nim 2022 cta Bo truong Bo Noi vu sira
d6i, bd sung mot sd didu cia Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nam 2019 ctua B9 trudng Bo Noi vu quy dinh tdng Ky niém chuong vé cac linh
vue thudc thim quyén quan Iy cuia Bé Noi vu.

+ C4 nhan c6 sang kién, giai phap, cong trinh khoa hoc duoc co quan nha
nudc cd thdm quyén cong nhén, ¢ gia tri thyc tién, dong gop thiét thuc, hiéu
quéa cho su phat trién cia nganh Noi vy; cd nhan hién tdng tai li¢u cho cac Trung
tam Luu trit Qudc gia; ca nhan co giup d3, ung ho vé tai chinh hoidc vat chét cho
su phat trién ctia B Noi vu hodc trong linh vuc Van thu, Luu trit.”

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

- Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nim 2017 ctia Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu ctia Luat Thi dua, khen thuong;

- Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11 nam 2019 cua Bo
truong BO NoOi1 vu quy dinh tang Ky niém chuong vé cac linh vuc thudc tham
quyén quan Iy ctia Bo Noi vu;

- Thong tu s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nim 2022 cta Bo
truong Bo Noi vu sira doi, bd sung mot sé diéu ctia Thong tu s6 14/2019/TT-
BNV ngay 15 thang 11 ndm 2019 cua B trudng Bo Noi vu quy dinh tang Ky
niém chuong vé céc linh vuc thudc thim quyén quan ly cia B§ Noi vu.
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MAU TO TRINH PE NGHI XET TANG KY NIEM CHUONG

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
-------- Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

Sb: ... [eviiinn... Dia danh, ngay... .... thang... ... nam... ...
TO TRINH
Vé viée dé nghi xét ting Ky niém chwong “Vi su nghiép Vin thw - Luu trit”
Kinh gui: ...,

Can ctr Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11 nam 2019 cta Bo
truong Bo Noi vu quy dinh xét taing Ky ni¢m chuong vé céc linh vuc thudc tham
quyén quan 1y ctia B6 Néi vu;

Cin cir Thong tu s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nam 2022 ciia Bo trudng
B6 Noi vu stra d6i, b6 sung mot sb diéu ctia Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay
15 thang 11 nam 2019 cua B§ trudéng Bo Noi vu quy dinh xét tang Ky niém
chuong vé céc linh vue thudc thim quyén quan ly ciaa Bo Noi vu;

(Tén co quan, to chirc) dé nghi (tén co quan, to chirc) tham dinh, xét duyét va

2

trinh Bo trudng BO No1 vu xét tang Ky niém chuong “....... nam ... cho...ca
nhan.

Trong do:

1. Béi tuong 14 c4 nhan trong nganh:

a) Pang cong tac: .... nguoi;

b) Pa nghi cong tac: ... nguoi.

2. D6i trgng 14 c4 nhan ngoai nganh: .... ngudi.

3. Déi twong 12 ngudi nude ngoai (néu co): ... ngudi.

(Danh sach va bao céo thanh tich cd nhan kem theo)./.

Noi nhin: THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC
(Ky tén, dong diu)
-Luu: VT, ...
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MAU DANH SACH PE NGHI TANG KY NIEM CHUONG

1. MAu Danh sach dé nghi ting Ky niém chwong dbi véi c4 nhin di va dang
cong tac trong nganh

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
------ - Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Dia danh, ngay....... thang... ... nam... ...

DANH SACH PE NGHI XET TANG KY NIEM CHUONG
“Vi SUNGHIEP VAN THU - LUU TRU™
(Kém theo To trinh sé: ... ngay... thang ... ndm ..... cua ...... )
(Poi vdi cdc cd nhdn dd va dang céng tac trong nganh)

Nam sinh | Chirc vu, | Thoi gian cong
don vi tac dugc tinh
Ho va co.nAg tac. de. z;et tang Ky })ao Ghi
STT t.én (hién tai niém chwong nghi chi
Nam | Nir | hojc (da trir thoi huu
truwdce khi | gian ky lujt,
nghi huu) néu co)
1.
2.
3.
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC

(Ky, ghi ré ho tén) (Ky tén, dong diu)
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2. Mau Danh sach dé nghi ting Ky niém chwong d6i véi ci nhian quy dinh
tai khoan 2 Piéu 6 Thong tw s6 14/2019/TT-BNV (dwoe sira d6i, bo sung boi
Thong tw s6 08/2022/TT-BNV)

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

DANH SACH PE NGHI XET TANG KY NIEM CHUONG
“Vi SUNGHIEP VAN THU - LUU TRU™
(Kém theo To trinh so: ... ngay... thang ... nam ... .. cua ...)
(Déi véi cd nhédn quy dinh tai khodn 2 Diéu 6)

Nam sinh X . . | Thanh tich da dong gop
Chure vu va noi . o
cong tic (Hién cho su phat trién cua cac
S6 TT| Ho va tén na gho{lc trlr.(’)'c nganh, Iinh vuc thudc
Nam| Nir | 1@Y 03¢ thAm quyén quan ly cia
khi nghi huu) Bo Noi vu'
1
2
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC
(Ky, ghi ré ho tén) (Ky tén, dong diu)

" Ghi 15 thoi gian/nhiém ky phuy trach linh vuc thudc thim quyén quan 1y cta Bo
NoO1 vu

- Tém tat dong gdp nodi bat ddi véi sy phat trién cia cac nganh, linh vuc thude
tham quyén quan 1y ciia B6 Noi vu trong thoi gian phuy trach
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3. Méu Danh sach dé nghi ting Ky niém chwong ddi véi ca nhan quy dinh
tai khoan 3, khoan 4, khoan 5 Diéu 6 Thong tw s6 14/2019/TT-BNV (dwoc
sira doi, b6 sung béi Thong tw s6 08/2022/TT-BNV)

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc lap - Tw do - Hanh phuc

DANH SACH PE NGHI XET TANG KY NIEM CHUONG
“Vi SUNGHIEP VAN THU - LUU TRU™
(Kém theo To trinh sé: ... ngay... thang ... ndm ... cua ...)
(Poi véi cd nhdn quy dinh tai khodn 3, khodn 4, khodn 5 Diéu 6)

SO TT| Hovatén, |[Niamsinh| Qudc tich Thanh tich da dong gop
chirc vu, chire cho sw phat trién ciia cac
danh Nam | Nir nganh, linh vec thudc
thim quyén quan ly ciia
B6 N¢i vu
1
2
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC

(K, ghi ré ho tén) (Ky tén, dong diu)



MAU BAN KHAI THANH TICH VA QUA TRINH CONG TAC POI VOI
NHUNG CA NHAN DA VA PANG CONG TAC TRONG NGANH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Dia danh, ngay

thang

BAN KHAI THANH TiCH VA QUA TRINH CONG TAC
Pé nghi xét ting Ky niém chwong “Vi sy nghiép Vin thw - Luu trir”
(Doi voi nhitng ca nhan da va dang cong tac trong nganh)

I. SO LUQC TIEU SU BAN THAN

- Ho va tén:

- Ngay, thang, nam sinh:

- Noi ¢ hi¢n nay:

- Chtric vu va noi cong tac hién nay (hoac trude khi nghi huu):

- Ngay nghi huu (néu c6):
II. QUA TRINH CONG TAC TRONG NGANH"...

Nam, ntr:

Thoi gian
(Tu
thang...nam...
dén

thang...nam...)

Chirc vu,
don vi
cong tac

Nhiém
vu dugc
phan
cong/ph
u trach

SO nim cong tac
trong nganh

Chuyén
trach

Kiém
nhiém

Danh hiéu va hinh
thirc khen thuéng
dwge wu tién theo
khoén 1 Piéu 10 ciia
Théng tw (néu co)
(S4, ngay, thang, nam
ctia quyét dinh khen
thudng; co quan ban
hanh quyét dinh)

Tong s6 nim cong tac trong nganh (di quy d6i): .... nim (chuyén trach/kiém

nhiém)

Cam két: T6i chua timg dugc nhan Ky niém chuong trong linh vuc dang dé

nghi xét tang

III. KY LUAT (Néu cé):

THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC
(Ky tén, déng diu)

NGUOI KHAI
(Ky, ghi ro ho tén)

% Chi liét ké thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc thude thdm quyén quan 1y caa Bo Noi vu
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5. Thi tuc thanh lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia giéi don vi
hanh chinh

a) Trinh tu thuc hién:

- Budc 1: Co quan chu tri (B6 Noi vy, UBND cép tinh) xdy dung D¢ an
thanh 1ap, giai thé, nhép, chia, diéu chinh dia giéi don vi hanh chinh, lay ¥ kién
ctia Nhan dan 13 ctr tri & don vi hanh chinh cdp x3 chiu anh huong truc tiép cua
viéc thanh lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh.

- Budc 2: Sau khi 1ay ¥ kién ctr tri vé viéc thanh 1ap, giai thé, nhap, chia,
diéu chinh dia gid1 don vi hanh chinh, néu c6 trén nim muoi phén tram téng )
clr tri trén dia ban tan thanh thi co quan xay dung dé 4n c6 trach nhiém hoan
thién dé an va gtri Hoi dong nhan dan & cac don vi hanh chinh, ¢6 lién quan dé
lay v kién.

- Budc 3: Trén co sé y kién cta cir tri dia phuong, dy thao dé an thanh
lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh do co quan chiu
trach nhiém gtri dén, Hoi dong nhan dan cip x4, cip huyén, cip tinh co lién
quan thao luan, biéu quyét vé viéc tan thanh hodc khong tan thanh chu truong
thanh 1ap, giai thé, nhép, chia, diéu chinh dia giéi don vi hanh chinh theo trinh
ti tir cAp x& dén cap huyén, cap tinh.

- Budc 4: Nghi quyét cua Hoi dong nhan dan cap xa vé viéc tan thanh
hodc khong tan thanh chu trwong thanh 1ap, giai thé, nhép, chia, diéu chinh dia
giéi don vi hanh chinh duoc gui dén Hoi dong nhan dan cap huyén; Nghi quyét
ciia Hoi dong nhan dan cdp huyén duoc giri dén Hoi dong nhan dan cip tinh;
nghi quyét cua Hoi dong nhan dan cép tinh duoc giri dén B Noi vu dé tong
hop chung, bao cdo Chinh phu va cip c6 thim quyén quyét dinh.

- Budc 5: Uy ban phép luat ctia Qudc hoi thim tra dé an ciia Chinh phu
vé viéc thanh 1ap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh
cap tinh dé bao cdo Qudc hoi; Tham tra dé an ctia Chinh phu vé viéc thanh lap,
giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh cip huyén, cip xa dé
bao cdo Uy ban thudng vu Qubc hoi.

b) Cach thurc thuc hién:

- Qua dich vu buu chinh;

- Truc tuyén;

- Truec tiép.

¢) Thanh phan, s6 luong hd so:

- Thanh phan hd so:

+ T& trinh vé thanh 1ap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia giéi don vi
hanh chinh;

+ D¢ 4n thanh lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh;



42

+ Bao cdo danh gia tic dong ctia viéc thanh 1ap, giai thé, nhép, chia, diéu
chinh dia gidi don vi hanh chinh;

+ Béo céo tong hop ¥ kién ciia cir tri va cac co quan, to chirc ¢6 lién quan;

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

- S6 lugng hd so: 01 b hd so.

d) Thoi han giai quyét: trong thoi han 30 ngay ké tir ngay nhan da hd so
dé an, BO truong Bo Noi vu trinh Tha tuéng Chinh phi quyét dinh thanh 1ap
hoi dong tham dinh d¢ 4n thanh 1ap, nhap, chia, diéu chinh dia gi6i don vi hanh
chinh cip tinh; quyét dinh thanh 1ap hoi dong tham dinh va chu tri, phéi hop
v6i cac bd, co quan trung wong c6 lién quan t6 chirc tham dinh dé an thanh lap,
nhap, chia, diéu chinh dia gi¢i don vi hanh chinh cap huyén, cp xa; chu tri to
chirc khao sat dé phuc vu viéc thim dinh dé an thanh 1ap, nhap, chia, diéu chinh
dia gi61 don vi hanh chinh.

d) Péi tuong thyc hién thu tuc hanh chinh: Pon vi thanh 1ap, giai thé,
nhdp, chia, diéu chinh dia gi61 don vi hanh chinh.

e) Co quan giai quyét thu tuc hanh chinh: Bo Noi vu

g) Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Nghi quyét cia Qudc hoi vé
viéc viéc thanh 1ap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dja gidi don vi hanh chinh
cép tinh; Nghi quyét cua [qu ban Thuong vu Quéc hdi vé viée viée thanh lap,
giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gigi don vi hanh chinh cap huyén, cap xa.

h) Phi, I¢ phi: Khong c6
i) Tén mau don, mau td ké khai: Khong co
k) Yéu ciu, diéu kién:

- Khuyén khich viéc nhdp cac don vi hanh chinh cung cép. Thuc hién viée
sap xép, td churc lai cac don vi hanh chinh khéng dat tiéu chuan theo quy dinh
cua phap luat.

