BQ NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

S§: 507 /QD-BNV Ha Néi, ngay 13 thang 7 nam 2023

. , QUYET PINH
Ve viéc cong bo thi tuc hanh chinh ngi b§ gitra cac co' quan hanh chinh
nha nuwéc thugc pham vi chirc nang quan ly cia B¢ Noi vu

BQ TRUONG BQ NOI VU

Can cit Nghi dinh s6 63/2022/NP-CP ngay 12 thing 9 nam 2022 ciia
Chinh phii quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia B6
Noi vu;

Can cir Quyét dinh s6 1085/0P-TTg ngay 15 thang 9 nam 2022 cia Thii
twong Chinh phu ban hanh Keé hoach ra soat, don gian hoa thu tuc hanh chinh
noi bo trong hé thong hanh chinh nha nuwoc giai doan 2022 - 2025,

Xét dé nghi ciia Chanh Van phong Bé Noi vu.

QUYET DPINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay thu tuc hanh chinh noi b
gitra cac co quan hanh chinh nha nudc thudc pham vi chiic nang quan 1y cua
B6 No6i vu.

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

Piéu 3. Chanh Va“lr} phong B0, Thu truong cac don vi c6 1i€n quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./ ¢

— BO TRUONG
Noi nhdn: e,

- Nhu Diéu 3; X
- Van phong Chinh phu (Cuc KSTTHC);

- Cac b9, co quan ngang bg, co quan thudc Chinh phu;
- UBND cac tinh, TP truc thuéc TW;

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

Pham Thi Thanh Tra
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AHANH CHINH NOQI BO GIUA CAC CO QUAN HANH CHINH

BHAINUGC THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA

/./ ’ BO NOI VU
ghh kem theo Quyét dinh so 507 /OD-BNV ngay 13 thang07 nam 2023
cua Bo truong Bo Noi vu)

PHANI. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

STT Tén thu tuc hanh chinh Can cr phap ly
Nghi dinh s 91/2017/ND-CP ngay
1 Thu tyc xét ting Ky niém chuong “Vi | 31/7/ 2017; Thong tw s6 14/2019/TT-
" | sw nghiép nganh T6 chirc nha nudc”. | BNVngay 15/11/2019; Théng tu so6
08/2022/TT-BNV ngay 19/9/ 2023.
Thu tuc xét tang Ky niém chuong “Vi | Nghi dinh sé 91/2017/ND-CP; Thong
2. | sunghiép Thi dua, Khen thuéng”. tu 6 14/2019/TT-BNV; Théng tu sb
08/2022/TT-BNV.
Thu tuc xét tang Ky niém chuwong “Vi | Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP; Thong
3. | su nghiép Quan 1y nha nudc vé Tin | tw s 14/2019/TT-BNV; Thong tu s6
ngudng, Ton gido”. 08/2022/TT-BNV.
, e e A s | Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP; Thong
Thu tuc xét ting Ky niém chuong “Vi L A Z
4. su nghiép Van thur, Luru tri”. tur s0 14/2019/TT-BNV; Thong tu s6
08/2022/TT-BNV.
Thu tuc thanh 1ap, gidi thé, nhap chia, | Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong
5. | diéu chinh dia gi6i don vi hanh chinh. | va cac van ban quy dinh chi tiét, hudéng
dan thi hanh.
Tht tuc tham tra tai lidu hét gid tri cua
6. | cac co quan, to chtrc thudc ngudn ndp | Luat Luu trit va cac van ban hudng dan.
Iuu tai liéu vao Luu trix lich su.
Tha tuc dénh gia, xép loai chit lugng Luat Céan bd, cong chure, Luat Vién chuc
7. | can b, cong chirc, vién chc. va cac van ban quy dinh chi tiét, huéng
' dan thi hanh.
Thu tuf’ tu’ Chﬁ’f{ xi.1} th@}_ gi‘j’:_ ch}’rc VU Luat Can b, cong chirc, Luat Vién chirc
8. | quan ly, xin thoi vi¢e doi voi can b9, | vy cac vin ban quy dinh chi tiét, huéng
cong churc, vién chuec. d3n thi hanh
Thit tuc nghi huu déi v6i can bo, cong Luat Céan bd, cong chure, Luat Vién chuc
9. | chuc, vién chuc va cac van ban quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh
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10.

Thu tuc bo nhiém vao ngach vién
chtrc, xép luong do61 voi ngudi hoan
thanh ché do tap su

Luat Vién chuc va cac van ban quy dinh
chi tiét, huéng dan thi hanh

11.

Thi tuc bé nhiém vao ngach cong
chtrc, xép luong do61 vo1 nguoi hoan
thanh ché do tap su

Luat Céan bg, cong chuc va cac van ban
quy dinh chi tiét, huédng dan thi hanh

12.

Bo nhi¢m chirc vy 1anh dao, quan 1y
doi vai can bg, cong chire, vién chire

Luat Céan bg, cong chure, Luat Vién chuc
va cac van ban quy dinh chi tiét, huong
dan thi hanh

13.

Dicu dong cong chuc

Luat Can bg, qéng chirc va cac van ban
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh

14.

Biét phai can bo, cong churc, vién churc

Luat Can b9, cong chuc, Luat Vién chuc
va cac van ban quy dinh chi tiét, hudng
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 sw nghiép nganh To6 chirc Nha nwéc”

a) Trinh tu thuc hién:

- Bude 1: Co quan lam cong tac to chirc can b0 tai cac bo, ban, nganh, t0
chttc chinh tri, td chtrc chinh tri - xa hoi & Trung wong; S& NOi vu cac tinh,
thanh pho truc thudc Trung wong tiép nhan, tham dinh hd so dé nghi xét ting Ky
niém chuong cta ca nhan thudc thim quyén quan 1y, do co quan, don vi noi ca
nhan truc tiép cong tac trinh, lap ho so dbi véi cac cd nhan du diéu kién, tiéu
chuan theo quy dinh, bao cdo co quan quan Iy xem xét va gui vé Bo Noi vu
trudc ngay 30/6 hang nam.”

- Budc 2: Vian phong Bo Noi vu tiép nhan, thdm dinh hd so d& nghi caa
cac don vi, bdo cao Thuong truc Hoi déng Thi dua, khen thuéng B6 Noi1 vu xem
xét, trinh B truong Bo Noi vu quyét dinh.

b) Céach thirc thuc hién:

- Truc tiép;

- Qua dich vu buu chinh;

- Truc myén.

¢) Thanh phan, sb lugng ho so:

- Thanh phén ho so:

+ T¢ trinh cua don vi;

+ Danh sach dé nghi ting Ky niém chuong;

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

+ Ban sao Quyét dinh khen thuéng hodc Bang céng nhin dbi véi nhimg
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 ctia B trudng BO Noi vuy;

-S6 luong ho so: 01 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) i twong thyuc hién thu tuc hanh chinh:

- Ca nhdn d3 va dang cong tac trong nganh T6 chirc nha nudc:

+ Can b9, cong chuc, vién chic va nguoi lao ddng cong tac trong cac co
quan, don vi, to chtrc thudc Bo Noi vu, gém: cac Vuy, Van phong Bg, Thanh tra
B§, Van phong Ban can sy dang B9, Co quan chuyén trach Pang uy Bo, Van
phong Cong doan B, Vin phong Poan Thanh nién B, Vién Khoa hoc T6 chic
nha nudce, Tap chi TH chtic nha nuéc, Trung tAm Thong tin.

+ Cong chtrc, vién chirc 1am cong tac té chirc can b tai cac don vi truc
thudéc Bo NoO1 vu, gém: Cuc Van thu va Luu trir nha nudce, Ban Thi dua — Khen
thuong Trung wong, Ban Tén gido Chinh pha, Hoc vién Hanh chinh Quéc gia.
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+ Can b9, cong chtrc, vién chure, nguoi lao dong chuyén trach hoac kiém
nhiém cong tac td chic can b tai cac bo, ban, nganh, cac co quan Pang, Nha
nude, Mit tran TH quéc Viét Nam, t6 chirc chinh tri - x3 hdi & Trung wong; céac
tong cong ty, tap doan kinh té do Thu twdng Chinh phu quyét dinh thanh 14p.

+ Cong chirc, vién chitc chuyén trach hodc kiém nhiém cong tac td chuc
can b tai cac so, ban, nganh, Mat tran To quéc Viét Nam, t6 chirc chinh trj - x
ho1 cép tinh va cac don co quan, to chirc thude pham vi quan ly cua Uy ban nhan
dan cap tinh. 7

+ Cong chuc, nguoi lao dong cong tac trong linh vyc T6 chirc nha nudc
tai SO NO1 vu cac tinh, thanh phé truc thude Trung vong.

+ Cong chtrc cong tac trong linh vire T6 chirc nha nuée thudc phong Noi
vu cac huyén, quén, thi x4, thanh phd thudc tinh, thanh phd thudc thanh phd truc
thugc Trung vong.

+ Can b, cong chuc, vién chic chuyén trach hoac kiém nhiém cong tac
td chirc can bo tai HoOi déng nhan dan, Uy ban nhan dan cép huyén, cép tinh.

- Lanh dao Pang, Nha nudc; 1anh dao cac bg, ban, nganh, Mit tran T6
quéc Viét Nam, t6 chtrc chinh tri - x3 hoi & trung wong; Lanh dao cac tinh, thanh
phé truc thude trung wong; Lanh dao cac tdng cong ty, cac tap doan kinh té do
Tha tuéng Chinh phi quyét dinh thanh 14p; 1anh dao cac cuc, tong cuc thudc bo,
nganh; Lanh dao cac so, ban, nganh thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc
thudc trung vong; Lanh dao t6 chirc chinh tri - x3 hoi cép tinh; Lanh dao céc
huyén, quén, thi x4, thanh phd thudc tinh, thanh phd thudc thanh phd truc thude
trung uong c6 cong lao dong gbp trong qua trinh xay dung va phat trién chung
ctia nganh T6 chirc nha nudc.

- Cad nhan 1a nguoi nudc ngoai, nguoi Viét Nam & nudc ngoai co cong xay
dung va cung cd moi quan h¢ hop tac hitu nghi toan dién véi B Noi vu hodc
trong nganh T6 chirc nha nudc;

- Cong dan c6 cong lao dong gop trong qua trinh xay dung va phat trién
chung ctia nganh T6 chirc nha nudc.

- Céc truong hop khac theo quyét dinh cua B¢ truong Bo Noi1 vu.

e) Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh: Van phong Bo N1 vu.

g) Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh cua Bo truong Bo
Noi vu tang Ky niém chuong “Vi su nghiép nganh T6 chtrc nha nude”.

h) L¢ phi: Khong.

i) Tén mau don, t& khai:

+ Danh sach dé nghi ting Ky niém chuong;

+ Ban khai thanh tich va qua trinh c6ng tac ddi véi ca nhan trong nganh;

+ Ban sao Quyét dinh khen thuong hodc Bang cong nhin ddi véi nhimg
truong hop thudc dién wu tién xét tang theo quy dinh tai Khoan 1, Piéu 10
Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay 15/11/2019 ctia Bo truong Bo Noi
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k) Yéu cau, diéu kién:

- Déi voi cac ca nhan thudc dbi tuong quy dinh tai khoan 1 Diéu 6 Thong
tu s6 08/2022/TT- BNV ngay 19 thang 9 nam 2022 cua B¢ truong B Noi vu sira
d6i, bd sung mot sé diéu cua Thong tu sb 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nam 2019 cua Bo truong BO Noi vu quy dinh tang Ky niém chuong vé céc linh
vuc thudc tham quyén quan Iy ctia B§ Noi vu:

+ Hoat dong chuyén trach tir da 15 nadm trd Ién hodc hoat dong ki€ém
nhiém tir ¢ 20 nim trd 1én, hoan thanh tt nhiém vu hang nam. Trudng hop
dugc ctr di hoc tap hodc thuc hién nghia vu quan su thi thoi gian di hoc, thuc
hién nghia vu quan su duoc tinh 14 thoi gian cong tac dé xét ting Ky niém
chuong. Trudong hop cd nhan khong cong tac lién tuc thi thoi gian xét tang Ky
niém chuong dugc cong don thdi gian thuc té ca nhan cong tic trong nganh
NoOi vu.

+ Truong hop ca nhan hoat dong chuyén trach hodc ki€ém nhiém khong
lién tuc thi quy doi theo thot diém trinh hé so nhu sau: 01 nam hoat dong kiém
nhiém dugc quy doi bang 09 thang hoat dong chuyén trach.

+ Déi vOi cac ca nhan c¢6 qua trinh cong tac trong cac nganh, linh vuc
thudc tham quyén quan 1y ctia Bo Noi vu, néu thoi gian cong tac cua moi nganh,
linh vuc khong du thoi gian dé xét taing Ky niém chuong vé timg nganh, linh
vuc thi tong thoi gian cong tac trong cac nganh, linh vyc ciia ca nhan d6 duoc
tinh dé xét ting Ky niém chuong va dugc dé nghi xét ting Ky niém chuong vé
nganh, linh vyc hién dang cong tac (hoac trudce khi nghi huu).

- Béi véi cc ca nhan thude dbi twong quy dinh tai Khoan 2 Diéu 6 Thong
tur s6 08/2022/TT- BNV ngay 19 thang 9 ndm 2022 cua B¢ truong B Noi vu sira
d6i, bo sung mot sé dicu cua Thong tu sb 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nam 2019 cua B truéng Bo No1 vu quy dinh tdng Ky niém chuong vé cac linh
vuc thudc tham quyén quan ly cia B§ Noi vu:

+ Lanh dao Pang, Nha nudc c6 cong lao dong gép trong qua trinh xay
dung va phat trién cia B6 Noi vu.

+ Lanh dao b0, ban, nganh, Mt tran To quéc Viét Nam, td chtrc chinh tri
- x4 hoi ¢ Trung uong; Bi thu, Pho Bi thu tinh uy, thanh ty truc thudc Trung
wong; Chu tich, Pho Chu tich Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan tinh, thanh
phé truc thudc trung wong; Lanh dao cac tong cong ty, cac tap doan kinh té do
Thu tudng Chinh phu quyét dinh thanh 1ap; 1anh dao S& Noi vu cac tinh, thanh
phd truc thudc trung uong: ¢ thoi gian giit chic vu tir it 05 nam tré 1én.

+ Lanh dao Uy ban Mit tran T quéc Viét Nam cép tinh va lanh dao cac
t6 chirc chinh tri - x4 hoi tinh, thanh phé tryc thudc Trung vong; Giam ddc, Pho
Giam dbc s&, ban, nganh va tuong duong; Bi thu, Pho Bi thu huyén ty, quan 1y,
thi 0y, thanh @y; Chu tich, Pho Chu tich Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan
cap huyén: co thoi gian giit chirc vy tir di 10 nam trd 1én phu trach 01 trong 04
linh vuc thudc tham quyén quan Iy ctia BO Noi vu.
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+ Lanh dao hodc thanh vién Hoi déng Thi dua, khen thudng Trung uong:
kiém nhiém tl:I, du 05 nam tro 1€n; lanh dao hoac thanh vién H)i dong Thi dua,
khen thudng cap bg, cap tinh: ki€ém nhiém tir du 10 nam tr¢ lén.

+ Thoi gian gilt chirc vu dugc tinh dé xét ting Ky niém chuong duoc
cong don néu ca nhan khong phu trach lién tuc cic nganh, linh vuc thudc tham
quyén quan ly cua B§ Noi vu.

- P6i véi cac ca nhan thude ddi tugng quy dinh tai khoan 3 Diéu 6 Thong
tu s6 08/2022/TT- BNV ngay 19 thang 9 nam 2022 cua B truong Bo Noi vu stra
d6i, bd sung mot sé diéu cua Thong tu sb 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nam 2019 cua B trudéng Bo Noi vu quy dinh tang Ky ni¢m chuong vé céc linh
vuc thudc tham quyén quan Iy cua B Noi vu:

+ C6 thanh tich xut sic trong viéc cung cb quan hé hop tac qudc té, dong
gop tich cuc cho sy nghi¢p xay dung va phat trién cua nganh hodc linh vuc
thudc tham quyén quan Iy ctia Bo Noi vu.

- B6i voi cac ca nhan thudc dbi tuong quy dinh tai khoan 4 Piéu 6 Thong
tu s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nam 2022 cua B truéng B Noi vu stra
d6i, bo sung mot sd dicu cua Thong tu sb 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nam 2019 cua Bo truong BO Noi vu quy dinh tang Ky niém chuong vé céc linh
vuc thudc tham quyén quan Iy ciia B6 Noi vu:

+ Ca nhan c6 sang kién, giai phap, cong trinh khoa hoc duoc co quan
nha nudc c6 tham quyén cong nhan, co gia tri thyuc tién, dong gop thiét thuc,
hiéu qua cho sy phét trién cua nganh No6i vy; C4 nhan hién ting tai liéu cho
cac Trung tAm Luu trir Qudc gia; ca nhan co giup d&, ting ho vé tai chinh
hodc vét chat cho su phat trién ctia Bo Noi vu hodc mot trong cac linh vuc T
chtrc Nha nuéc.

1) Cén ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:

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

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

- Thong tu s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nim 2022 cua B
trudng BO Noi vu stra do1, bo sung mdt so di€éu cua Thong tu s6 14/2019/TT-
BNV ngay 15 thang 11 nam 2019 cua B trudng Bo Noi vu quy dinh tang Ky
niém chuong vé céc linh vuc thudc tham quyén quan 1y 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
-------- Poc lap - Tw do - Hanh phuc

TO TRINH

Vé viéc dé nghi xét ting Ky niém chwong “Vi sy nghiép nganh T6 chirc Nha nuée”
Kinh glri: ..o

Can ctr Thong tu sb 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11 nam 2019 cua
B(} tru’éng Bd No6i vu quy dinh xét tang Ky niém chuong vé céac linh vuc thudc
tham quyén quan ly cia B§ Noi vu;

Can ctr Thong tu s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nam 2022 cua Bo
truong Bo Noi vu sua ddi, bd sung mot sb diéu cua Thong tu s6 14/2019/TT-
BNV ngay 15 thang 11 nam 2019 ctia B truéong Bo Noi1 vu quy dinh xét tang
Ky ni€ém chuong vé cac linh vuc thudc tham quyén quan ly cia B Noi vu;

(Tén co quan, to chiic) dé nghi (tén co quan, to chirc) tham dinh, xét duyét
va trinh B0 trudng B No1 vu xét tang Ky niém chuong “....... ”nam ... cho...
ca nhan.

Trong do:

1. DBbi twong 1a c4 nhan trong nganh:

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

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

2. DBéi trong 13 ca nhan ngoai nganh: .... ngudi.

3. Ddi twong 14 ngudi nude ngoai (néu cd): ... nguoi.

(Danh sach va bao cdo thanh tich ¢4 nhan kem theo)./.