- Viéc thanh 1ap, nhap, chia, diéu chinh dia giéi don vi hanh chinh chi
thue hién trong céc trudng hop can thiét va phai bao dam cac diéu kién sau day:

+ Phu hop véi quy hoach tong thé phat trién kinh té - x4 hoi, quy hoach
téng thé don vi hanh chinh, cac dinh huéng quy hoach, chuwong trinh phat trién
d6 thi va quy hoach nganh, linh vuc c6 lién quan da duoc cap co thim quyén;

+ Bao dam loi ich chung cua qubc gia, hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha
nudc cua chinh quyén dia phuong cac cép; phat huy tiém ning, loi thé nham
thiic day sy phat trién kinh té - x hoi cta dat nudc va cia tirng dia phuong;

+ Bdo dam yéu cau vé quoc phong, an ninh, trat ty, an toan xa hoi;
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+ Bao dam doan két dan toc, phu hop vé6i cac yéu t6 lich str, truyén thong,
van hoa cua dia phuong; tao sy thuan tién cho Nhan dan;

+ Viéc thanh 1ap, nhap, chia, diéu chinh dia giéi don vi hanh chinh phai
can clr vao tiéu chuan cua cac don vi hanh chinh quy dinh tai cac khoan 1, 2 va 3
Piéu 2 ctia Luat T6 chire chinh quyén dia phuwong pht hop véi dic diém nong
thon, do6 thi, hai do.

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

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

+ Do thay d6i cac yéu té dia 1y, dia hinh tac dong dén su ton tai ctua don
vi hanh chinh d6.

+ Chinh phu trinh Uy ban thuong vy, Quédc hdi quy dinh cu thé tiéu chuan
cua cac don vi hanh chinh quy dinh tai diém d khoan 2 Piéu nay.

1) Can ctr phap 1y cua tha tuc hanh chinh:

- Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong va cac vin ban hudng dan;

- Nghi quyét 27/2022/UBTVQHI15 sira d6i, bo sung mot sé didu cua
Nghi quyét s 1211/2016/UBTVQH13 ngay 25 thang 5 nam 2016 ciia Uy ban
Thuong vu Qudc hoi vé tidu chuan cia don vi hanh chinh va phan loai don vi
hanh chinh.

6. Thii tuc thaim tra tai liéu hét gia tri ciia cac co quan, to chirc thude
nguon ndp hru tai liéu vao Luru trir lich sir

a) Trinh tu thuc hién:

- Budc 1: Co quan, to chtrc thude ngudn ndp luu tai lidu vao Luu trit lich
str (viét tit 1a co quan, tO chirc) trinh ho so dé nghi co quan thuc hién nhiém vu
quéan 1y nha nude vé luu trir cing cap tham tra tai liéu hét gia tri.

- Buéc 2: Co quan thuc hién nhiém vu quan 1y nha nuéc vé luu trix
cing cap tham tra vé thi tuc xét hity va thanh phan, noi dung tai liéu hét gia
tri; yéu cau co quan, td chtrc chinh stra, hoan thién ho so dé nghi tham tra tai
liéu hét gia tri (néu hod so chua dat); kiém tra thuc té tai liéu, 1ap bién ban
tham tra (néu can thiét).

- Budc 3: Co quan, to chirc hoan thién hd so dé nghi tham tra tai liéu hét
gia tri (néu c6 yéu cau).

- Budc 4: Co quan thyc hién nhiém vu quan 1y nha nuée vé luu trit cing
cap tra 101 bang van ban y kién tham tra.

b) Céach thuc thuc hién:
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- Truec tiép;

- Truc tuyén.

- Qua dich vu buu chinh;

¢) Thanh phan va sb lugng hd so:

- Thanh phén ho so:

+ Quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng xéac dinh gia tri tai lidu;

+ Cong van dé nghi tham tra tai liéu hét gia tri;

+ Danh muc tai liéu hét gia tri;

+ Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

+ Bién ban hop Hoi déng xac dinh gid tr1 tai li¢u.

- S6 luong ho so: 01 bo ho so.

d) Thoi han giai quyét: Khong qué 30 ngdy, ké tir ngay nhan dugc hd so
dé nghi tham tra ddy du, dung quy dinh.

d) P6i twong thyc hién thu tuc hanh chinh: co quan, to chic thudc
nguoén ndp luu tai lidu vao Luu trit lich st.

e) Co quan giai quyét tht tuc hanh chinh: co quan thyc hién nhiém vu
quan 1y nha nudc vé luu tri.

g) Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: van ban cta co quan thuc hién
nhiém vu quan ly nha nuéc vé luu trir vé viéc tham tra tai liéu hét gia tri cia co
quan, to chtrc thude nguén ndp luu vao Luu trix lich su.

h) Phi, 1¢ phi: Khong.

i) Tén mau don, mau td ké khai:

- Cong van dé nghi tham tra tai liéu hét gia tri (theo Phu luc IV ban hanh
kém theo Cong vin s6 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 ctua Cuc Van thu
va Luu trir nha nude vé viéc huéng dan to chirc tiéu huy tai liéu hét gia tri);

- Danh muc tai liéu hét gia tri (theo Phy lyc I ban hanh kém theo Céng
van s6 879/VTLTNN-NVDP);

- Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri (theo Phu luc II ban hanh kém theo
Cong van s6 879/VTLTNN-NVDP);

- Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia trj tai lidu (theo Phu luc III ban
hanh kém theo Cong vin s6 879/VTLTNN-NVDP).
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k) Yéu cau diéu kién: Tai liéu hét gia tri phai dugc Hoi dong xac dinh gia
trj tai liéu ctia co quan, t6 chirc xem xét va co quan quan 1y luu trit cap trén tham
dinh trudc khi nguoi c6 tham quyén ra quyét dinh tiéu huy;

1) Can cur phap ly cua thii tuc hanh chinh:

- Luat Luu trit nam 2011;

- Thong tu s6 10/2012/TT-BNV ngay 14/12/2012 cia Bo truong Bo Noi
vu quy dinh dinh muc kinh té - ki thuat xt 1y tai liéu hét gid tri;

- Coéng van s6 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 ctia Cyc Vin thu
va Luu trit nha nude vé viée hudng dan t6 chire tiéu hay tai liéu hét gia tri.
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MAU CONG VAN PE NGHI THAM TRA TAI LIEU HET GIA TRI

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc lap - Tw do - Hanh phiic
Sb: [ = ... .., NEAy .... thang .... nam ....

V/v @& nghi tham tra tai liéu hét gia tri

Kinh glri: oo

Danh muc tai liéu hét gia tri cia Phong (khoi).... duoc lap ra trong quéa trinh
phan loai, chinh ly tai liéu (hodc trong qua trinh xac dinh gia tri tai li¢u). Danh
muc da dugc Ho1 déng xac dinh gia tri tai li€u cta (co quan, to chirc) xem xét,
kiém tra va nhat tri & cho phép tiéu huy.

Pé viéc tiéu huy tai liéu dugc thyuc hién dang theo quy dinh phéap ludt, (co quan,
t6 chirc) giri hd so xét huy tai lidu hét gia tri cua Phong (khdi)......... dé nghi
....... tham tra va cho ¥ kién bang vin ban dé (co quan, to chtic) co co sd ra
quyét dinh tidu huy s6 tai lidu hét gia tri trén./.

Noi nhén: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén; (Chtr ky, déu)

- Luu: VT, ... Ho va tén
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MAU DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI

DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI

Phong (khoi) ............
Bo6 | Tap Tiéu dé ho so hodc tap tai liéu Ly do Ghi chu
50 s0 huy

M| @ 3) 4) )

Huwéng din cach ghi:

Phong (khdi): Ghi tén phong hodc khbi tai liéu.

(1): Ghi thir tu cac bo (cap) tai liéu. S6 thu ty duge ghi lién tuc cho mot phong (hodc khdi)
tai liéu.

(2): Ghi sb thtr tu ho so hodc tap tai licu hét gia tri trong ting bo (cap).

(3): Ghi tiéu dé cua ho so hodc tai liéu hét gia tri. Tiéu dé tai lidu hét gia tri phai phan anh hét
ndi dung tai li¢u bén trong.

(4): Ghi 1y do huy tai liu nhu: hét thoi han bao quan; bi bao ham (dbi voi ké hoach, bao céo
thang, quy ma da git bao cdo 6 thang hodc nam); trung; tai li€u bi rach nat khong con kha
nang phuc hdi; ban nhap; tu li€u tham khao; ban chuyp... Déi véi nhiing hd so hodc tap tai liéu
bi bao ham, trung thira phai ghi rd bi bao ham hodc trung voi hd so nao trong muc luc hd so
gitr lai.

(5): Ghi y kién cta Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu hodc cac ghi cha khéc.
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MAU BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI

BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI
Phong (Khoi)......ueevunernnnnnnnn..
Thoi gian ctia Phong (khéi) tai lidu...................

I. Tém tit tinh hinh khoi tai liéu hét gia tri

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

2. S6 luong: Tong sb tai liéu khi dua ra chinh 1y 1a ... mét; hd so, tai liéu giir lai
bdo quan 1a ...... mét; sb lugng tai li¢u loai ra ... mét (bo, goi); ty 1¢ loai ra so
voi tai lidu gitr lai 13 ... %.

3. Thoi gian: Thoi gian bat diu va thoi gian két thuc cua khdi tai liéu hét gia tri,
II. Tém tit thanh phan va ndi dung chii yéu ciia tai liéu hét gia tri

Tai liéu hét gia tri bao gdm cac nhom: Tai liéu hét thoi han bao quan, tai liéu bi
bao ham, tai li€u trung, tai li€u bi rdch nat khong khoi phuc dugc, tu liéu tham
khao, ban chup ...

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

2. Nhom tai liéu bj bao ham: Gom nhiing tai liéu gi? Vé van dé gi? Ly do huy...
3. Nhom tai liéu trung: Gom nhimg tai liéu gi?

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

....., Ngay...thang....nam...
NGUOI VIET THUYET MINH
(Ho va tén, chit ky)
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MAU BIEN BAN HOP HQI PONG XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HQI PONG XAC PINH GIA TRI TAI LIEU Poc lap - Tu do - Hanh phic

..., Ngay .... thang .... nam ....

BIEN BAN
Hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu
Can ct Piéu 18 cua Luat Luu trir ndm 2011 va Quyét dinh s6...... ngay.....
thang..... ndm..... cua......... vé viéc thanh lap Hoi d@)ng xac dinh gid tr1 tai ligu,

Hom nay, vao hoi.... gio ngay...thang...nam...,

Hoi dong x4c dinh gia tri cua..... (co quan, to chuc) gom co: .............

(ghi 13 ho tén cac thanh vién trong HOi dong)............cooeeeeiiiiiniiiiinni,

Sau khi nghién ctru, xem xét Danh muc tai liéu hét gia tri ctia Phong (khi)
................................. va kiém tra thuc té, cac thanh vién trong Hoi dong

1. Bé nghi gitr lai nhimg tap (ho so) tai lidu sd:............... , néu Iy do (néu co).

2. Pé nghi (ngudi c6 tham quyén)..... xem xét, quyét dinh cho phép tiéu huy tai
liéu theo Danh muc dinh kém.

Hoi dong thong qua bién ban cudc hop, véi ¥ kién nhat tri.../...(ghi 1 sd luong)
Cudc hop két thiic vao hoi...h ngay... /.

THU KY CHU TICH HQI PONG
(ho, tén, chit ky) (ho, tén, chit ky)
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7. Thi tuc danh gi4, xép loai chat lwong can b, cong chirc, vién chirc
7.1. Trinh ty thuc hién

7.1.1. Déi v6i can bd

a) Trinh tu thuc hién:

- Can bo 1am bao cao ty danh gia, nhan mutc xép loai két qua cong tac
theo chtrc trach, nhiém vu duogc giao theo mau s6 01 ctia Phu luc ban hanh kém
theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh
gia, xép loai chat lugng can bg, cong churc, vién chirc.

b) Nhan xét, danh gia can bod

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

- Cép c6 tham quyén quan 1y can bo quyét dinh viéc 14y ¥ kién nhan xét,
danh gia ctia cac co quan, to chtrc, don vi thudc thim quyén lanh dao, quan Iy truc
tiép ctia can b dugc déanh gia.