Noi nhin: THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC

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

1. Miu Danh sach dé nghi ting Ky ni¢ém chwong d6i véi ca nhan da
va dang cong tic trong nganh

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

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

(Kém theo To trinh SO: ... ngay... thang ... nam ... cua ...... )

(Doi voi cac ca nhdn da va dang cong tdc trong nganh)

Nam sinh Thoi gian cong
Chire vy, don vi | tac dwge tinh dé
Ho va cong tac (hién | xét ting Ky niém | Pa nghi | Ghi
STT A c o 4 x os .
ten Nam | Nit tai hoac trudce chuong (da trwr huu chu
khi nghi huu) | thoi gian ky luit,
néu co)
1.
2.
3.
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC

(K, ghi ré ho tén) (Ky tén, dong diu)
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2. Mau Danh sach dé nghi ting Ky niém chwong ddi véi ca nhan quy
dinh tai khoan 2 Diéu 6 Thong tw so 14/2019/TT-BNV (duwgc sira doi, bo
sung béi Thong tw 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 e CUA )
(Doi voi ca nhan quy dinh tai khoan 2 Diéu 6)

Nam sinh Chikc vu va noi Thanh th’h dzt Rdonig gop
) ong tac (Hién cho sy phat trién cua cac
SO0 TT| Ho va tén ca ghoﬁc truéc nganh, linh vuc thugc tham|
Nam|Nir| 0aY hoac quyén quan Iy ciia B§ Noi
khi nghi huu) v T
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 vie thudc thim quyén quan 1y cia Bo
Noi vu

- Tom tat dong gop ndi bat dbi v4i sy phat trién cua cac nganh, linh vuc thude
tham quyén quan Iy ctia Bo Noi vy trong thdi gian phu trach
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3. Miu Danh sich dé nghi ting Ky niém chwong d’(")i v6i ca nhan quy
dinh tai khoén 3, khoén 4, khoén 5 Diéu 6 Thong tw s6 14/2019/TT-BNV
(duge sira doi, bo sung béi Thong tw so 08/2022/TT-BNV)

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

DANH SACH DE NGHI XET TANG KY NIEM CHUONG
«“yVI SUNGHIEP NGANH TO CHUC NHA NUOC”

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

SO TT| Hovatén, |Nimsinh| Qudctich | Thanh tich da déng gop cho

chure vu, chire sw phat trién ciia cac nganh,
danh Nam | Nir linh vue thudc thim quyén

quén ly cua Bo Noi vu
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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 DOI VOI
NHUNG CA NHAN PA VA PANG CONG TAC TRONG NGANH

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

Dia danh, ngay

_ BAN KHAI THANH TiCH VA QUA TRINH CONG TAC
D& nghi xét tang Ky niém chwong “Vi su nghi€p nganh T6 chie nha nude
(Doi voi nhitng cd nhan da va dang cong tac trong nganh)

I. SO LUQC TIEU SU BAN THAN

- Ho va tén:

- Ngay, thang, ndm sinh:

- Noi ¢ hi¢n nay:

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

Nam, nir:

- Ngay nghi huu (néu co):
II. QUA TRINH CONG TAC TRONG NGANH>...
S6 nim cong tic | Danh hiéu va hinh
N » trong nganh thirc khen thudéng
Tho gian ) Nhi¢m dugc wu tién theo
(Tir Chirc vy, | vu dugc khoin 1 Didu 10 ciia
thang...nam... don vi phan ) N Thong tw (néu co)
dén cong tic | cong/ph | Chuyén | Kiém (S6, ngay, thang, nam
thang...nam...) utrach | trach | nhiém | cya quyét dinh khen
thuong; co quan ban
hanh quyét dinh)
Tong s6 nim cong tac trong nganh (da quy doi): .... nim (chuyén trach/kiém

nhiém)

Cam két: Toi chua timg duoc nhan Ky niém chwong 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 thudc thdm quyén quan 1y cua Bo Noi v
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2. Thi tuc xét tang ky ni€ém chuong “Vi sw nghiép thi dua khen thuwéng”

a) Trinh ty thyc hién:

- Budc 1: Co quan lam cong tac thi dua, khen thudng cia bd, nganh, doan
thé Trung wong; cac tong cong ty, tdp doan kinh té nha nudc do Thu tudng
Chinh phu quyét dinh thanh 13p; S& N§i1 vu (Ban hoac Phong Thi dua - Khen
thudng) cac tinh, thanh phé truc thudc trung wong tiép nhan hd so cia cac don
vi, d6i chiéu véi tiéu chuan, 1ap ho so cac ca nhin du tiéu chuin, bao céo lanh
dao cung cdp xem xét, giri Ban Thi dua - Khen thuéng Trung wong trude ngiy
10/4 hang nam.

- Budc 2: Ban Thi dua - Khen thudng Trung wong tong hop, tham dinh
hd so dé nghi xét ting Ky niém chuong, gii vé B6 Noi vu trude ngay 10/5
hang nam.

- Bu6c 3: Van phong B Noi vu tiép nhan, tham dinh ho so, bao cdo
Thuong truc Ho1 déng Thi dua, khen thuwong BO NoOi vu xem xét, trinh Bo
truong Bo Noi vu quyét dinh.

b) Cach thurc thuc hién:

- Truc tiép;

- Qua dich vu buu chinh;

- Truc tuyén.

¢) Thanh phan, s6 luong hd so:

- Thanh phan h6 so:

+ T& trinh dé nghi;

+ Danh sach dé nghi ting Ky niém chuong;

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

+ Ban sao Quyét dinh khen thudong hodc Bang cong nhan dbi véi nhimg
truong hop thudc dién wu tién xét tang theo quy dinh tai Khoan 1, Piéu 10
Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay 15/11/2019 ctia Bo truong Bo Noi

- S6 luong hod so: 02 bo.

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

d) Pdi tuong thue hién thi tuc hanh chinh:
- Ca nhan da va dang cong tac trong nganh Thi dua, Khen thuong:

+ Lanh dao va thanh vién Hoi d@)ng Thi dua, khen thudng trung wong, Hoi
déng Thi dua, khen thuong cac bg, ban, nganh, doan thé Trung vwong, Hoi déng
Thi dua, khen thuéng cac tinh, thanh phd truc thudc Trung wong.

+ Cong churc, vién chirc, nhan vién va nguoi lao dong lam viéc trong cac
co quan, don vi, t0 chirc thudoc Ban Thi dua - Khen thuong Trung uong.
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+ Cong chuc, vién chirc nguoi lao dong cong tac tai Ban (Phong) Thi
dua-Khen thudéng thugc S& NoOi vu céc tinh, thanh phé; cong chuc, can bg,
cong chirc chuyén trach, ki€m nhiém cong tac thi dua, khen thuong tai Phong
Noi vu cac quan, huyén, thi xa, thanh phé thudc tinh.

+ Cén bg, cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong chuyén trach hoac kiém
nhiém cong tac thi dua, khen thudng tai cic bd, ban, nganh, doan thé trung
wong; céc to chtrc chinh tri, to chirc chinh tri-xa hoi ¢ trung uong; cac tong cong
ty, tap doan kinh té do Thu twéng Chinh phi quyét dinh thanh 1ap.

+ Cén b, cong chuc, vién chuc chuyén trach, kiém nhiém cong tac thi
dua, khen thuong tai cac sé, ban, nganh, doan thé & dia phuong.

+ Can bg, cong chiic chuyén trach, kiém nhiém cong tac thi dua, khen
thuong tai HDND - UBND cac x4, phuong, thi tran; HDND - UBND cac quén,
huyén, thi xa, thanh phd thudc tinh; HDND - UBND céc tinh, thanh ph truc
thudc trung vong.

- Lanh dao Pang, Nha nudc; Lanh dao cac bd, ban, nganh, Mat tran To
quéc Viét Nam, to chtrc chinh tri - x hdi & trung wong, Lanh dao céc tinh, thanh
phé truc thude trung wong; Lanh dao cac tong cong ty, cac tap doan kinh té do
Thu tuédng Chinh phu quyét dinh thanh 1ap; Lanh dao cac cuc, téng cuc thudc
bd, nganh; Lanh dao céc so, ban, nganh thudc ﬁy ban nhan dan tinh, thanh phd
truc thudc trung wong; Lanh dao t6 chue chinh tri - x3 hoi cép tinh; 1anh dao cac
huyén, quén, thi x4, thanh phd thudc tinh, thanh phd thudc thanh phd truc thude
trung uong c6 cong lao déng gop trong qua trinh xay dung va phat trién chung
cua linh vuc Thi dua, khen thuong.

- Cad nhan 1a nguo1i nudc ngoai, nguoi Viét Nam ¢ nudc ngoai c¢d cong xay
dung va cung cd moi quan h¢ hop tac hitu nghi toan dién véi Bo Noi vu hodc
trong linh vuc Thi dua, khen thudng.

- Cong dan co cong lao dong gop trong qué trinh xay dung va phat trién
chung cua linh vuc Thi dua, khen thudng.

- Céc truong hop khac theo quyét dinh ctia B truong Bo Noi vu.

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

) ‘Két qua thue hién thu tuc hanh chinh: Quyé'tvdinh ciia Bo truong Bo
Noi vu vé tang Ky niém chuong “Vi sy nghi¢p nganh T6 churec nha nudce”.

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 qua trinh cong tic ddi vdi ca nhan trong nganh;

+ Ban sao Quyét dinh khen thudng hodc Bang céng nhan dbi véi nhimg
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 ciia Bo truong Bo Noi

k) Yéu cau, diéu kién:

- Déi véi cac ca nhan thude d6i tuong quy dinh tai khoan 1 Diéu 6 Thong
tu s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nam 2022 ciia Bo trudong Bo Noi vu sira
d6i, bd sung mot sd diéu cua Thong tu sb 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nam 2019 cua Bo truong BO Noi1 vu quy dinh tdng Ky niém chuong vé céc linh
vuc thudc tham quyén quan 1y ciia Bo Noi vu:

+ Hoat dong chuyén trach tor da 15 nam trd 1én hodc hoat dong kiém
nhiém tir dG 20 ndm trd 1én, hoan thanh tt 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 quin su duogc tinh 13 thoi gian cong tac dé xét ting Ky niém
chuong. Trudong hop cd nhan khong cong tac lién tuc thi thoi gian xét tang Ky
niém chuong duge cong don thoi gian thuc té ca nhan cong tac trong nganh
NoOi vu.

+ Trudong hop c4 nhan hoat dong chuyén trach hodc ki€ém nhiém khong
lién tuc thi quy d6i theo thoi diém trinh hd so nhu sau: 01 nim hoat dong kiém
nhiém dugc quy do6i bang 09 thang hoat dong chuyén trach.

+ P6i voi cac ca nhan cd qua trinh cong tac trong cac nganh, linh vuc
thudc thim quyén quan 1y ciia Bd Noi vu, néu thoi gian cong tac cia 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 vyc cta ca nhan d6 duoc
tinh dé xét tang Ky niém chuong va dugc dé nghi xét ting Ky niém chuong vé
nganh, linh vuc hién dang cong tac (hoac trude khi nghi huu).

- Béi véi cc ca nhan thude dbi twong quy dinh tai Khoan 2 Diéu 6 Thong
tu s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 ndm 2022 cua BJ truong Bo N1 vu stra
d6i, bo sung mot sd diéu cua Thong tu sb 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nam 2019 cua B§ trudng Bo Noi vu quy dinh tang Ky ni¢m chuong vé cac linh
vuc thudc tham quyén quan 1y ctia Bo Noi vu:

+ Lanh dao Pang, Nha nudc c6 cong lao dong gop trong qua trinh xay
dung va phat trién ciia B6 Noi vu.

+ Lanh dao b0, ban, nganh, Mt tran To quéc Viét Nam, td chtrc chinh tri
- x4 hoi ¢ Trung uong; Bi thu, Pho Bi thu tinh uy, thanh tuy truc thudc Trung
wong; Chu tich, Pho Chu tich Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh, thanh
phé truc thudc trung wong; Lanh dao cac tong cong ty, cac tap doan kinh té do
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Thi tréng Chinh phu quyét dinh thanh 1ap; Lanh dao S& Noi vu céc tinh, thanh
phé truc thudc trung wong: co6 thoi gian gitt chire vu tir du 05 nam tro 1€n.

+ Lanh dao Uy ban Mt tran T6 quéc Viét Nam cép tinh va lanh dao cac
to chitc chinh tri - x4 hoi tinh, thanh phé truc thudc Trung wong; Giam ddc, Pho
Giam dbc s, ban, nganh va tuong duong; Bi thu, Pho Bi thu huyén ty, quén tuy,
thi iy, thanh uy; Chu tich, Pho Cha tich Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan
cap huyén: c6 thoi gian gitt chie vy tir di 10 ndm trd 1én phy trach 01 trong 04
[inh vuc thudc tham quyén quan Iy ciia B6 Noi vu.

+ Lanh dao hodc thanh vién Ho1 déng Thi dua, khen thudng trung wong:
Kiém nhiém tir du 05 nam trd 1én; 1anh dao hoac thanh vién Hoi déng Thi dua,
khen thudng cép bd, cap tinh: kiém nhiém tir du 10 nam trg 1én.

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

- B6i voi cac ca nhan thudc dbi tuong quy dinh tai khoan 3 Diéu 6 Thong
tur s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nam 2022 ciia Bo trudong Bo Noi vu sira
d6i, bo sung mot sd dicu cua Thong tu sb 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nam 2019 cua B§ truéng Bo Noi vu quy dinh tang Ky ni¢m chuong vé cac linh
vuc thudce tham quyén quan 1y ctia Bo Noi vu:

+ C6 thanh tich xut sic trong viéc cung c¢b quan hé hop tac qudc té, dong
gop tich cuc cho sy nghiép xay dung va phat trién ciia nganh hodc linh vuc
thudc thdm quyén quan Iy ctia Bo Noi vu.

- Béi voi cac ca nhan thudc dbi tuong quy dinh tai khoan 4 Piéu 6 Thong
tu s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nam 2022 ciia Bo trudong Bo Noi vy sira
d6i, bo sung mot sé dicéu cua Thong tu sb 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nam 2019 cua Bo truong BO Noi vu quy dinh tang Ky niém chuong vé cac linh
vuc thudce tham quyén quan 1y cta Bd Noi vu:

+ C4 nhan c6 sang kién, giai phap, cong trinh khoa hoc dugc co quan nha
nudc c¢6 tham quyén cong nhan, cd gia tri thuc tién, dong gop thiét thuc, hiéu
qua cho su phat trién cua nganh Noi vy; C4 nhan hién tang tai liéu cho céc
Trung tdm Luu trit Qudc gia; ca nhan ¢ giup dd, tng ho vé tai chinh hodc vt
chét cho su phat trién ctia B Noi vu hodc trong linh vyc Thi dua, khen thudéng.

1) Cén ctr phap 1y cia tha tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 nim 2017 cta Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;
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- Théng tu sb 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11 nim 2019 cta B
truong B Noi vu quy dinh ting Ky niém chuong vé cac linh vuc thudc tham
quyén quan 1y ctia Bo Noi vu;

- Thong tu s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nim 2022 cia B
trudng BO Noi vu stra ddi, bd sung mot sb diéu cua Thong tu sb6 14/2019/TT-
BNV ngay 15 thang 11 nam 2019 cta Bo truong Bo Noi vu quy dinh tang Ky
niém chuong vé cac linh vire thudc tham quyén quan 1y ctia 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 HQI CHU NGHIA VIET NAM
-------- Poc lap - Tw do - Hanh phuc

TO TRINH

V& viéc dé nghi xét ting Ky niém chwong “Vi sw nghiép thi dua khen thuéng”

Kinh giri: ....oooooviiiiinn,

Cian c Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11 nam 2019 cua
Bo truong BO NoOi vu quy dinh xét tang Ky ni¢m chuong vé cac linh vuc thudc
thAm quyén quan 1y cua B Noi vu;

Can ctr Thong tu s6 08/2022/TT-BNV ngiy 19 thang 9 nam 2022 cta B
truong BO Noi vu stra doi, bo sung mot sé diéu caa Thong tu sb 14/2019/TT-
BNV ngay 15 thang 11 nam 2019 cta Bo truong Bo Noi vu quy dinh xét tang
Ky ni¢m chuong vé cac linh vuc thude tham quyén quan ly cua B§ Noi vu;

(Tén co quan, to chiic) dé nghi (tén co quan, to chic) tham dinh, xét duyét

va trinh B9 truéng BO NoOi vu xét tang Ky niém chuong “....... ”nam ... cho...
ca nhan.
Trong do:

1. P6i tuong 1a c4 nhan trong nganh:

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

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

2. Déi trong 1 c4 nhan ngoai nganh: . ... ngudi.

3. Déi twong 14 ngudi nude ngoai (néu cd): ... nguoi.

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

Noi nhgn: 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. Miu Danh sach dé nghi ting Ky niém chwong d6i véi ca nhan da
va dang cong tac trong nganh

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
------ - Doc lap - Tu do - Hanh phic

DANH SACH PE NGHI XET TANG KY NIEM CHUONG
“VI SUNGHIEP THI PUA KHEN THUONG ”
(Kem theo To trinh SO: ... ngay... thang ... nam ... cua ...... )

(Doi voi cac ca nhdn 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 Dao Ghi
STT t.én _ | (hién tai ni¢ém chwong nghi chu
Nam | Nir | po5c (d3 trir thoi huu
truwdc 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, déng diu)
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2. Miu Danh sach dé nghi ting Ky niém chwong ddi véi ca nhan quy
dinh tai khoan 2 Piéu 6 Thong tw s6 14/2019/TT-BNV (dwoc sira doi, bd
sung béi Thong tw so 08/2022/TT-BNV)

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

DANH SACH PE NGHI XET TANG KY NIEM CHUONG
«“vI SUNGHIEP THI PUA KHEN THUONG”

(Kem theo To trinh SO: ... ngay... thang ... ndm ...... cua ...)
(Béi V6i cd nhdn quy dinh tai khodn 2 Piéu 6)
Nam sinh Chire vy va noi Thanh tic’h dﬁ. ZCl(')nig g(’)P
) ong tic (Hién cho su phat trién cua cac
SO TT| Hova tén cong - i nganh, linh vuc thudc
Nam|Nir| "2 hogc truoc tham quyén quan ly ciia
hi nghi h
khi nghi huu) B6 Noi vu'
1
2
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC
(Ky, ghi ré ho tén) (K tén, dong diu)

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

- Tom tit dong gop ndi bat ddi véi su phat trién cla céac nganh, linh vyc thudc
tham quyén quan 1y ctia B6 Noi vu trong thoi gian phu trach
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3. Miu Danh sich dé nghi ting Ky niém chwong ddi v6i ¢4 nhian quy dinh
tai khoan 3, khoan 4, khoan 5 Diéu 6 Thong tw s6 14/2019/TT-BNV (dwoc
stra d0i, bo sung boi Thong tu s6 08/2022/TT-BNV)

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

DANH SACH PE NGHI XET TANG KY NIEM CHUONG
«“vI SUNGHIEP THI PUA KHEN THUONG”

(Kem theo To trinh $O: ... ngdy... thang ... ndm ... cua ...)
(Béi VGi cd nhédn quy dinh tai khodn 3, khoan 4, khodn 5 Diéu 6)

S6 TT| Hovatén, |Niamsinh| Qudc tich Thanh tich da dong gop
chure vu, chire cho s phat trién ciia cac
danh Nam | Nu nganh, linh vue thude
tham quyén quén ly cia
B0 Noi vu
1
2
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC

(K, ghi vé ho tén) (K tén, dong diu)
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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 HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

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

‘ BAN KHAI THANH TiCH VA QUA TRINH CONG TAC
bé nghi xét ting Ky niém chwong “Vi sw nghi¢p Thi dua Khen thuwéng”
(Bé'i voi nhitng cda nhan da va dang cong tac trong nganh)

I. SO LUQC TIEU SU BAN THAN
- Ho va tén: Nam, nir:
- Ngay, thang, nam sinh:
- Noi ¢ hi¢n nay:
- Chtrc vy va noi cong tac hién nay (hoac trudc khi nghi huu):
- Ngay nghi huu (néu co):
I1. QUA TRINH CONG TAC TRONG NGANH’...