¢) Lay ¥ kién nhan xét, danh gia ctia cip uy dang cung cip noi can bod
cong tac.

d) Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chat lugng can bd

- Co quan tham muu vé cong tac can bd ctia co quan quan 1y can bd tong
hop ¥ kién nhan xét, danh gia theo quy dinh tai khoan 2, khoan 3 Piéu 17 Nghi
dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia, xép loai
chat lugng can b, cong churc, vién chuce va tai liéu lién quan (néu co), dé xuit
ndi dung danh gia va mirc xép loai chat lugng ddi véi can bo.

- Cap c6 tham quyén quan Iy can bo xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai
chat lugng d6i véi can bo.

d) Thong bao Kkét qua danh gia, xép loai chat luong can bo

Cép c6 tham quyén quan 1y can bo thong bao bang vin ban cho can bo va
thong bao cong khai vé két qua danh gia, xép loai chat luong trong co quan, td
chtrc, don vi noi can b cong tac; quyét dinh hinh thirc cong khai trong co quan,
t6 chire, don vi noi can bd cong tac, trong d6 uu tién ap dung hinh thirc cong khai
trén moi truong dién tir.

7.1.2. Bbi véi cong chirc

* Pbi voi cong chire 1 nguoi ding dau co quan, to chire, don vi
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a) Cong chtrc 1am bao cdo tu danh gia, nhan muc xép loai két qua cong
tac theo chirc trach, nhiém vu dugc giao theo miu sb 02 ctia Phu luc ban hanh
kém theo Nghi dinh sé 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé
danh gia, xép loai chat lwong can b, cong chirc, vién chirc.

b) Nhan xét, danh gia cong chuc

- T6 chtc cude hop tai co quan, td chirc, don vi noi cong chirc cong tac dé
nhén xét, danh gia ddi véi cong chirc.

- Thanh phan tham du cudc hop bao gém toan thé cong chirc ciia co quan,
td chuc, don vi.

- Truong hop co quan, t6 chirc, don vi c6 don vi cau thanh thi thanh phan
bao gdm tép thé lanh dao co quan, to chirc, don vi, dai dién cép ty dang, cong
doan, doan thanh nién cung cap va nguoi dimg dau cac don vi cdu thanh; dbi voi
co quan, to chtre, don vi ¢6 quy mé 16n thi nguoi dimg dau cac don vi cdu thanh
c6 thé tham gia ¥ kién bang vin ban.

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

¢) Ly ¥ kién nhan xét, danh gia ctia cip uy dang co quan, t6 chic, don vi
not cong chure cong téc.

d) Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chat luong cong chirc

- Co quan tham muu vé cong tac can bd cia co quan ¢ thim quyén danh
gia tong hop y kién nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém ¢ khoan 1 Piéu
18 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia,
xép loai chat luong can bd, cong chirc, vién chire va tai liéu lién quan (néu cb),
dé xuat noi dung danh gia va mirc xép loai chat luong dbi voi cong chirc.

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

d) Cap c6 tham quyén danh gia cong chirc thong bao bang van ban cho
cong chirc va thong béo cong khai vé két qua danh gia, xép loai chit luong;
quyét dinh hinh thtc cong khai trong co quan, to chirc, don vi noi cong chtic
cong tac, trong d6 uu tién ap dung hinh thirc cong khai trén moéi trudong dién tu.

* Poi v6i cap pho cua nguoi ding dau va cong chice thude quyén quan 1y
ctia nguoi dung dau:

a) Cong chirc tu danh gid, xép loai chat luong

Cong chirc 1am béo céo tu danh gia két qua cong tac theo nhiém vu duoc
giao theo mau sb 02 ctia Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP
ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu

b) Nhan xét, danh gia cong chuc

- T6 chire cude hop tai co quan, t chirc, don vi noi cong chirc cong tac dé
nhén xét, danh gia ddi véi cong chirc.
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- Thanh phan tham du cudc hop bao gém toan thé cong chirc ctia co quan,
t6 chirc, don vi hodc toan thé cong chirc ctia don vi cau thanh noi coéng chirc
cong tac trong trudng hop co quan, td chire, don vi c6 don vi ciu thanh.

- Trudng hop coéng chirc 1a cdp phd cua nguoi dimg dau co quan, to
chirc, don vi c6 don vi cdu thanh thi thanh phan bao gom tip thé lanh dao co
quan, to chuc, don vi, dai dién Cép uy bang, Cong doan, Poan thanh nién
cung cip va ngudi dung du cac don vi cau thanh; Di véi co quan, to chic,
don vi c6 quy md 16n thi ngudi ding dau cac don vi cAu thanh c¢6 thé tham
gia y kién bang vin ban.

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

¢) Lay y kién nhan xét, danh gia ctia Cap ty Pang co quan, t6 chirc, don
vi noi cong chirc cong tac dbi vai cp pho cua ngudi dimg dau.

d) Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chat lwong cong chirc

- Pbi voi cong chire 13 cp pho cia ngudi dimg dau, nguoi ding dau co
quan, to chirc, don vi cin cir ¥ kién nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém
¢ khoan 2 Diéu 18 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu va
tai liéu lién quan (néu c6) dé quyét dinh nodi dung danh gia va muc xép loai chat
luong dbi véi cong chirc.

- Béi voi cong chire thude quyén quan 1y cia ngudi dung dau, ngudi ding
dau co quan, to chtrc, don vi cin ¢ y kién tai cudc hop nhan xét, danh gia quy
dinh tai diém b khoan nay quyét dinh noi dung dénh gid va mic xép loai chat
luong dbi véi cong chirc.

d) Cap c6 thim quyén danh gia thong bao bang van ban cho cong chuc va
thong bao cong khai trong co quan, to chirc, don vi noi cong chirc cong tac vé
két qua danh gia, xép loai chat lugng; quyét dinh hinh thirc cong khai trong co
quan, to chirc, don vi noi cong chirc cong tac, trong d6 vu tién ap dung hinh thic
cong khai trén moi truong dién tu.

7.1.3 Ddi véi vién chirc

a) Dbi véi vién chirc 13 nguoi dtmg dau va cap pho cta ngudi ding dau:

- Vién chtrc tir danh gia, xép loai chét luong

Vién chtrc 1am bao céo tu danh gia, mic xép loai két qua cong tac theo
chtc trach, nhiém vu dugc giao theo mau s6 03 ctia Phu luc ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cuia Chinh pht)

- Nhéan xét, danh gia vién chuc

+ T chuc cude hop tai don vi noi vién chuc cong tac dé nhan xét, danh
gia dbi v6i vién chirc. Thanh phan tham du cudc hop bao gdm toan thé vién
churc cua don vi.
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+ Trudng hop don vi c6 don vi cau thanh thi thanh phan bao gom tap thé
lanh dao don vi, dai dién cap ty dang, cong doan, doan thanh nién cing cip va
ngudi ding dau cac don vi cau thanh; ddi voi don vi c6 quy md 16n thi nguoi
dtng dau cac don vi ciu thanh c6 thé tham gia ¥ kién bang vin ban.

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

- Lay ¥ kién nhén xét, danh gia cua cip uy dang don vi noi vién chirc
cong tac.

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

+ B6 phan tham muu vé cong tic can bd cua co quan, don vi cd thim
quyén danh gia tong hop y kién nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém c
khoan 1 Diéu 19 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu va
tai liéu lién quan (néu co), dé xuat ndi dung danh gia va murc xép loai chat luong
doi véi vién chie.

+ Clp c6 tham quyén quyét dinh danh gia, xép loai chat luong ddi véi
vién chirc.

- Cap c6 thdm quyén danh gia, xép loai chat lugng vién chirc thong bao
bang van ban cho vién chirc vé két qua danh gia, xép loai chat lvong; quyét dinh
hinh thirc cong khai trong co quan, t6 chiic, don vi noi vién chirc cong tac, trong
d6 uu tién ap dung hinh thurc cong khai trén moi truong dién tir.

b) B6i voi vién chirc khong giir chirc vu quan 1y:

- Vién chtrc tir danh gia, xép loai chét luong

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

- Nhén xét, danh gia vién churc

+ T6 chuc cudc hop tai don vi noi vién chtrc cong tac dé nhan xét, danh
gia d6i véi vién chie.

+ Thanh phén tham du cudc hop bao gém toan thé vién chuc cta don vi
hodc toan thé vién chuc ctia don vi cdu thanh noi vién chiic cong tac trong
truong hop don vi ¢6 don vi cdu thanh.

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

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

CAap co6 tham quyén danh gia, xép loai chat luong cin cr y kién tai cudc
hop nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b khoan 2 Diéu 19 Nghi dinh sd
90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu quyét dinh ndi dung danh gia va
murc xép loai chét lugng ddi vai vién chirc.
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- Cap c6 thdm quyén danh gia, xép loai chat lugng vién chirc thong bao
bang van ban cho vién chirc va thong bao cong khai trong co quan, to chirc, don
vi noi vién chirc cong tac vé két qua danh gid, xép loai chat luong vién chirc;
quyét dinh hinh thtrc cong khai trong co quan, t6 chtrc, don vi noi vién chtic
cong tac, trong d6 uu tiéu ap dung hinh thirc cong khai trén moéi trudong dién tu.

7.2. Céch thirc thuc hién: Truc tiép.

7.3. Thanh phan, s6 luong ho so

- Thanh phén ho so:

+ Can bo 1am béo céo tr danh gia, nhan mirc xép loai két qua cong tac theo
chuc trach, nhiém vu dugc giao theo mau s 01 caa Phu luc ban hanh kém theo
Nghi dinh sé 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phi vé danh gid, xép
loai chat luong can bo, cong chire, vién chirc.

+ Cong chirc 1am bao céo ty danh gid, nhan mirc xép loai két qua cong tac
theo churc trach, nhiém vu dugc giao theo mau s 02 caa Phu luc ban hanh kém
theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia,
xép loai chat luong can b, cong chirc, vién chirc.

+ Vién chtc 1am bao cdo tir danh gia két qua cong tac theo nhiém vu duoc
giao theo mau sb 03 cua Phy luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/NP-
CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia, xép loai chat lugng can bd, cong
chirc, vién churec.

- S lwong hd so: 01 bo.

7.4. Thoi han giai quyét:

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 20 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay
13/8/2020 ctua Chinh phu vé danh gia, xép loai chét lugng can bg, cong chure,
vién chtrc. Cu thé nhu sau:

- Thoi diém danh gia, xép loai chit luong can bo, cong chirc, vién chirc
duogc tién hanh trude ngay 15 thang 12 hang nam.

- Pbi véi don vi su nghiép cong 1ap hoat dong trong linh vuc gido duc,
dao tao va mot s linh vue khac c6 thoi diém két thiic ndm cong tac trudce thang
12 hang nim thi nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap quyét dinh thoi diém
danh gid, xép loai chét luong vién chirc.

7.5. Dbi twong thuc hién thu tuc hanh chinh: Can bg, cong chiic, vién chic.

7.6. Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly, s
dung can b9, cong chirc, vién chirc.

7.7. Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh cua cdp c6 tham
quyén vé két qua danh gia, xép loai chat luong can b, cong chirc, vién chrc.

7.8. L¢ phi: Khong.
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7.9. Tén mau don, t& khai: mau s6 01, mau s6 02, mau sb 03 cua Phu luc
ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu
vé danh gia, Xép loai chit luong cén bg, cong chure, vién chue.

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

- Bao dam khach quan, cong bang, chinh xac; khong né nang, tru dap,
thién vi, hinh thtc; bao dam dang tham quyén quan 1y, danh gid can bo, cong
churc, vién chirc.

- Viéc danh gia, Xép loai chat lugng phai can ctr vao churc trach, nhiém vu
duogc giao va két qua thuc hién nhi€ém vy, thé hién thong qua cong viéc, san
pham cu thé; d6i voi can bd, cong chirc, vién chic ldnh dao, quan 1y phai gin
véi két qua thyc hi¢n nhiém vu cda co quan, td chirc, don vi duoc giao quan ly,
phu trach.