S6 nim cong tic | Danh hiéu va hinh
trong nganh thire khen thuwong
Thoi gian Nhiém duoc wu tién theo
(Tur Chirc vu, | vu dugc khoan 1 Piéu 10 ciia
thang...nim... don vi phan Thoéng tw (néu co)
dén cong tac | cong/ph Chl}yén Ki.éAm (S6, ngay, thang, nim
thang...nam...) u trach trach | nhiém ctia quyét dinh khen
thudng; co quan ban
hanh quyét dinh)
T(R)ng s6 nim cong tac trong nganh (da quy déi): .... nam (chuyén trach/kiém

nhi€¢m)

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

nghi xét tang

1. KY LUAT (Néu cé):

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

% Chi liét ké thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc thudc thdm quyén quan 1y cua B6 Noi vu

* Telk +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vi



23

3. Thi tuc xét ting Ky niém chwong “Vi sw nghiép quan ly nha nuwée
vé Tin nguong Ton gido”

a) Trinh ty thyc hién:

- Budce 1: Co quan lam cong tac thi dua, khen thudng cua cac bd, ban,
nganh, t6 chirc chinh tri, to chirc chinh tri - xa hoi ¢ trung wong; Ban Tén gido
Chinh phii; S& Noi vu hodc co quan quan 1y nha nude vé tin ngudng, ton giao &
cac tinh, thanh phé truc thudc trung wong tiép nhén, thim dinh ho so dé nghi xét
ting Ky niém chuong ciia cic nhan thudc tham quyén quan 1y, do co quan, don
vi noi ca nhan tryc tiép cong tac trinh, 1ap hd so d6i voi cac ca nhan du diéu
kién, tiéu chuan theo quy dinh, bao céo co quan quan 1y xem xét va gtri vé Ban
Ton giao Chinh phu trudc ngay 30/4 hang nam.

- Budc 2: Ban Tén gido Chinh phu tong hop, thim dinh ho so dé nghi xét
tang Ky niém chuong, gui vé BO Noi vu.

- Budc 3: Van phong B6 Noi vu tiép nhan, thAim dinh ho so dé nghi cua
cac don vi, bdo cao Thuong truc Hoi d@)ng Thi dua, khen thudéng B NoO1 vu xem
xét, trinh Bo trudong Bo Noi vu quyét dinh.

b) Céch thuc thuc hién:

- Truec tiép;

- Qua dich vu buu chinh;

- Tryc tuyén.

¢) Thanh phan, s6 lugng ho so

- Thanh phan h6 so:

+ T trinh dé nghi;

+ Danh sach dé nghj tang 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 Bang cong nhan d6i véi nhimng
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 ciia Bo truong Bo Noi.

- S6 luong 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) i tuong thyc hién thi tuc hanh chinh

- C4 nhan d3 va dang cong tic trong nganh Quén 1y nha nuéc vé Tin
ngudng, Ton gido:

+ Cong chtrc, vién chirc, ngudi lao dong cong tac tai cac don vi thude va
truc thuoc Ban Ton gido Chinh phu.

+ Cdng chtrc, ngudi lao dong cong tac tai cac ban, phong Ton gido thudc
S& Noi vu hoac truc thudc ﬁy ban nhan dan cép tinh.
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+ Cong chirc chuyén trach hodc kiém nhiém cong tic quan ly nha nude vé
Tin ngudng, Ton gido tai cac Phong Noi vu hoac phong, ban thudéc Uy ban nhan
dan cap huyén.

+ Can b, cong chtrc 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 ki€ém nhiém cong
tac tin ngudng, ton gido tai cac co quan Pang, Nha nudc, Mit tran To quéc Viét
Nam, t6 chirc chinh tri - xa hoi & Trung wong, cép tinh, cép huyén, cép Xa.

+ C4 nhan tham gia cac T cong tac tin ngudng, ton gido cac cip duoc
tinh vao thoi gian kiém nhiém lam cong tac tin ngudng, ton gido.

- Lanh dao Pang, Nha nudc; Lanh dao cac bo, ban, nganh, Mt tran T
quéc Viét Nam, to chirc chinh tri - x4 hoi ¢ trung wong; Lanh dao céac tinh, thanh
phé truc thude trung wong; Lanh dao cac tdng cong ty, cac tap doan kinh té do
Thii twéng Chinh phii quyét dinh thanh lap; Lanh dao cac cuc, tong cuc thudc
bd, nganh; Lanh dao céc so, ban, nganh thude ij ban nhan dan tinh, thanh phé
truc thude trung wong; Lanh dao t6 chuc chinh tri - xa hdi cap tinh; Lanh dao
cac huyén, quan, thi xa, thanh phé thugc tinh, thanh phé thugc thanh phé truc
thudc trung uong co cong lao dong gop trong qua trinh xay dung va phat trién
chung ctuia nganh Tin ngudng, Tén gido

- Ca nhan 1a nguodi nudce ngoai, ngudi Viét Nam & nudc ngoai ¢ cong xay
dung va cung cd mdi quan h¢ hop tac hitu nghi toan dién véi B Noi vu hoac
trong linh vuc Quan Iy nha nuéce vé Tin ngudng, Ton gido.

- Cong dan c6 cong lao dong gop trong qua trinh xdy dung va phat trién
chung ctia nganh To6n gido.

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

e) Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh: Van phong Bo N1 vu.

g) Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh cua Bo truong B
Noi vu vé ting Ky niém chuong “Vi su nghiép nganh T chtrc nha nudc”.

h) L¢ phi: Khong.

i) Tén mau don, t& khai:

+ Danh sach dé nghi ting Ky niém chuong;

+ Ban khai thanh tich va qua trinh cong tic ddi voi ca nhan trong nganh;

+ Ban sao Quyét dinh khen thuéng hodc Bang céng nhin dbi véi nhimg

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 ctia Bo truong Bo Noi

k) Yé&u cau, di€u kién:
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- Pdi véi cac ca nhan thude ddi tugng quy dinh tai khoan 1 Diéu 6 Thong
tu s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nam 2022 cua Bo truong B§ Noi vu stra
d6i, bo sung mot sd dicu cua Thong tu sb 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nam 2019 cua Bo truong BO Noi vu quy dinh tang Ky niém chuong vé céc linh
vuc thudc tham quyén quan Iy ciia B6 Noi vu:

+ Hoat dong chuyén trach tur da 15 nadm trd Ién hodc hoat dong kiém
nhiém tir & 20 ndm trd 1én, hoan thanh tot nhiém vu hang nim. Truong hop
duoc cu di hoc tap hoac thuc hién nghia vu quan sy thi thoi gian di hoc, thuc
hién nghia vu quin su duogc tinh 13 thoi gian cong tac dé xét ting Ky niém
chuong. Truong hop cé nhan khong cong tac lién tuc thi thoi gian xét tang Ky
niém chuong duoc cong don thoi gian thuc té ca nhan cong tac trong nganh
NoOi vu.

+ Truong hop ca nhan hoat dong chuyén trach hoac ki€ém nhiém khong
lién tuc thi quy ddi theo thoi diém trinh hd so nhu sau: 01 ndm hoat dong kiém
nhiém duoc quy d6i bang 09 thang hoat dong chuyén trach.

- Pdi voi cac ca nhan c6 qua trinh cong tic trong cic nganh, linh vuc
thudc tham quyén quan Iy 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 téng thoi gian cong tac trong cac nganh, linh vuc cta cd nhan d6 duge
tinh dé xét tang Ky niém chuong va duoc dé nghi xét tang Ky niém chuong vé
nganh, linh vuc hién dang cong tac (hoac trude khi nghi huu).

- P6i v6i cac ca nhan thude doi tuong quy dinh tai Khoan 2 Piéu 6 Thong
tu s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 ndm 2022 cua BJ truong B§ NoOi vu stra
d6i, bo sung mot s6 diéu ciia Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nam 2019 cua B9 truong Bo Noi vu quy dinh tang Ky ni€ém chuong vé céc linh
vuc thudce tham quyén quan 1y ctia Bd Noi vu:

+ Lanh dao Dang, Nha nudc c¢6 cong lao dong gop trong qud trinh xay
dung va phat trién ciia B6 Noi vu.

+ Lanh dao b0, ban, nganh, Mt tran T6 quéc Viét Nam, t6 chirc chinh tri
- xa hoi ¢ trung wong; Bi thu, Phé Bi thu tinh uy, thanh uy truc thudc trung
uwong; Chu tich, Pho Chu tich Hi déng nhan dan, Uy ban nhan dan tinh, thanh
phé truc thudc trung wong; lanh dao cac tong cong ty, cac tap doan kinh té do
Thu tuéng Chinh phu quyét dinh thanh 13p; lanh dao S& Noi vu cac tinh, thanh
phé truc thude trung wong: C6 thoi gian gitr chirc vu tir dii 05 nam tré 1én.

+ Lanh dao Uy ban Mit tran T quéc Viét Nam cép tinh va lanh dao cac
t6 chirc chinh tri - x3 hoi tinh, thanh phé tryc thudc Trung wong; Giam dbc, Pho
Giam déc s&, ban, nganh va tuong dwong; Bi thu, Pho Bi thu huyén iy, quén 1y,
thi ty, thanh ay; Chu tich, Pho Cha tich Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan
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cap huyén: C6 thoi gian gift chirc vy tir di 10 ndm trd 1én phuy trach 01 trong 04
[inh vyc thudc thAm quyén quan Iy ciia B6 Noi vu.

+ Lanh dao hodc thanh vién Hoi dong Thi dua, khen thuéng trung wong:
Kiém nhiém tir du 05 nam tré 1én; Lanh dao hoac thanh vién Hoi déng Thi dua,
khen thudng cép b, cap tinh: kiém nhiém tir du 10 nam trg 1én.

+ Thoi gian gitt chirc vu duogc tinh dé xét ting Ky niém chuong duoc
cong don néu ca nhan khéng phu trach lién tuc cac nganh, linh vyc thudc tham
quyén quéan ly caa B Noi vu.

- B6i voi cac ca nhan thudc dbi tuong quy dinh tai khoan 3 Diéu 6 Thong
tu s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 ndm 2022 cua BJ trudng B§ N1 vu stra
d6i, bo sung mot sd dicu cua Thong tu sb 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nam 2019 cta Bo trudng Bo Noi vu quy dinh ting Ky niém chuong vé cac linh
vuc thudce tham quyén quan 1y ctia Bo Noi vu:

+ C6 thanh tich xuat sic trong viéc cung cd quan hé hop tac quoc té, dong
gop tich cuc cho sy nghi¢p xay dung va phat trién cua nganh hodc linh vuc
thudc tham quyén quan ly cia Bd Noi vu.

- Péi véi cac ca nhan thude doi twong quy dinh tai khoan 4 Piéu 6 Thong
tu s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nam 2022 ciia Bo trudong Bo Noi vu sira
d6i, bd sung mot sd diéu cua Thong tu sb 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nam 2019 cua B truéng Bo Noi vu quy dinh tang Ky ni¢m chuong vé cac linh
vuc thude tham quyén quan 1y ctia Bo Noi vu:

+ C4 nhan co sang kién, giai phap, cong trinh khoa hoc dugc co quan nha
nuée ¢d thaim quyén cong nhan, c6 gia tri thuc tién, déng gop thiét thuc, hiéu
qua cho su phat trién cua nganh Noi vy; ca nhan hién ting tai liéu cho cac Trung
tam Luru trit Qudc gia; c4 nhan c6 gitip d&, ing ho vé tai chinh hodc vat chat cho
su phat trién ctia B6 Noi vu hodc trong linh vuc Tin ngudng, Ton gido.

1) Cén ctr phap 1y cua tha 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 s6 diéu ctua Luat Thi dua, khen thudng;

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

- Thong tu s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nam 2022 cua B
trudng BO Noi vu stra ddi, bd sung mot sb diéu cua Thong tu sb6 14/2019/TT-
BNV ngay 15 thang 11 nam 2019 cta B6 trudng Bo Noi vu quy dinh tang Ky
niém chuong vé céc linh vuc thudc thaim quyén quan ly cia Bo No6i vy;
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MAU TO TRINH PE NGHI XET TANG KY NIEM CHUONG

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

Sb: ... [oviiiiinn Dia danh, ngay....... thang...... nam... ...
TO TRINH
Vé viée dé nghi xét ting Ky niém chwong “Vi sy nghiép quan ly nha nudc vé Tin
ngudng Ton gido”
Kinh gri: ..o

Cian cit Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11 nim 2019 cua Bo
truéng Bo Noi vu quy dinh xét ting Ky niém chuong vé cac linh vyc thudc tham
quyén quan 1y cia By Noi vy;

Can ct Thong tu s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nam 2022 cua Bo truong
B6 Noi vu stra d6i, bd sung mot sb diéu cua Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay
15 thang 11 ndm 2019 cua Bo truong BO NoOi1 vu quy dinh xét tang Ky niém
chuong vé céc linh vuc thudc tham quyén quéan 1y ctia Bo Noi vu;

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

trinh B truong Bo Noi vy xét tang Ky niém chuong “....... ”nam ... cho...ca
nhan.

Trong do:

1. i twong 1a c4 nhéan trong nganh:

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

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

2. Déi twong 13 c4 nhan ngoai nganh: .... ngudi.

3. Déi twong 14 ngudi nude ngoai (néu cé): ... nguoi.

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

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

1. Miu Danh sich dé nghi ting Ky niém chwong d6i véi ca nhan di va dang
cong tac trong nganh

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

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

DANH SACH DE NGHI XET TANG KY NIEM CHUONG
«“VI SUNGHIEP QUAN LY NHA NUOC VE TIN NGUON G TON GIAO”
(Kem theo To trinh SO: ... ngay... thang ... ndm ... cua ...... )
(Doz VOl 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. (:Ie. z;et tang Ky Daq Ghi
STT t.én (hién tai niém chwong nghi chii
Nam | Nir | hoic (da trir thoi huu
trwée khi | gian ky luat,
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. Miu Danh sich dé nghi ting Ky niém chwong ddi v6i ¢4 nhian quy dinh
tai khoan 2 Piéu 6 Thong tw s6 14/2019/TT-BNV (dugrc sira doi, bd sung boi
Théng tu s6 08/2022/TT-BNV)

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
------- Doc lap - 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 SO: ... ngay... thang ... ndm ...... cua ...)
(Béi VGi cd nhan quy dinh tai khodn 2 Piéu 6)

Nam sinh , . . | Thanh tich da déng gop
Chirc vu va noi Y S

ong tac (Hién cho sw phat trién cua cac
cong ’ nganh, linh vuc thugc

nay hodc truge thim quyén quan ly ciia
hi nghi h
khi nghi huu) B9 Noi vu!

SO TT| Ho va tén
Nam| N

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 vuc thudc thim quyén quan 1y cta Bo
NoO1 vu

- Tém tat dong gop ndi bat ddi v6i su phat trién cua cac nganh, linh vuc thudc
thAm quyén quan Iy cia Bo Noi vy trong thoi gian phu trach
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3. Miu Danh sich dé nghi ting Ky niém chwong ddi v6i ¢4 nhian quy dinh
tai khoan 3, khoan 4, khoan 5 Diéu 6 Thong tw s6 14/2019/TT-BNV (dwoc
sira d0i, bo sung boi Thong tu s6 08/2022/TT-BNV)

TEN CO QUAN, TO CHUC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu 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 ... ndm ... cua ...)
(Déi VOi ca nhan quy dinh tai khoan 3, khoan 4, khoan 5 Diéu 6)

S6 TT| Hovatén, |Niamsinh| Qudc tich Thanh tich da dong gop
chire vu, chire cho sir phit trién ciia cac
danh Nam | Nu nganh, linh vue thude
thim quyén quan ly ciia
B0 Noi vu
1
2
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC

(Ky, ghi ro ho tén)

(K 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 HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

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 nuée vé Tin

ngudng Ton giao” (Péi vdi nhitng cd nhéan dd va dang cong tdic trong nganh)
I. SO LUQC TIEU SU BAN THAN

- Ho va tén:

- Ngay, thang, nam sinh:

- Noi ¢ hién nay:

- Chtrc vy va noi cong tac hién nay (hoac trudc khi nghi huu):

Nam, nir:

- Ngay nghi huu (néu c6):
11. QUA TRINH CONG TAC TRONG NGANH’...
S0 nim cong tac | Danh hiéu va hinh
trong nganh thirc khen thuwdéng
Thoi gian Nhiém duoc wu tién theo
(Tu Chure vu, | vu dugce khoan 1 DPiéu 10 ciia
thang...nam... don vi phan Théng tw (néu co)
dén cong tac | cong/ph Chl}yen Klim (Sé, ngay, thang, nim
thang...nam...) utrach | trach | nhiem | ... 0 & dinh khen
thudng; co quan ban
hanh quyét dinh)
Tong s6 nim cong tac trong nganh (da quy ddi): .... nim (chuyén trach/kiém

nhiém)

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

nghi xét tang

1. KY LUAT (Néu cé):

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

NGUOI KHAI
(Ky, ghi ro ho tén)

2 Chi liét ké thoi gian cong tac trong nganh, linh vire thugc tham quyén quan 1y ciia Bo Noi vu
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4. Thu tuc xét ting Ky niém “Vi sw nghiép Van thu - Luu triv”

a) Trinh tu thuc hién:

- Budc 1: Van phong céc by, co quan ngang b, co quan thudc chinh phu;
Vién Kiém sat nhan dan dan t6i cao, Toa 4n nhan dan tdi cao, Kiém toan nha
nude; Cuc Luu trit Van phong Trung uong Pang, Van phong céc to chire chinh tr
- x4 hoi; S& Noi vu cac tinh, thanh phd tryc thudc Trung wong; Tong cong ty, tap
doan kinh té nha nudc tiép nhan ho so dé nghi xét ting Ky niém chuong cua cac
ca nhan thudc thim quyén quan Iy va cac co quan t6 chtic theo nganh doc, kiém
tra, d6i chiéu véi tiéu chuan quy dinh, 1ap hd so cc ca nhan du tiéu chuin bao céo
co quan quan 1y xem xét va giri vé Cuc Vin thu va Luu trir nha nude trudc ngiy
30/8 hang nam.