- Can bg, cong chtrc, vién chirc c6 thoi gian cong tac trong ndm chua du
06 thang thi khong thuc hién viéc danh gia, xép loai cht lugng nhung van phai
kiém diém thoi gian cong tac trong nam, trir trudng hop nghi ché do thai san.

+ Céan bd, cong chirc, vién chirc nghi khong tham gia cong tac theo
quy dinh ctia phap luat trong nam tir 03 thang dén dudi 06 thang thi van thuc
hién danh gia nhung khong xép loai chét luong & mirc hoan thanh tot nhiém
vu tré 1én.

+ Can bo, cong chirc, vién chitic nghi ché d6 thai san theo quy dinh cta
phap luat thi két qua xép loai chat luong trong nam 1a két qua xép loai chat
luong cua thoi gian 1am viéce thyc té cua nim do.

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

7.11. Can ctr phép 1y cua tha tuc hanh chinh:
- Luat Can bg, cong chirc; Luat Vién chuc;

- Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh pht vé danh
gia, xép loai chat luong can bd, cong chirc, vién chirc.
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MAiu sé 01

TEN CO QUAN, TO CHUC, = CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
PON VI Doc lap - Tu do - Hanh phuic

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

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

- Két qua hoat dong ctia co quan, t6 chire, don vi duge giao lanh dao, quan 1y,
phu trach (xac dinh rd noi dung cong viée thuc hién; ty 16 hoan thanh, chat
lugng, tién do cong vige):

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

2. Tu xép loai chat luong:



(Hoan thanh xudt sic nhiém vu; hoan thanh tot nhiém vu; hoan thanh nhiém vuy;
khong hoan thanh nhiém vu).

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

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

1. Nhan xét vu, khuyét diém:

(Hoan thanh xudt sic nhiém vu; hoan thanh tot nhiém vu; hoan thanh nhiém vu;
khong hoan thanh nhiém vu).

3. Nhén dinh chiéu huodng, trién vong phat trién ctia can bo:

..... ngay.... thang.... nam.....
PAI PIEN CAP CO THAM QUYEN
(Ky tén, ghi ro ho tén)
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MAu s6 02
TEN CO QUAN, TO CHUC, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

PHIEU PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CONG CHUC

HO VA T e e e et ae e e e e e eaaes
Chirc vu, chlrc danh:..........ocvoiiiiicee e e e
DON VI CONE tAC.....iiiiiie ettt ere e e e e e ere e e snaaeesraeeas
L. KET QUA TU PANH GIA

1. Chinh tri tu tudng:

5. Két qua thuc hién chire trach, nhiém vu duoc giao (xac dinh rd ndi dung cong
viéc thuc hi¢n; ty 1€ hoan thanh, chat lugng, tién dd cong viéc):

6. Thai do phuc vu nhan dan, doanh nghiép (d6i voi nhitng vi tri tiép xuc truc
tiép hodc tryc tiép giai quyét cong viéc cia ngudi dan va doanh nghiép):

PHAN DANH RIENG CHO CONG CHUC LANH PAO, QUAN LY

7. Két qua hoat dong cua co quan, t6 chire, don vi dugc giao 1anh dao, quan 1y,
phu trach (xac dinh rd n6i dung cong viée thuc hién; ty 16 hoan thanh, chat
lugng, tién do cong vige):

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



(Hoan thanh xuét sic nhiém vy; hoan thanh tt nhiém vu; hoan thanh nhiém;
khong hoan thanh nhiém vu).
....... ngay.... thang.... nam.....
NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi ro ho tén)
II1. Y KIEN NHAN XET, PANH GIA
(Phan danh cho nguoi dimg dau don vi cAu thanh (néu cb))

....... , ngay.... thang.... nam......
NGUOI NHAN XET, PANH GIA
(Ky, ghi ro ho tén)
IV. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQONG CONG
CHUC (Phan danh cho cdp c6 tham quyén danh gia)
1. Nhan xét uu, khuyét diém:

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

coory NGAY..... thang.... nam.....
NGUOI CO THAM QUYEN PANH GIA
(Ky tén, ghi ro ho tén)
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MAiu sé 03

TEN CO QUAN, TO CHUC, = CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
PON VI Doc lap - Tu do - Hanh phuic

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

5. Két qua thuc hién chire trach, nhiém vu duoc giao (xac dinh rd ndi dung cong
viéc thyuc hi¢n; ty 1€ hoan thanh, chét luong, tién do cong vige):

6. Thai &6 phuc vu nhan dan, doanh nghiép (d6i vi nhitng vi tri tiép xuc truc
tiép hoic truc tiép giai quyét cong viéc ctia ngudi dan va doanh nghiép):

PHAN DANH RIENG CHO VIEN CHUC QUAN LY
7. Két qua hoat dong ctia co quan, t chirc, don vi dugc giao quan 1y, phu trach:
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II. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQONG
1. Ty nhan xét uu, khuyét diém:

(Hoan thanh xudt sic nhiém vu; hoan thanh tot nhiém vu; hoan thanh nhiém vuy;
khong hoan thanh nhiém vu).

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

II1. Y KIEN NHAN XET, PANH GIA POI VOI CAP PHO CUA NGUOI
PUNG PAU PON VI SU NGHIEP CONG LAP

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

IV. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG VIEN
CHU'C (Phan danh cho cdp c6 tham quyén danh gia)

1. Nhén xét wu, khuyét diém:

(Hoan thanh xudt sic nhiém vu; hoan thanh tot nhiém vu; hoan thanh nhiém vuy;
khong hoan thanh nhiém vu).

..... ngay.... thang.... nam.....
NGUOI CO THAM QUYEN PANH GIA
(Ky tén, ghi ro ho tén)
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8. Thii tuc tir chirc, xin thdi giit chire vu quan 1y, xin théi viéc ddi voi
can b, cong chirc, vién chire

8.1. Trinh tu thuc hién:

8.1.1. PBdi véi cong chire

a) Quy trinh xem x¢ét cho tir chirc:

- Cong chtrc 1anh dao, quan 1y c6 don xin tur chirc.

- Cham nhat sau 10 ngay ké tir ngdy nhan don d& nghi tir chtic cua cong
chire, co quan tham muu vé t6 chirc can bd hodc ngudi dimg dau co quan, 6 chic
noi cong chirc dang cong tac phai trao d6i véi cong chirc co don dé nghi tir chirc.
Truong hop cong chic rat don thi ding viéc xem xét; truong hop cong churc
khong rat don thi co quan tham muu vé to chic can bo xem xét, dé xuat véi cap
c¢6 tham quyén theo phan cap quan 1y can bo;

- Cham nhét sau 15 ngay ké tir ngay co quan tham muu vé t6 chirc can bo
c6 van ban d& xuat, tap thé lanh dao co quan, to chtic c6 tham quyén phai thao
luan, biéu quyét bang phiéu kin. Viéc quyét dinh dé cong chirc tir chirc phai duoc
trén 50% tong s thanh vién tap thé 1anh dao dong y; trudng hop nhén sy dat ty 18
50% thi do nguoi dimg dau quyét dinh.

b) Quy trinh thoi viéce:

- Cong chire phai 1am don giri co quan, to chirc, don vi c6 tham quyén;

- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngdy nhan don, néu dong ¥ cho cong chirc
thoi viéc thi co quan, to chirc, don vi c6 thim quyén ra quyét dinh thoi viéc bang
van ban; néu khong ddng ¥ cho cong chire thoi viée thi tra 10i cong chirc bang van
ban va néu rd 1y do theo quy dinh tai diém ¢ Diéu 4 Nghi dinh 46/2010/ND-CP
ngay 27/4/2010 ctua Chinh phu

8.1.2. D6i véi vién chirc

a) Quy trinh xem xét cho thdi giit chirc vu dbi v6i vién chire gitt chirc vu
quéan ly:

- Vién churc quan 1y cé don xin thoi gitr chic vu quan ly.

- Cham nhét sau 10 ngdy ké tir ngdy nhan don xin thoi giit chirc vu quan 1y
ctia vién chure, bd phan tham muu vé to chire can bo hodc nguoi dimg dau don vi
su nghiép cong 1ap noi vién chirc dang cong tac phai trao doi voi vién chirc c6
don d& nghi théi giir chitc vu. Truong hop vién chie chic rat don thi dimg viéc
xem xét; trudng hop vién chirc khong rat don thi b phan tham muu vé to chic
can bo xem xét, d& xuat vdi ngudi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap hodc cp
c¢6 tham quyén theo phan cap quan 1y can bo;

- Cham nhat sau 15 ngay ké tir ngdy bd phan tham muu vé to chtic can bd
c6 van ban dé xuat, tip thé 1anh dao co quan, don vi c6 tham quyén phai thao luat,
biéu quyét bang phiéu kin. Viéc quyét dinh cho vién chirc thdi giit chiic vu quan
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Iy phai duoc trén 50% tong so thanh vién tap thé lanh dao dong ¥; truong hop dat
ty 18 50% thi do ngudi dimg dau quyét dinh.

b) Quy trinh xem xét cho thoi viéc

- Vién chirc ¢6 vin ban dé nghi.

- Trong thoi han 05 ngady lam viéc ké tir ngay nhan dugc vin ban dé nghi
ctia vién chirc, néu dong ¥ cho vién chirc thoi viéc thi nguoi dimg dau don vi su
nghiép cong 1ap cham dut hop dong 1am viéc va giai quyét ché do thoi viée cho
vién chirc theo quy dinh. Truong hop khong dong v cho vién chirc théi viée thi
phai tra 101 vién chirc bang van ban va néu rd 1y do theo quy dinh.

8.2. Cach thirc thuc hién: Truc tiép.

8.3. Thanh phan, s6 luong hd so

a) Thanh phan h so:

- Hd so xem xét cho tir chirc dbi véi cong chire:

+ Pon xin tur chire cua cong chirc;

+ Td trinh cia co quan tham muu vé t6 chiic can bo;

+ Cac van ban c6 lién quan: Quyét dinh, van ban két ludn, ¥ kién cta co
quan c6 tham quyén, don dé nghi ctia cong chirc.

+ Bién ban hoi nghi va bién ban kiém phiéu.

- Ho so xem xét cho vién chire théi giit chtrc vu quan 1y dbi véi vién chie:

+ To trinh cua bg phan tham muu vé tb chirc can bo;

+ Céc van ban co6 lién quan: Quyét dinh, van ban két luan, v kién cua co
quan, don vi c6 thAm quyén, don dé nghi cua vién chirc;

+ Bién ban hoi nghi va bién ban kiém phiéu.

b) S6 lugng ho so: Khong quy dinh.

8.4. Thoi han giai quyét

a) Dbi véi cong chirc:

- Tir chtre: Cham nhét sau 10 ngay ké tir ngay nhan don dé nghi tir chirc
ctia cong chtrc, co quan tham muu vé t6 chic can bo hodc ngudi dimg dau co
quan, t6 chirc noi cong chirc dang cong tac phai trao d6i voi cong chirc ¢6 don
dé nghi tir chtrc; Cham nhét sau 15 ngay ké tir ngdy co quan tham muu vé to chirc
can bd ¢ van ban dé xuét, tap thé 1anh dao co quan, t6 chirc ¢ thAm quyén phai
thao luan, biéu quyét bang phiéu kin.

- Thoi viéc: Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngdy nhan don, néu dong ¥ cho
cong chirc thoi viée thi co quan, t6 chire, don vi c6 tham quyén ra quyét dinh thoi
viéc bang van ban

b) Théi viée d6i voi vién chirc:

+ Cham nhét sau 10 ngay ké tir ngay nhan don xin thoi giit chirc vu quan 1y
cua vién chuc, bd phan tham muu vé t6 chire can bd hodc nguoi ding dau don vi
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su nghiép cong 1ap noi vién chirc dang cong tac phai trao d6i véi vién chire cd
don dé nghi théi gitr chire vu.

+ Cham nhit sau 15 ngay ké tir ngay b phan tham muu vé t6 chtic can bo
¢6 van ban dé xuat, tap thé lanh dao co quan, don vi c6 tham quyén phai thao luat,
biéu quyét bang phiéu kin.

8.5. Pdi tuong thyc hién th tuc hanh chinh: Can bd, céng chire, vién chic.

8.6. Co quan thyc hién tha tyc hanh chinh: Co quan, to chirc quan 1y cong
chtic, vién chtic, co quan tham muu vé t6 chirc can bd, bd phan tham muu vé t6
chtrc can bo ctia Co quan, t6 chie quan 1y cong chire, vién chiec.