- Bude 2: Cyc Vian thu va Luu trir nha nude tong hop, tham dinh ho so dé
nghi xét ting Ky niém chuong, gui vé Bo Noi vu trude ngay 30/10 hang nam.

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

b) Cach thurc thuc hién:

- Truc tiép;

- Qua dich vu buu chinh;

- Truc tuyén.

¢) Thanh phan, s6 lugng hd so:

- Thanh phan h6 so:

+ T¢ trinh cua don vi;

+ Danh sach dé nghi ting Ky niém chuong;

+ Ban khai thanh tich va qua trinh cong tic ddi voi ca nhan trong nganh;

+ Ban sao Quyét dinh khen thuéng hodc Bang cong nhan dbi véi nhimg
truong hgp thudc dién uu tién xét tang theo quy dinh tai Khoan 1, Piéu 10
Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay 15/11/2019 ctia Bo truong Bo Noi.

- S6 lwong ho so: 02 bo.

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

d) Bbi twong thuc hién thu tuc hanh chinh:

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

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

+ Cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong cong tac tai Chi cuc Van thu -
Luu trtr hodc Phong tham muu giap S& Noi vu thye hién chirc nang quan ly nha
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nuée vé van thu, luu trit va tai cac Trung tam Luu trit lich sir cua tinh, thanh phé
truc thude trung wong.

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

+ Cén bg, cong chtrc, vién chuc, nguoi lao dong chuyén trach hoac kiém
nhiém cong tac van thu, luu trit trong cac co quan Pang, Nha nudc, Mit tran T
quéc Viét Nam, t6 chirc chinh tri - x3 hoi, don vi su nghiép cong lap; t6 chuc xa
hoi, t6 chirc x4 hoi nghé nghiép; cac tong cong ty, tip doan kinh té do Thu tudng
Chinh phi1 quyét dinh thanh 1ap.

- Lanh dao Péang, Nha nudc; Lanh dao cac bg, ban, nganh, Mat tran T
quéc Viét Nam, t6 chirc chinh tri - x3 hoi & trung uong; lanh dao cac tinh, thanh
phé truc thudc trung wong; Lanh dao cac tong cong ty, cac tip doan kinh té do
Thu tudng Chinh phu quyét dinh thanh 1ap; Lanh dao cac cuc, téng cuc thudc
bd, nganh; 1anh dao cac s¢, ban, nganh thude Uy ban nhan dan tinh, thanh phé
truc thudc trung wong; Lanh dao td chire chinh tri - x3 hoi cép tinh; Lanh dao
cac huyén, quan, thi xa, thanh phé thugc tinh, thanh phé thudc 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 1a nguoi nude ngoai, ngudi Viét Nam ¢ nude ngoai co6 cong xay
dung va cung cd mdi quan h¢ hgp tac hitu nghi toan dién vé1 B Noi1 vu hodc
trong linh vuc Van thu, Luu trir.

- Coéng dan c6 cong lao dong gop trong qua trinh xdy dung va phat trién
chung ctia B6 Noi vu hodc trong linh vuc Van thu, Luu trir.

- Céc truong hop khac theo quyét dinh cta Bo trudong Bé Noi vu.

e) Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh: Van phong Bo N1 vu.

g) Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh:

- Quyét dinh cua B§ truong BO NoOi1 vu tdng Ky niém chuong “Vi su
nghiép nganh T6 chic nha nudc”;

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

h) L¢ phi: Khong.

k) Yéu ciu, diéu kién:

- Béi voi cac ca nhan thudc dbi tuong quy dinh tai khoan 1 Diéu 6 Thong
tu s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nim 2022 ctia B trudng Bo Noi vu sira
d6i, bo sung mot sd dicu cua Thong tu sb 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
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nam 2019 cua Bo truong BO Noi1 vu quy dinh tang Ky niém chuong vé cac linh
vuc thudc tham quyén quan 1y ciia Bo Noi vu

+ Hoat dong chuyén trach tir da 15 nam trd 1én hodc hoat dong kiém
nhiém tir dG 20 ndm tré 1én, hoan thanh tt nhiém vu hang ndm. Trudong hop
duogc cu di hoc tap hoac thuc hién nghia vu quéan sy thi thoi gian di hoc, thuc
hién nghia vu quéan sy dugc tinh 1 thoi gian cong tac dé xét ting Ky niém
chuong. Truong hop cé nhan khong cong tac lién tuc thi thoi gian xét tang Ky
niém chuong dugce cong don thdi gian thuc té ca nhan cong tac trong nganh
NoO1 vu.

+ Trudong hop c4 nhan hoat dong chuyén trach hodc ki€ém nhiém khong
lién tuc thi quy doi theo thdi diém trinh hd so nhu sau: 01 ndm hoat dong kiém
nhiém duoc quy do6i bang 09 thang hoat dong chuyén trach.

+ Dbi v6i cac ca nhan co qua trinh cong tac trong cac nganh, linh vuc
thudc thim quyén quan 1y ciia Bd Noi vu, néu thoi gian cong tac ciia mdi nganh,
linh vyc khong du thoi gian dé xét ting Ky niém chuong vé timg nganh, linh
vuc thi téng thoi gian cong tac trong cac nganh, linh vuc clia c4 nhan d6 dugc
tinh dé xét tang Ky niém chuong va duoc dé nghi xét tang Ky niém chuong vé
nganh, linh vyc hién dang cong tac (hoac trude khi nghi huu).

- Pdi v6i cc ca nhan thude doi tuong quy dinh tai Khoan 2 Piéu 6 Thong
tu s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nam 2022 cua B truéng B Noi vu stra
d6i, bo sung mot sé diéu cua Thong tu sb 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nam 2019 cua Bo truong BO Noi1 vu quy dinh tdng Ky niém chuong vé cac linh
vuc thudc tham quyén quan ly cia B§ Noi vu

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

+ Lanh dao b0, ban, nganh, Mt tran T6 quéc Viét Nam, t6 chtrc chinh tri
- xa hoi ¢ trung wong; Bi thu, Phé Bi thu tinh uy, thanh uy truc thudc trung
wong; Chu tich, Pho Chu tich Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh, thanh
phé truc thudc trung wong; linh dao céc tong cong ty, cac tap doan kinh té do
Thu tudng Chinh phu quyét dinh thanh 14p; 1anh dao S¢ Noi vu cac tinh, thanh
phé truc thude trung wong: c6 thoi gian gitt chirc vu tir dii 05 nam trd 1én.

+ Lanh dao ij ban Mit tran T quéc Viét Nam cép tinh va lanh dao cac
td chirc chinh tri - x4 hoi tinh, thanh phé truc thudc Trung wong; Giam ddc, Pho
Giam ddc s, ban, nganh va twong dwong; Bi thu, Pho Bi thu huyén uy, quan uy,
thi Uy, thanh ay; Chu tich, Phé Chu tich Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan
cap huyén: Co thoi gian giit chirc vu tir da 10 nidm tré 1én phu trach 01 trong 04
linh vuc thudc tham quyén quan ly cia B No6i vu.
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+ Lanh dao hodc thanh vién Hoi dong Thi dua, khen thuéng trung wong:
Kiém nhiém tir da 05 nam tr¢ 1é€n; Lanh dao hoac thanh vién Hoi déng Thi dua,
khen thudng cép b, cap tinh: Kiém nhiém tir du 10 ndm trg lén.

+ Thoi gian gitt chirc vu duge tinh dé xét ting Ky niém chuong dugc
cong don néu ca nhan khong phu trach lién tuc cac nganh, linh vuc thudc tham
quyén quan ly cua B6 Noi vu.

- Pbi v6i cac c4 nhan thude ddi tuong quy dinh tai khoan 3 Diéu 6 Thong
tu s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nam 2022 cua B truéng B Noi vu stra
d6i, bo sung mot sd dicu cua Thong tu sb 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nam 2019 cua B truéng Bo Noi vu quy dinh tang Ky ni¢m chuong vé céc linh
vuc thude thAm quyén quan 1y cia Bd Noi vu.

+ C6 thanh tich xuat sic trong viéc cung c¢d quan hé hop tac qudc té, dong
gop tich cuc cho sy nghi¢p xay dung va phat trién cua nganh hodc linh vuc
thudc tham quyén quan ly ciia B Noi vu.

- B6i voi cac ca nhan thude dbi twong quy dinh tai khoan 4 Piéu 6 Thong
tur s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nam 2022 ciia Bo trudong Bo Noi vu sira
d6i, bo sung mot sd dicu cua Thong tu sb 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11
nam 2019 cua B§ truéng Bo Noi vu quy dinh tang Ky ni¢m chuong vé cac linh
vuc thudce tham quyén quan 1y ctia Bo Noi vu.

+ C4 nhan c6 sang kién, giai phap, cong trinh khoa hoc duoc co quan nha
nude co thaim quyén cong nhan, c6 gia tri thuc tién, dong gop thiét thuc, hiéu
qua cho su phat trién cla nganh NOi vy; ca nhan hién tang tai li¢u cho cac Trung
tam Luu trir Qudc gia; ca nhan c6 gitip dF, tng ho vé tai chinh hodc vat chat cho
su phat trién ctia B4 Noi vu hodc trong linh vuc Van thu, Luu trit.”