8.7. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh, vin ban két ludn, ¥
kién ctia co quan c6 thAm quyén.

8.8. L¢ phi: Khong.

8.9. Tén mau don, mau t khai: Khong quy dinh

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

- Khong du strc khoe;

- Khong du nang luc, uy tin;

- Theo yéu cAu nhiém vuy;

- Vi Iy do khéc.

8.11. Can cu phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Can bo, cong chic ngay 13 thang 11 nam 2008; Luat Vién chuic
ngay 15 thang 11 nam 2010;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phii quy dinh
vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chirc;

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 sb 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ctia Chinh phu quy dinh vé
thoi viée va nghi huu dbi véi cong chic.

9. Thii tuc nghi hwu ddi v6i cong chire, vién chire

a) Trinh tu thuc hién:

Co quan, don vi theo thAm quyén phan cip quan Iy cong chtrc, vién chirc
ra soat cong chirc, vién chirc dén tudi nghi huu theo quy dinh, trude 6 thang tinh
dén thoi diém nghi huu theo quy dinh ban hanh Thong béo thoi diém nghi huu
cho cong chire biét, trude 3 thang dén thoi diém nghi huu ban hanh Quyét dinh

b) Céch thirc thuc hién: Truc tiép.

¢) Thanh phan, sb luong ho so:

- Thanh phan ho so:

+ Ly lich cong chtrc, vién chirc:

+ Ban sao s6 bao hiém xa hdi.
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- S6 lugng hd so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét:

Trudc 06 thang tinh dén thoi diém nghi huwu theo quy dinh, co quan, t6
chtic, don vi quan 1y cong chirc, vién chitc phai ra thong bao bang vian ban vé
thoi diém nghi huu dé cong chirc biét (d6i véi cong chire theo mau tai Phu luc I
ban hanh kém theo Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ctia Chinh phu
quy dinh vé thoi viéc va nghi huu ddi véi cong chirc); Trude 03 thang tinh dén
thoi diém nghi huu theo quy dinh, co quan, t6 chiic, don vi quan 1y cong chic,
vién chirc phai ra quyét dinh nghi huu (d6i voi cong chirc theo miu tai Phu luc
II ban hanh kém theo Nghi dinh nay).

d) Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Cong chirc, vién chic.

e) Co quan thyc hién thi tyc hanh chinh: Co quan, t6 chtic, don vi quan 1y
cong chuc, vién chure.

g) Két qua thuc hién thu tyc hanh chinh: Quyét dinh nghi huu d6i voi
cong churec, vién chuc.

h) L¢ phi: Khong.

i) Tén mau don, mau t& khai: Mau tai Phy luc I, Phyc luc IT ciia Nghi dinh
s0 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ctia Chinh phii quy dinh vé théi viéc va nghi
huu d6i véi cong chic.

k) Yéu cau, diéu kién: Cong chirc, vién chirc duge nghi huu theo quy dinh
cua B0 luat lao dong.

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

- Luat Can bg, cong chtrc; Luat Vién chuc;

- Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phi quy dinh vé
thoi viée va nghi huu ddi voi cong chiic;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan 1y vién chc.
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MAU THONG BAO NGHI HUU

........ D)....... CONG HOA XA HOQI CHU NGHIiA VIET NAM
---------- Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
s6:/TB-... . , ngay .... thang .... nam
THONG BAO (2)

Ve viéc nghi huu doi véi cong chire

Kinh @ri: Ong (DA).....oeeeee e

Can ctr Luat Bao hiém x4 hoi ngay 29 thang 6 nim 2006;

Cén ctr Luat Can b0, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008;

Can cu Nghi dinh 5O 152/2006/ND-CP ngay 22 thang 12 nam 2006 cua Chinh
pht hudéng dan mot s6 di€u cua Luat Bdo hiém xa hoi vé bdo hiém xa hdi bat
budc;

Can cu Nghi dinh s6 ..../2010/ND-CP ngay ... thang ... ndam 2010 cta Chinh
phu quy dinh vé thoi viéc va thu tuc nghi huu doi véi cong chic;

Can ctr hd so cong chirc va hd so bao hiém x4 hoi,....... (1) ..... thong bao:
ONE (DA) 1eeriiieeee ettt et e e te e e e ettt ae e e s e tbeae e etaeeeeennrbaeeeensenes
Sinh ngay ...... thdng ..... NAM ..o e
Chtrc

VLD ettt ettt ettt ettt ettt a bt e b h e e bt e e bt et e et e et e ea bt et e e bt e bt enneeenbeeeabe s
DON VI CONG tAC.....eiiiiieciie ettt et et v e eareeeeaaee s

Ké tir ngdy ... thang ... nam .... s& dugc nghi huu dé huong ché do bao hiém xa
hoi theo quy dinh.

....(1) ... thong bao dé ong (ba) ..... duoc biét va thyc hién./.

Noi nhn: NGUOI PUNG PAU ... (1) ...
- Nhwr trén; (Ky tén, dong dau)

- Luu: VT, Hb so cong chuc, TCCB.
Ghi chu:
(1): Co quan, t6 chire, don vi quan Iy céng chirc;

(2): Théng bdo dwoc co quan, té chire, don vi qudn 1y cong chirc giao truec tiép
cho cong chuec.
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MAU QUYET PINH NGHI HUU

........ @)....... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
--------- Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
sé: /Qb-... . , ngay .... thang .... nam ....
‘ QUYET DINH ]
Ve viéc nghi huu dé huwéng cheé do bao hiem xa hoi
............ (1) e,

Can ctr Luat Bao hiém x4 hoi ngay 29 thang 6 nim 2006;

Can ct Luat Can b0, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008;

Cén clr Nghi dinh sé‘ 152/2006/ND-CP ngay 22 thang 12 ndm 2006 cta Chinh phu
hudng dan mot s6 diéu cuia Luat Bao hiém xa hdi vé bao hiém xa hoi bat budc;

Can cur Nghi dinh s6 ..../2010/ND-CP ngay ... thang ... nam 2010 cua Chinh
phu quy dinh vé thoi viéc va thu tuc nghi huu d6i voi cong chic;

Xét dé nghicua ......... 2).....,

QUYET PINH
Picu 1. Ong (DA) woocvoeeeeeeeeeeeeeene S6 $6 BHXH: ..o,
Sinh ngay ...... thdng ..... NAM ..o
INOT SINN: Lo e et es e e ae e ese e e e naeesnnneeessneeens
[ 16 (o274 | PR
DON VI CONE tAC: ..t e

Puoc nghi huu dé huong ché do bao hiém xa hoi tir ngay ... thang ... nam ...

Noi cu tri sau khi nghi hurti: ..o
Diéu 2. Ché do bao hiem xa hoi ddi voi ong (ba) .................... do Bao hiém
xa hoi tinh (thanh pho) ........... giai quyét theo quy dinh cua phap luat Bao

hiém x3 hoi hién hanh.
Piéu 3. Thu trudng cic co quan, don vi ¢o lién quan va ong (ba) .......... chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Not nhan: | NGUOI PUNG PAU ... (1) ...
- Nhu biéu 3; r A , £

- BHXH tinh (thanh phé).... (Ky tén, dong dau)

-Luu: .......

Ghi chu:

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

(2): Nguoi dirng dau don vi phu trach cong tac té chire, cdn bé cia co quan, té
chure, don vi quan ly cong chuee.
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10. Thi tuc bd nhiém vao ngach vién chire, xép lwong ddi véi nguwoi
hoan thanh ché do tap sw

a) Trinh tu thuc hién:

- Ngudi tp su phai bao cao két qua tap su bang vin ban theo cac noi
dung quy dinh tai khoan 3 Diéu 21 Nghi dinh Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP.

- Nguoi huéng dan tap sy nhan xét, danh gia két qua tap su dbi voi ngudi
tap su bang vin ban.

b) Céch thurc thuc hién: Truc tiép.

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

- S6 lugng hd so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét:

Cham nhét 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc béo cao ctia ngudi tap
su va nhan xét, danh gid cua ngudi hudng dan tap su, nguoi ding dau don vi su
nghiép cong 1ap danh gia pham chit chinh tri, dao dirc va két qua cong viée cua
nguoi tap su. Truong hop ngudi tip su dat yéu cau, nguoi ding dau don vi su
nghiép cong lap quyét dinh theo thim quyén hodc ¢ vin ban dé nghi co quan c6
thAm quyén quan 1y don vi su nghiép cong 1ap quyét dinh bd nhiém chirc danh
nghé nghiép va xép luong cho vién chiic dugc tuyén dung.

d) P6i twong thuc hién thu tuc hanh chinh: Nguoi duge tring tuyén, da hét
thoi gian tap su.

e) Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh: Pon vi su nghiép cong lap quan
1y vién chtrc.

g) Két qua thuc hién thu tyc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém vao chirc
danh nghé nghiép hoic Quyét dinh xép luong.

h) L¢& phi: Khong.
i) Tén mau don, mau to khai: Khong quy dinh.
k) Yéu cau diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh:
- Hoan thanh ché d6 tap su theo quy dinh tai Nghi dinh 115/2020/ND-CP
cu thé nhu sau:

+ 12 thang ddi véi trudng hop tuyén dung vao chirc danh nghé nghiép c6
yéu cau tiéu chuan trinh d6 dao tao dai hoc. Riéng ddi voi chire danh nghé
nghiép bac si 1a 09 thang;

+ 09 thang ddi véi trudng hop tuyén dung vao chirc danh nghé nghiép c6
yéu cau tiéu chuan trinh d¢ dao tao cao dang;

+ 06 thang ddi véi trudng hop tuyén dung vao chirc danh nghé nghiép c6
y€u cau tiéu chuan trinh d¢ dao tao trung cap.
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- Thoi gian nghi sinh con theo ché do bao hiém x4 hoi, thoi gian nghi dm
dau tur 14 ngay trd 1én, thoi gian nghi khong hudéng luong, thoi gian bi tam
giam, tam gitlr, tam dinh chi cong tac theo quy dinh cua phap luat khong duoc
tinh vao thoi gian tap su.

- Trudng hop ngudi tip su nghi dm dau hodc c6 1y do chinh dang dudi 14
ngdy ma duoc ngudi dimg dau don vi s nghiép cong 1ap noi ngudi duoc tuyén
dung vao vién chirc dang thuc hién ché do tap su déng y thi thoi gian nay dugc
tinh vao thoi gian tap su.

- Truong hop vién chic duoc mién tap su: Thuc hién theo quy dinh tai
khoan 5 Piéu 21 Nghi dinh 115/2020/ND-CP quy dinh vé trudng hop vién chirc
duoc mién tap su: khong thuc hién ché d6 tap sy ddi véi cac trudng hop di co
thoi gian cong tac c6 dong bao hiém xi hoi bit budc theo dung quy dinh cua
Luat Bao hiém xa hoi, dugc bd tri 1am viéc theo ding nganh, nghé dao tao hoac
theo dung chuyén mon nghié€p vu trudc day da dam nhiém ma thoi gian cong tac
c6 dong bao hiém xa hoi (néu dut quing thi duoc cong don) bang hodc 16n hon
thoi gian tap su tuong ng véi thoi gian tap su cia chitc danh nghé nghiép duoc
tuyén dung quy dinh tai khoan 2 Piéu 21 Nghi dinh 115/2020/ND-CP. Déi voi
cac trudng hop khong thyuc hién ché do tip su, nguoi dimg dau don vi sy nghiép
cong 1ap phai cir vién chirc tham gia khoa bdi dudng dé hoan chinh tiéu chuan,
diéu kién cua chtrc danh nghé nghiép vién chirc trudce khi bd nhiém.

1) Can ctr phap Iy cua thu tuc hanh chinh

- Luat Vién chuc;

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

11. Thii tuc b6 nhiém vao ngach cong chirc, xép lwong d6i véi ngudi
hoan thanh ché do tap sw

a) Trinh tu thuc hién:

- Khi hét thoi gian tap su, nguoi tip su phai bao cdo két qua tap su bang
van ban theo cdc ndi dung quy dinh tai khoan 3 Piéu 20 Nghi dinh sb
138/2020/ND-CP.

- Ngudi hudng dan tap su nhin xét, danh gia két qua tap sy d6i v6i nguoi
tap su béng van ban.

b) Cach thire thyuc hién: Truc tiép.

¢) Thanh phan, s luong hd so: Khong quy dinh.
- S6 lugng ho so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
bdo céo ciia ngudi tip su va nhan xét, danh gid ctia nguoi hudng dan tip su,
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nguoi dimg dau co quan sir dung cong chirc danh gid pham chét chinh tri, dao dirc
va két qua cong viéc ctia nguoi tap su. Trudong hop ngudi tip sy dat yéu cau,
ngudi ding dau co quan st dung coéng chire ¢ van ban dé nghi nguoi dimg dau
co quan quan 1y cong chtrc quyét dinh bd nhiém ngach va xép luong cho cong
chtrc dugce tuyén dung.

d) Pbi tugng thuc hién tha tuc hanh chinh: Nguoi di trang tuyén, da hoan
thanh ché do tap su.

e) Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y cong
chirc (co quan, don vi noi ngudi hoan thanh ché do tap su).

g) Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh b6 nhiém vao chirc
danh nghé nghiép hoic Quyét dinh xép luong.

h) L& phi: Khong.

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

k) Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

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

+ 12 thang d6i voi trudng hop tuyén dung vao cong chirc loai C;
+ 06 thang dbi voi trudng hop tuyén dung vao cong chic loai D;

+ Thoi gian nghi sinh con theo ché d6 bao hiém xa hoi, thoi gian nghi m
dau tr 14 ngay tr¢ 1€n, thoi gian nghi khong huong luong, thoi gian bi tam
giam, tam gitr, tam dinh chi cong tac theo quy dinh ctia phap luat khong duoc
tinh vao thot gian tap su.

+ Truong hop nguoi tap sy nghi 6m dau hodc c6 1y do chinh dang duoi 14
ngdy ma dugc ngudi ding dau co quan, don vi noi ngudi duge tuyén dung vao
cong chic dang thuc hién ché d6 tap su dong ¥ thi thoi gian ndy dugc tinh vao
thoi gian tap su.

1) Can ctr phap 1y caa thu tuc hanh chinh:
- Luat Can b, cong chiic;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh pht quy dinh
vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chirc.

12. Thii tuc bé nhiém chirc vu linh dao, quan 1y ddi véi can b, cong
chirc, vién chire

12.1. Trinh tu thuc hién:

12.1.1. D6i véi cong chire:

a) Xin chi truong bd nhiém:
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- Co quan, t6 chirc ¢6 nhu cau bo nhiém cong chirc 1anh dao, quan Iy phai
trinh co quan cé tham quyén b6 nhiém bang van ban vé chu truong, so6 lugng, nguén
nhan sy va dy kién phan cong cong tac d61 voi nhan sy dugce du kién bd nhiém;

- Cép c6 tham quyén xem xét, quyét dinh vé chu truong bo nhiém chiam
nhét sau 10 ngay ké tir ngay nhan dugc dé nghi cua co quan, t6 chure;

- Cham nhét sau 15 ngay ké tir ngdy ¢ vin ban dong y vé chua truong bd
nhiém cua cip c¢6 thim quyén, nguoi dimg dau co quan, to chirc phai tién hanh
quy trinh lya chon nhan su theo quy dinh.

b) Thuc hién quy trinh b6 nhiém ddi v6i ngudn nhan su tai chd:

- Buéc 1: Trén co so chu truong, yéu cau nhiém vu clia co quan, to churc
va nguon nhan su trong quy hoach, tap thé lanh dao thao luan va dé xuat vé co
cau, tiéu chuan, diéu kién, quy trinh gidi thiéu nhan su.

+ Thanh phan: Nguoi dig dau, cap pho cua nguoi ding dau co quan, to
chtrc va nguoi dung dau co quan tham muu vé t6 chire can bo.

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

- Buoc 2: Tap thé 1anh dao mé rong thao ludn va théng nhét vé co cAu,
tiéu chuén, diéu kién, quy trinh gidi thi¢u nhan sy va tién hanh gi61 thi€u nhan
su bang phiéu kin.

+ Thanh phan: Ngudi dimg dau, cip pho cua ngudi dimg dau co quan,
t6 chirc; thuong vu cip uy cung cip; Nguoi ding dau cac co quan, to chirc,
don vi thudc va truc thudc. Hoi nghi phai co t6i thiéu 2/3 sb nguoi dugc
triéu tap tham du.

+ Nguyén tic gidi thiéu va lya chon: Mdi thanh vién gidi thiéu 01 nguoi
cho mét chue vu; ngudi nao céd ) phiéu cao nhét, dat ty 1€ trén 50% tinh trén
tong s6 nguoi dugc tridu tap gidi thiéu thi dugc lya chon. Trudng hop khong co
ngudi nao dat trén 50% thi chon 02 nguoi c6 sd phiéu gidi thiéu cao nhat tir trén
xudng d¢é gidi thidu & cac bude tiép theo.

+ Phiéu gidi thiéu nhan sy bd nhiém do Ban t6 chirc hoi nghi phat hanh,
c6 dong dau treo cuia co quan, to chtrc. Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién
ban, khong cong bd tai hoi nghi nay.

- Buéce 3: Tap thé 1anh dao, can ¢t vao co cau, tiéu chuan, diéu kién, yéu
cau nhiém vu va kha nang dap ung cua cong chuc; Trén co sé két qua gidi thiéu
nhan su & budc 2, tién hanh thao luan va gidi thiéu nhan sy bang phicu kin.

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

Nguyén tic gidi thiéu va lya chon: Mdi thanh vién lanh dao giéi thiéu 01
nguoi cho mdt chiic vu trong s6 nhan sy dugc gidi thi€u ¢ budc 2 hoac gidi
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thiéu ngudi khac co du tidu chuan, diéu kién theo quy dinh; Ngudi nao dat sb
phiéu cao nhét, dat ty 18 trén 50% tinh trén tong s6 thanh vién tap thé lanh dao
gidi thi¢u thi dugce lya chon. Truong hop khong cd ngudi nao dat trén 50% thi
chon 02 ngudi c6 sé phiéu gidi thidu cao nhat tir trén xudng dé 1ay phiéu tin
nhiém tai hoi nghi can bo chu chét.

+ Phiéu gidi thiéu nhan sy bd nhiém do Ban t6 chtrc hoi nghi phat hanh,
c6 dong dau treo cua co quan, tO chtrc. Két qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién
ban, dugc cong bd tai hoi nghi ndy.

+ Trudng hop néu két qua gidi thiéu cta tap thé lanh dao khac véi két qua
phét hién, gidi thiéu nhan sy & budc 2 thi bao cdo, giai trinh rd véi co quan co
tham quyén xem xét, cho y kién chi dao trudce khi tién hanh cac budce tiép theo.

- Budc 4: T chuc léy v kién cta can bo chi chdt vé nhan su duoc tap thé
lanh dao gidi thidu & budce 3 bang phiéu kin.

+ Thanh phan: Nguoi dimg dau, cap phé cua ngudi dung dau co quan, to
chtrc; thuong vu cip Gy cing cip; truong cac to chirc chinh tri - xd hoi cua co
quan, to chirc; ngudi dung dau, cap phd nguoi dimg dau cac co quan, té chiic
thudc va tryc thudc. DSi véi co quan, to chic co dudi 30 ngudi hodc khong co
to churc cau thanh, thanh phan tham dy gém toan thé cong chirc cua co quan, to
chtrc. Hoi nghi phai c6 tbi thiéu 2/3 sb nguoi duoc triéu tap tham dy.

+ Trinh ty 14y y kién:

Trao d6i, thao luan vé co ciu, tiéu chuan, diéu kién, yéu cu va kha nang
dap ung yéu cau nhiém vu cua nhan su.

Thong bao danh sach nhan sy do tap thé 1anh dao gi01 thiéu (6 budc 3);
tom tat 1y lich, qué trinh hoc tap, cong tac; nhan xét, danh gid wu, khuyét diém,
mit manh, mit yéu, trién vong phat trién; du kién phan cong cong tac.

Ghi phiéu 1ay y kién tin nhiém (c6 thé ky tén hodc khong ky tén). Phiéu
1ay ¥ kién tin nhiém do Ban t6 chtrc hoi nghi phat hanh, ¢6 dong dau treo ctia co
quan, t6 chuc.

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

- Budce 5: Tap thé 1anh dao thao luan va biéu quyét nhan su.

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

+ Trinh ty thyc hién: Phan tich két qua ldy phiéu & cac hoi nghi; xac
minh, két luan nhimg van d&& méi nay sinh (néu co); Liy ¥ kién bang van ban
cua Ban Thuong vu Pang uy hoac dang uy co quan (nhiing noi khong c6 ban
thudng vu) vé nhan su duoc dé nghi bo nhiém; Tap thé lanh dao thao luan, nhan
xét, danh gia va biéu quyét nhan su (bang phiéu kin).
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+ Nguyén tac lya chon: Nguoi dat so phiéu cao nhat, dat ty 18 trén 50%
tinh trén tong s6 thanh vién tap thé lanh dao gidi thiéu thi dwoc lwa chon dé nghi
bd nhiém. Truong hop cd 02 ngudi cé sé phiéu ngang nhau (dat ty 1& 50%) thi
Iira chon nhén su do nguoi ding dau gidi thidu dé dé nghi bd nhiém; Pong thoi
béo cdo day du cac ¥ kién khac nhau dé cap co tham quyén xem xét, quyét dinh.

+ Phiéu biéu quyét nhan sy b6 nhiém do Ban t6 chitc hoi nghi phat
hanh, c6 dong dau treo cta co quan, t6 chitc. Két qua kiém phiéu duogc ghi
thanh bién ban.

+ Ra quyét dinh b nhiém theo thim quyén hodc trinh co quan c6 thim
quyén xem xét quyét dinh.

¢) Thuc hién quy trinh bd nhiém déi voi ngudn nhan sy tir noi khac:

- Truong hop nhéin su do co quan, té chirc dé xudt thi tap thé lanh dao
co quan, to chitrc thao ludn, théng nhat vé chu truong va tién hanh mot sd
cong viéc sau:

+ Gap nhan sy dugc dé nghi bo nhiém dé trao doi y kién vé yéu cau
nhi¢m vu cong tac.

+ Trao d6i ¥ kién véi tap thé 1anh dao va cap uy co quan, t6 chirc noi
ngudi duoc dé nghi b nhiém dang cong tac vé chi truong diéu dong; 14y nhan
xét, danh gia cta tap thé lanh dao va cap uy co quan, tO chirc dbi voi nhan su;
nghién ctru hd so, xac minh 1y lich.

+ Thao luin, nhan xét, danh gia va biéu quyét nhan sy bang phiéu kin.
Nhan sy dugce dé nghi bo nhiém phai dat ty 18 trén 50% tong sd thanh vién tap
thé lanh dao dong ¥; trudng hop nhan su dat ty 16 50% thi do nguoi ding dau
quyét dinh; dong thoi bao cédo day du cac y kién khac nhau dé cip c6 tham
quyén xem xét, quyét dinh.

+ Ra quyét dinh bd nhiém theo thim quyén hodc trinh co quan c6 tham
quyén xem xét quyét dinh.

- Truong hop nhan su do co quan cép trén ¢ tham quyén dy kién diéu
dong, bo nhiém tir ngudn nhén su ngoai co quan, to chirc thi co quan tham muu
vé to chtic can bo ctia co quan cip trén co tham quyén duy kién diéu dong, bod
nhiém tién hanh mot sd cong vi¢c sau:

+ Trao d61 y kién voi tap thé lanh dao va cap uy co quan, to chuc tiép
nhan nhan sy vé dy kién diéu dong, bd nhiém.

+ Trao d61 y kién véi tap thé lanh dao va cap uy co quan, t6 chirc noi
nhan sy dang cong tac vé chu truong diéu dong, bé nhiém va lay nhan xét,
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danh gia cua tap thé lanh dao va cip uy co quan, to chtic; nghién ciru ho so,
xac minh 1y lich.

+ Gap nhan su dugc du kién diéu dong, boé nhiém dé trao doi y kién ve
yéu cau nhiém vu cong tac.

+ Chu tri, phéi hop voi cac co quan lién quan thim dinh vé nhén su.

+ Ra quyét dinh bd nhiém theo thim quyén hodc trinh co quan c6 tham
quyén xem xét quyét dinh.

12.1.2. Dbi véi vién chic:
a) Xin chu trrong bd nhiém:

- Pon vi sy nghiép cong 1ap c6 nhu cdu bd nhiém vién chtc quan 1y phai
trinh co quan, don vi c6 thAm quyén bo nhiém bang vin ban vé chu truong, sd
luong, ngudn nhan su va du kién phan coéng cong tac ddi v6i nhan su duoc du
kién b6 nhiém.

- Co quan, don vi c6 thAm quyén bd nhiém xem xét, quyét dinh vé chu
trrong bd nhiém cham nhat sau 10 ngay ké tir ngay nhan duoc dé nghi ctua don vi
su nghi¢p cong lap.

- Cham nhét sau 15 ngay ké tir ngdy c6 vin ban dong ¥ vé chu truong bd
nhiém cua cip c6 tham quyén, ngudi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap phai
tién hanh quy trinh lya chon nhan sy theo quy dinh.

b) Thuc hién quy trinh b6 nhiém déi voi nguén nhén su tai chd

- Budc 1: Trén co so chu truong bo nhiém, yéu cau nhi¢m vu ctia don vi va
ngudn nhén sy trong quy hoach, tap thé lanh dao thao luan va dé xuat vé co cau,
tiéu chuan, diéu kién, quy trinh gidi thi¢u nhan suy.

+ Thanh phan: Nguoi ding dau, cip phé cua ngudi dimg dau don vi su
nghiép cong lap va ngudi ding dau bo phan tham muu vé t6 chire can bo.

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

- Bué6c 2: Tap thé 1anh dao mo rong thao luin va thong nhat vé co cau, tiéu
chuén, diéu kién, quy trinh gidi thi¢u nhan sy va tién hanh gidi thi€u nhan sy béng
phiéu kin.

+ Thanh phan: Nguoi ding dau, cip phé cua ngudi dimg dau don vi su
nghiép cong 1ap; thuong vu cap uy cung cip; ngudi dung dau cac don vi thude va
truc thude. Hoi nghi phai c6 t6i thiéu 2/3 sb ngudi duoc triéu tap tham du.

+ Nguyén tac gi6i thiéu va lya chon: Mbi thanh vién gi6i thiéu 01 ngudi
cho mot chirc vu; nguoi nao dat sé phiéu cao nhat, dat ty 1& trén 50% tinh trén
tong s6 nguoi dugc tricu tap gidi thiéu thi duoc lya chon. Truong hop khong co



75

ngudi nao dat trén 50% thi chon 02 nguoi c6 s6 phiéu gidi thidu cao nhét tir trén
xubng dé gisi thiéu ¢ cac bude tiép theo.

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

- Budc 3: Tap thé 1anh dao, can ctr vao co cau, ti€u chuan, di¢u kién, yéu
cau nhi¢m vu va kha nang dap g cua vién chuc; trén co s¢ két qua gidi thiéu
nhan su ¢ budc 2, tién hanh thao ludn va gidi thiéu nhan sy bang phiéu kin.

+ Thanh phan: Thyc hién nhu quy dinh ¢ budc 1.

+ Nguyén tic gi6i thiéu va lra chon: Mdi thanh vién lanh dao gi6i thiéu 01
nguoi cho mot chure vu trong s6 nhan sy duogc gidi thigu ¢ bude 2 hoac gidi thigu
ngudi khac c6 du tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh; Nguoi nao dat s6 phiéu cao
nhat, dat ty 1¢ trén 50% tinh trén tong s6 thanh vién tap thé lanh dao gidi thiéu thi
duoc lya chon. Truong hop khong cé ngudi nao dat trén 50% thi chon 02 nguoi
c6 s6 phiéu gidi thiéu cao nhat tir trén xudng dé 1iy phiéu tin nhiém tai hoi nghi
can bd chu chét.

+ Phiéu gi6i thiéu nhan sy bo nhiém do Ban t6 chic hoi nghi phat hanh, c¢6
dong dau treo cua don vi. Két qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién ban, dugc cong
b6 tai hoi nghi nay.

+ Truong hop néu két qua gi6i thiéu cta tap thé lanh dao khac véi két qua
phéat hi¢n, gidi thi€u nhan su & budc 2 thi bao cédo, giai trinh 10 véi co quan, don
vi ¢6 thdm quyén b6 nhiém xem xét, cho v kién chi dao trudc khi tién hanh céc
bude tiép theo.

+Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban va luu trix trong hd so'bd nhiém.
- Bué6c 4: T chic léy v kién cua can bo chu chdt vé nhan su dugc tap thé
lanh dao gidi thi€u ¢ budc 3 bang phiéu kin.

+ Thanh phan: Nguoi ding dau, cip phé cua ngudi dimg dau don vi su
nghiép cong lap; Cap uy, trudng cac to chiic chinh tri - xd hoi cua don vi su
nghiép cong 1ap; nguoi ding dau, cdp phd ngudi dimg dau cac bo phan chuyén
mén va don vi thudc va truc thude. Dbi véi don vi co sb lugng nguoi lam viée
dudi 30 nguoi hodc don vi khong c6 t6 chirc cdu thanh, thanh phan tham dy gom
toan thé vién chirc, ngudi lao dong trong bién ché lam viéc thudng xuyén tai don
vi. Hoi nghi phai co tdi thiéu 2/3 s6 nguoi duoc triéu tap tham du.

+ Trinh ty lay ¥ kién:

Trao doi, thao luan vé co cau, ti€u chuan, diéu kién, yéu cau va kha ning
dap g yéu cau nhiém vu cua nhan su;



76

Thong béo danh sach nhan su do tap thé ldnh dao gidi thiéu (& budc 3);
tom tat 1y lich, qua trinh hoc tap, cong tac; Nhan xét, danh gia vu, khuyét diém,
mat manh, mat yéu, trién vong phat trién; Dy kién phan cong cong tac;

Ghi phiéu lay ¥ kién tin nhiém (c6 thé ky tén hodc khong ky tén). Phiéu 1y
¥ kién tin nhiém do Ban t6 chtc hoi nghi phat hanh, c6 dong dau treo ctia don vi.
Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban, khong cong bd tai hoi nghi nay.

- Bude 5: Tap thé 1anh dao thao luan va biéu quyét nhan su.
+ Thanh phan: Thuc hién nhu quy dinh ¢ bude 1.

+ Trinh ty thuc hién: Phan tich két qua lay phiéu ¢ cac hoi nghi; Xac minh,
két luan nhimg van dé& mdi nay sinh (néu c6); Lay ¥ kién bang vin ban cua ban
thudng vu dang uy hodc dang ty don vi (nhitng noi khong c6 ban thuong vu) vé
nhan sy dugc dé nghi bo nhiém; Tap thé 1anh dao thao ludn, nhan xét, danh gia va
biéu quyét nhan sy bang phiéu kin.

+ Nguyén tac lua chon: Nguoi dat s6 phiéu cao nhat, dat ty 1¢ trén 50% tinh
trén tong s6 thanh vién tap thé lanh dao gidi thiéu thi duoc lya chon dé nghi bd
nhiém. Trudng hop c¢6 02 ngudi cd sé phiéu ngang nhau (dat ty 1& 50%) thi lua
chon nhan su do ngudi dimg dau gidi thiéu dé dé nghi bo nhiém; Pong thoi bao
céo day du cac ¥ kién khac nhau dé cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

+ Phiéu biéu quyét nhin sy bd nhiém do Ban to chirc hoi nghi phéat hanh,
c6 déng dau treo cua don vi. Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban.

+ Nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap ra quyét dinh b nhiém theo
tham quyén hoic trinh co quan, don vi ¢6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

¢) Thyc hién quy trinh bo nhiém ddi v6i ngudn nhéan sy tir noi khac:

- Truong hop nhan sy do don vi su nghiép cong lap d& xuat thi tap thé lanh
dao don vi thao luan, thong nhat vé chu truong va chi dao tién hanh mét sb cong
viéc sau:

+ Gap nguoi dugc dé nghi bo nhiém dé trao doi y kién veé yéu cau nhiém vu
cong tac.

+ Trao d6i y kién véi tap thé lanh dao va cip ty co quan, don vi noi ngudi
duogc dé nghi bo nhiém dang cong tac vé chu truong bd nhiém; 1y nhan xét, danh
gia cua tap thé 1anh dao va cép uy co quan, don vi ddi voi nhan sy nghién cuu hd
s0, xac minh 1y lich.

+ Thao luén, nhan xét, danh gia va biéu quyét nhan sy bang phiéu kin.
Nhan sy dugce dé nghi bd nhiém phai dat ty 18 trén 50% tong s6 thanh vién tap thé
lanh dao dong ¥; truong hop nhan sy dat ty 18 50% thi do ngudi ding dau quyét
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dinh; dong thoi bao céo day du cac ¥ kién khac nhau dé cap co tham quyén xem
xét, quyét dinh.

+ Nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap ra quyét dinh b nhiém theo
tham quyén hoic trinh co quan, don vi ¢6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

- Truong hop nhan sy do co quan cap trén c6 tham quyén du kién bd nhi¢m
ttr nguon nhan su ngoai don vi, bd phan tham muu vé to6 chirc can bo ctia co quan
c6 tham quyén du kién b6 nhiém tién hanh mdt s6 cong viéc sau:

+ Trao doi y kién véi tap thé lanh dao va cap uy ctua don vi ti€p nhan nhan
su ve du kién bé nhiém.

+ Trao d6i y kién voi tap thé 1anh dao va cap Gy noi nhan sy dang cong tac
vé chu truong bd nhiém va léy nhan xé&t, danh gia cua tap thé 1anh dao va cép uy;
nghién ctru ho so, xac minh 1y lich.

+ Gap nhén su duoc du kién bd nhiém dé trao doi y kién vé yéu cau nhiém
vu cong tac.

+ Chu tri, phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan tham dinh vé nhén su.

+ Nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap ra quyét dinh b nhiém theo
tham quyén hoic trinh co quan, don vi ¢6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

12.2. Cach thte thuc hién: Truc tiép.

12.3. Thanh phan, s6 lugng ho so

a) Thanh phan ho so:

* Pbi v6i cong chie:

- H6 so nhan su bo nhiém phai duoc ké khai trung thuc, chinh xé4c, day du
noi dung néu tai cac muc va phai duoc cip c6 thim quyén xac nhan hoic ching
thuc theo quy dinh, bao gém:

- To trinh vé viéc bd nhiém do ngudi dimg dau co quan, to chirc ky (d6i voi
truong hop trinh cdp trén c6 thim quyén quyét dinh bo nhiém); hoic do ngudi
ding dau co quan phu trach vé cong tac to chuc can bd ky (doi véi truong hop
ngudi ding dau co quan, to chirc quyét dinh);

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

- So yéu 1y lich do ca nhan tyu khai theo mau quy dinh, dugc co quan tryc
tiép quan 1y xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khong qua
06 thang;

- Ban tu kiém diém 3 nam cong tac gan nhat;
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- Nhan xét, danh gia cua tap thé 1anh dao co quan, t6 chirc vé pham chat
dao duec, 16i séng, ¥ thire t6 chirc ky luat, doan két ndi bo, vé ning luc cong tac,
Kkét qua thuc hién chirc trach, nhi¢m vu trong 3 nam gﬁn nhét;

- Nhan xét cta chi Gy noi cu tra ddi véi ban than va gia dinh. Trudng hop
noi cu tra cla ban than khac véi noi cu tri cia gia dinh thi phai 14y nhan xét cia
chi uy noi ban than cu tra va noi gia dinh cu trq;

- Két luan cua cap ty c6 thdm quyén vé tiéu chudn chinh tri;

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

- Ban sao cac van bang, ching chi theo yéu cau cia tiéu chuin chtrc danh
bd nhiém. Trudng hop nhén su c6 bang tot nghiép do co sd gido duc nude ngoai
cép thi phai dugc cong nhan tai Viét Nam theo quy dinh;

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

* Vién chtrc:

Hb so nhan sy b nhiém phai duoc ké khai trung thue, chinh xac, day du
noi dung néu tai cac muc va phai duoc cip co tham quyén xac nhan hoic ching
thuc theo quy dinh, bao gom:

- To trinh vé viéc bd nhiém do nguoi ding dau don vi su nghiép cong 1ap
ky (d6i voi trudng hop trinh cip trén c6 tham quyén quyét dinh b nhiém) hoic
do ngudi dtng dau bo phan phu trach vé cong tac to chiic can bo ky (dbi véi
truong hop ngudi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap quyét dinh);

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

- So yéu 1y lich vién chuc do ca nhan tu khai theo miu quy dinh, duoc
don vi su nghiép cong lap truc tiép quan 1y xac nhéan, c6 dan anh mau kho 4x6,
chup trong thot gian khong qué 06 thang;

- Ban ty kiém diém 3 nam cong tic gan nhat;

- Nhan xét, danh gia cta tap thé lanh dao don vi vé pham chat dao dirc, 16i
séng, y thire to chire ky luat, doan két ndi bo, vé nang luc cong tac, két qua thuc
hién chirc trach, nhiém vu trong 3 nam gén nhét;

- Nhan xét ctia chi ty noi cu tri dbi voi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tra cua ban than khac véi noi cu trl ctia gia dinh thi phai lay nhan xét ctia
chi Gy noi ban than cu tra va noi gia dinh cu tra;

- Két luan cta cap oy c6 thdm quyén vé tiéu chuan chinh tri;

- Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh;
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- Ban sao cac vin bang, ching chi theo yéu cau cua tiéu chuan chic danh
b6 nhiém;

Trudng hop ¢ van bang do co so dao tao nude ngoai cap hodc co sé dao
tao trong nudc lién két v4i nude ngoai cap phai duoc Bo Gido duc va Pao tao
chirng nhén;

- Gidy chung nhan stic khoe ctia co so y té c6 thAm quyén cép trong thoi
han 06 thang.

b) S6 lugng ho so: Khong quy dinh.

12.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

12.5. Béi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Cong chirc, vién chiic dugc
dé bat bo nhiém.

12.6. Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly, st
dung cong chirc, vién chirc; cong chirc, vién chirc dugce dé bat b nhiém.

12.7. Két qua thyc hién thi tuc hanh chin: Quyét dinh bo nhiém.

12.8. L¢ phi: Khong.

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

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

* Pdi v6i cong chrc:

- Thot gian gitr chue vu:

+ Thoi han git chl'rg vu lénl} dao, quan 1y cho mdi 1an bd nhiém 1a 05
nam, tinh tir thoi diém quyét dinh bé nhiém c¢6 hiu luc, trir truong hop thoi han
dudi 05 ndm theo quy dinh ctua phap luat chuyén nganh.

+ Thot han gitr chirc vu lanh dao, quan ly khong dugc qua hai nhiém ky
lién ti€p dugc thuc hién theo quy dinh cua Pang va phap ludt chuyén nganh.

- Tiéu chuan, diéu kién bo nhiém:

- Bdo dam tiéu chuénq chung, tiéu chuan chire danh theo quy dinh cua
bang, Nha nU;’é'c va giéu chuan cu thé cua chuc vu bé nhiém theo quy dinh cua
co quan c6 tham quyén.

- Phai duogc quy hoach chuc vu bo nhiém néu 1&‘1‘ nguén nhan sy tai chd
hoac duge quy hoach chirc vu tuong duong néu la ngudén nhan sy tir noi khac.

Truong hop co quan, t6 chirc moi thanh lap chua thuce hién viéc phé duyét quy
hoach thi do cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

- C6 ho so, 1y lich cd nhan dugc xac minh, c¢6 ban ké khai tai san, thu
nhdp theo quy dinh.

- Piéu kién vé do tudi bo nhiém:
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+ Coéng chuc duge dé nghi bd nhiém 1an dau gitr chic vu ldnh dao, quan
Iy hodc d& nghi bo nhiém giir chitc vu lanh dao, quan 1y cao hon thi tudi bo
nhiém phai con du 05 nam cong tac tinh tir khi thyc hién quy trinh bd nhiém;
truong hop dic biét bao cao cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh;

+ Cong chuc duoc dé nghi b6 nhiém vao chic vu lanh dao, quan ly ma
tho1 han moi1 1an bé nhiém dudi 05 nam theo quy dinh cta phap luat chuyén
nganh va cua co quan c6 tham quyén thi tudéi bé nhiém phai o mdt nhiém ky;

+ Cong chuc dugc diéu dong, b nhiém gifr chtic vu méi twong duong
hodc thap hon chirc vu dang gitr thi khong tinh tudi bo nhiém theo quy dinh trén.

- C6 du stuc khoé dé hoan thanh nhiém vu va chuec trach dugc giao.

- Khong thudc cac trudng hop bi cdm dam nhiém chic vu theo quy dinh
cua Bang va cua phap luét; khong dang trong thoi han xu ly ky luét, khong trong
thoi gian thuc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat.

* Poi voi Vién chirc:
- B¢ dugc bd nhiém vién churc quan ly, vién chic can dap ung cac tiéu

chuan, diéu kién quy dinh tai Diéu 44 Nghi dinh 115/2020/ND-CP, cu thé
nhu sau:

+ Bao dam tiéu chuan chung theo quy dinh cua Pang, Nha nudc va tiéu
chuan cu thé ctia chttc vu bd nhi¢m theo quy dinh cia co quan, don vi c6 tham
quyeén.

+ Phéi dugc quy hoach chtic vu bo nhiém néu la nguén nhan su tai chd
hodc duogc quy hoach chire vy twong duong néu 1a nguén nhan sy tir noi khéc.
Truong hop don vi méi thanh 1ap chua thuc hién viée phé duyét quy hoach thi
do cap c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh.

+ C6 hd so, 1y lich ca nhan dugc x4c minh, c6 ban ké khai tai san, thu
nhép theo quy dinh.

- Diéu kién vé tudi bo nhiém:

+ Vién chtrc dugc dé nghi bo nhiém 1an dau giit chirc vu quan 1y hoic dé
nghi bo nhiém gilr chtitc vu quan 1y cao hon thi tu6i bé nhiém phai con du 05
nam cong tac tinh tir khi thuc hién quy trinh b6 nhiém; truong hop dac biét bao
cao cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh;

+ Vién chtic dugc dé nghi bo nhiém giir chitc vu quan 1y ma thoi han gitr
chtrc vu dudi 05 nam theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh thi tudi cong tac
phai du mdt nhiém ky;

+ Vién chtc dugc bod nhi¢m gilr chire vu méi tuong duong hodc thap hon
chtrc vu dang gitr thi khong tinh tudi bd nhiém theo quy dinh néu trén.

- Co du suc khée dé hoan thanh nhiém vu va chtrc trach duoc giao.
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- Khong thude cac truong hop bi cAm dam nhiém chic vy theo quy dinh
cuia Dang va cua phap luat; khong dang trong thoi han xtr 1y ky luét, khong trong
thoi gian thyc hién cac quy dinh lién quan dén ky lut vién chitc quy dinh tai
Diéu 56 Luat Vién chire duoc sira doi, bo sung tai khoan 8 Piéu 2 Luit stra doi,
bo sung mQt sb diéu cua Luat Can bo, cong chuc va Luat Vién chue.

12.11. Can cu phap 1y cua tha tuc hanh chinh

- Luat Can b, cong chiic;

- Nghi dinh sé 138/2020/NB-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly coéng chirc; Nghi dinh s
115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, st
dung va quan ly vién chtrc.

13. Thii tuc diéu dong cong chirc

a) Trinh tu thuc hién

- Cin ¢t quy hoach, nhu ciu cong tac va ning luc, s& trudng ciia cong
chtrc, nguoi dimg dau co quan, t6 chtrc dugc phan cong, phan cip quan 1y cong
chtrc xay dung ké hoach, bién phap diéu dong cong chirc thudc pham vi quan 1y,
bao cao cé'tp c6 tham quyén xem XéEt, quyét dinh thyuc hién;

- Lap danh sach cong chtic can diéu dong;

- Bién phap thyc hién cy thé dbi véi timg truong hop;

- Béi voi cong chuc gilr chirc vu lanh dao, quan ly thi thyc hién trinh tu,
tht tuc diéu dong nhu trudng hop bd nhiém coéng chire 1anh dao, quan 1y tir
ngudén nhan sy noi khic quy dinh tai khoan 3 Diéu 46 Nghi dinh s
138/2020/ND-CP.

- Truée khi quyét dinh diéu dong cong chirc, ngudi dimg dau co quan
duoc phan cong, phan cip quan 1y cong chic can gip g& cong chic néu rd
muc dich, su can thiét cua viée diéu dong dé nghe cong chuc dé xuit y kién
trude khi quyét dinh theo thAm quyén hoidc béo céo cip c6 thaim quyén xem
xét, quyét dinh.

b) Cach thure thuc hién:

- Truec tiép;

- Truc tuyén;

- Qua dich vu buu chinh.

¢) Thanh phan, sb luong ho so

- Thanh phan hd so:
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+ Pon xin chuyén cong tac do can bg, cong chirc tu viét, tu nguyén lam
viéc lau dai tai noi xin chuyén dén; c¢6 y kién cua co quan chu quan (xac nhan vi
tri cong tac hién nay, dong thuan cho chuyén cong tac theo nguyén vong);

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

+ Sc,r yéu 1y lich (theo miu 2C-BNV/2008) c6 dan anh 3x4, do can bo khai
va dugc cap quan ly cadn bo xac nhén;

+ Ban nhén xét danh gia cua cap uy ddi voi can bd, cong chire 1a Pang vién;

+ Céc ban sao co c@ng chtmg: vin bang, ching chi, Ql:lyét dinh‘bé nl}iém
ngach cong chuc, dién bién lvong va van ban khac theo yéu cau (khi can thiét);

+ Ban nhan xét, danh gia can bo, cong chirc hai nam trude lién ké.

- S6 lwgng ho so: 01 bo ho so

d) Thoi han giai quyét: 07 ngay (ngay lam viéc) ddi voi hd so hop 16.

d) Pdi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Cong chirc.

e) Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, don vi quan 1y
cong chuec.

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

h) L¢ phi: Khong.

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

k) Yéu ciu, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh:

- Viéc diéu dong cong chic duogc thuc hién trong cac truong hop sau day:

+ Theo yéu cau nhiém vu cu thé;

+ Theo quy hoach, ké hoach sir dung cong chuc trong co' quan, t6 churc va
giita cic co quan, to chuc theo quyét dinh ctia co quan c¢6 thAm quyén;

+ Chuyén dbi vi tri cong tac theo quy dinh cua Pang va phap luat.

1) Can ctr phap ly cta thu tuc hanh chinh

- Luat Can b, cong chic;

o Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh

v¢ tuyén dung, st dung va quan ly cong chuc.

- Nghi di7nh s0 24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 nam 2010 ciia Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong churc.

14. Tha tuc biét phai cong chire, vién chire

14.1. Trinh tu thuc hién:
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14.1.1. Ddi v6i cong chirc

- Ngudi dimg dau co quan, t6 chitrc duge phan cong, phan cap quan 1y cong
chtic noi cong chiic céng tac va noi duge cir dén biét phai co vin ban trao doi,
thong nhat y kién.

- Nguoi dimg dau co quan, t chitic noi céng chirc dang cong tac quyét dinh
theo thadm quyén hodc trinh cip c6 thim quyén quyét dinh theo phan cip quan 1y.

- Trudce khi quyét dinh biét phai cong chirc, ngudi ding dau co quan,
t6 chirc dugc phan cong, phan cap quan 1y céng chic can gip g& cong chic
néu rd muc dich, sy can thiét cua viéc biét phai dé nghe cong chirc dé xuét v
kién trudc khi quyét dinh theo tham quyén hoic bao cao cap c6 tham quyén
xem xét, quyét dinh.

14.1.2. Déi véi vién chic

Trude khi quyét dinh biét phai vién chirc, nguoi dimg dau co quan, don vi
dugc phan cong, phan cap quan 1y vién chirc can gip g& vién chic néu ré muc
dich, su can thiét cua viéc biét phai dé nghe vién chirc dé xuit y kién trudc khi
quyét dinh theo tham quyén hoic bao cdo cip c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

14.2. Cach thirc thuc hién: Truc tiép.

14.3. Thanh phan, s6 lugng ho so

- Thanh phén ho so: Khong quy dinh.

- S6 lwong hd so: Khong quy dinh.

14.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

14.5. i tuong thyc hién thu tuc hanh chinh: Cong chirc, vién chure.

14.6. Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh: Co quan, td chirc, don vi quan
Iy cong chuc, vién chirc va co quan, td chirc, don vi tiép nhin cong chuc, vién
chirc biét phai.

14.7. Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh

14.8. L¢ phi: Khong.

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

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

- Viéc biét phai cong churc, vién chirc dugce thuc hién trong cac truong hop
sau day:

- Theo nhiém vu dot xuit, cép bach;

- Pé thyc hién cong viée can giai quyét trong mot thdi gian nhét dinh.
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14.11. Can cu phap ly cua thua tuc hanh chinh

- Luat Can bo, cong chirc; Luat Vién chic;

- Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, st dung va quan 1y coéng chirc; Nghi dinh s
115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh pht quy dinh vé tuyén dung, st
dung va quan ly vién chtrc.