1) Can cu phap ly cia 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 ctuia Luat Thi dua, khen thudng;

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

- Thong tu s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nim 2022 cua B
truéng BO Noi vu stra ddi, bd sung mot sb diéu cua Thong tu sb6 14/2019/TT-
BNV ngay 15 thang 11 nam 2019 cua Bo trudng Bo Noi vu quy dinh tang Ky
niém chuong vé cac linh vie thue tham quyén quan 1y ctia 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 phuc

So: ... [eviiinn.n. Dia danh, ngay....... thang... ... nam... ...
TO TRINH
Vé viéc dé nghi xét ting Ky niém chwong “Vi s nghiép Vin thu - Luu trit”
Kinh gtri: .......ooooiiiiiinl.

Cian cit Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay 15 thang 11 nim 2019 cua Bo
truong B Noi vu quy dinh xét ting Ky niém chuong vé cac linh vuc thudc tham
quyén quan 1y cia By Noi vy;

Can ci Thong tu s6 08/2022/TT-BNV ngay 19 thang 9 nam 2022 cia Bo truong
B6 Noi vu sira doi, bd sung mot sb diéu cua Thong tu s6 14/2019/TT-BNV ngay
15 thang 11 nam 2019 cua Bo truong BO Noi vu quy dinh xét taing Ky niém
chuong vé céc linh vuc thudc thAm quyén quan 1y ciaa Bo Noi vu;

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

trinh B truong Bo No6i vu xét tang Ky niém chuong “....... ”nam ... cho...ca
nhan.

Trong do:

1. i twong 1a c4 nhan trong nganh:

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

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

2. Dbi twong 1a c4 nhan ngoai nganh: ... nguoi.

3. Déi twong 14 ngudi nude ngoai (néu cé): ... nguoi.

(Danh sach va bao céo thanh tich ca nhan kem 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. Miu Danh sich dé nghi ting Ky niém chwong d6i véi ca nhan di va dang
cong tac trong nganh

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

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

DANH SACH DE NGHI XET TANG KY NIEM CHUONG
“VI SU NGHIEP VAN THU - LUU TRU™
(Kem theo To trinh SO: ... ngay... thang ... ndm ... cua ...... )
(Doz VOl 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. (:Ie. z;et tang Ky Daq Ghi
STT t.én (hién tai niém chwong nghi chii
Nam | Nir | hoic (da trir thoi 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, déng diu)
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2. Miu Danh sich dé nghi ting Ky niém chwong ddi v6i ¢4 nhian quy dinh
tai khoan 2 Piéu 6 Thong tw s6 14/2019/TT-BNV (dugrc sira doi, bd sung boi
Théng tu s6 08/2022/TT-BNV)

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
------- Doc lap - Tw do - Hanh phiuc

DANH SACH PE NGHI XET TANG KY NIEM CHUONG
«VI SUNGHIEP VAN THU - LUU TRU”
(Kém theo To trinh SO: ... ngay... thang ... ndm ...... cua ...)
(Béi Véi cd nhan quy dinh tai khodn 2 Piéu 6)

Nam sinh , . . | Thanh tich da déng gop
Chirc vu va noi Y S

ong tac (Hién cho sw phat trién cua cac
cong ’ nganh, linh vuc thugc

nay hodc truge thim quyén quan ly ciia
hi nghi h
khi nghi huu) B9 Noi vu!

SO TT| Ho va tén
Nam| N

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 vuc thudc thim quyén quan 1y cta Bo
NoO1 vu

- Tém tat dong gop ndi bat ddi v6i su phat trién cua cac nganh, linh vuc thudce
thAm quyén quan Iy caa B Noi vu trong thoi gian phu trach
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3. Miu Danh sich dé nghi ting Ky niém chwong ddi v6i ¢4 nhian quy dinh
tai khoan 3, khoan 4, khoan 5 Diéu 6 Thong tw s6 14/2019/TT-BNV (dwoc
stra d0i, bo sung béi Thong tw s6 08/2022/TT-BNV)

TEN CO QUAN, TO CHUC 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 VAN THU - LUU TRU”

(Kém theo To trinh SO: ... ngay... thang ... nam ... cua ...)
(Doi vdi ca nhdn quy dinh tai khoan 3, khodn 4, khodn 5 Diéu 6)

SO TT| Hovatén, [Nimsinh| Qudc tich Thanh tich da dong gop
chirc vy, chire cho s phat trién ciia cac
danh Nam | Nu nganh, linh vue thude
tham quyén quan ly ciia
B0 Noi vu
1
2
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC

(K, ghi ré ho tén) (Ky tén, déng 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

Doc lap - Tw do - Hanh phic

Dia danh, ngay ... ...
BAN KHAI THANH TiCH VA QUA TRINH CONG TAC
bé nghi xét ting Ky niém chwong “Vi sw nghiép Van thu - Luu trie”
(Doi voi nhitng cd nhan dd va dang cong tac trong nganh)

I. SO LUQC TIEU SU BAN THAN

- Ho va tén:

- Ngay, thang, nam sinh:

- Noi ¢ hién nay:

thang ... ....

- Chtric vy va noi cong tac hién nay (hoac trudc khi nghi huu):

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

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Nam, nir:

S6 nim coéng tic | Danh hiéu va hinh
trong nganh thire khen thuwong

Thaoi gian Nhiém dugc wu tién theo

(Tur Chirc vu, | vu dugc khoan 1 Piéu 10 cua

thang...nam... | donvi phén Thong tu (néu co)
dén cong tac | cong/ph Chl}yén Ki.@im (S4, ngay, thang, nam

thang...nim...) utrach | trach jnhiem | .. g dinh khen
thudng; co quan ban

hanh quyét dinh)
Téng s0 nim cong tac trong nganh (da quy déi): .... nim (chuyén trach/kiém

nhié¢m)

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

nghi xét tang

1. KY LUAT (Néu cé):
THU TRUONG CO QUAN, TO CHUC

(K tén, dong diu)

NGUOI KHAI
(Ky, ghi ro ho tén)

% Chi liét ké thoi gian cong tac trong nganh, linh vyuc thude tham quyén quan 1y cia B Noi vu
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5. Thii tuc thanh l4p, gidi thé, nhap, chia, diéu chinh dia giéi don vi
hanh chinh

a) Trinh tu thyc hi¢n:

- Bu6c 1: Co quan chit tri (Bo Noi vu, UBND cap tinh) xay dung Dé an
thanh 14p, giai thé, nhép, chia, diéu chinh dja giéi don vi hanh chinh, 13y ¥ kién
ctia Nhan dan 12 cir tri ¢ don vi hanh chinh cap x4 chiu anh hudng truc tiép cua
viéc thanh 1ap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dja gidi don vi hanh chinh.

- Budc 2: Sau khi lay y kién ctr tri vé viéc thanh lap, giai thé, nhap, chia,
diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh, néu c6 trén ndm muoi phﬁn tram téng )
ctr tri trén dia ban tan thanh thi co quan xay dung dé 4n cé trach nhiém hoan
thién dé an va giri Hoi dong nhan dan & cac don vi hanh chinh, c¢6 lién quan dé
lay ¥ kién.

- Budc 3: Trén co sé v kién cua ctr tri dia phuong, du thao dé an thanh
1ap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gi6i don vi hanh chinh do co quan chiu
trach nhiém guri dén, Hoi dong nhan dan cap xa, cap huyén, cap tinh co lién
quan thao ludn, biéu quyét vé viéc tan thanh hodc khong tan thanh chu truong
thanh 1ap, giai thé, nhdp, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh theo trinh
tur tir cap xa dén cap huyén, cap tinh.

- Budc 4: Nghi quyét ciia Hoi dong nhan dan cip xi vé viéc tan thanh
hodc khong tan thanh chu truong thanh 1ap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia
gi¢i don vi hanh chinh duoc giri dén Hoi dong nhan dan cap huyén; Nghi quyét
ciia Hoi dong nhan dan cap huyén duoc giri dén Hoi dong nhan dan cép tinh;
nghi quyét cua Hoi dong nhan dan cap tinh duoc gii 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 tham tra dé an ctia Chinh phu
vé viéc thanh 1ap, giai thé, nhdp, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh
cap tinh dé bao cdo Qudc hoi; Tham tra dé an ctiia Chinh phu vé viéc thanh 14p,
gidi thé, nhép, chia, diéu chinh dia gid1 don vi hanh chinh cép huyén, cép xa dé
bao cao Uy ban thudng vu Qudc hoi.

b) Céch thurc thuc hién:

- Qua dich vu buu chinh;

- Truc tuyén;

- Truc tiép.

¢) Thanh phan, s6 lwong hd so:

- Thanh phan hé so:

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

+ Pé 4n thanh 1ap, giai thé, nhip, chia, diéu chinh dia gi61 don vi hanh chinh;
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+ Bao céo danh gia tic dong cua viéc thanh 1ap, giai thé, nhép, chia, diéu
chinh dia gidi don vi hanh chinh;

+ B4o cdo tong hop v kién cta ctr tri va cac co quan, t6 chuic ¢6 lién quan;

+ Céc hd so, tai liéu, bang biéu, ban dd c6 lién quan khac.

-S6 luong hd so: 01 bo hd so.

d) Thoi han giai quyét: trong thoi han 30 ngay ké tir ngay nhan du ho so
dé an, B truong Bo NoG1 vu trinh Thu tuéng Chinh phu quyét dinh thanh lap
hoi dong tham dinh dé an thanh 1ap, nhép, chia, diéu chinh dja gi6i don vi hanh
chinh cap tinh; quyét dinh thanh 1ap hoi dong tham dinh va chu tri, phdi hop
v6i cac bd, co quan trung wong 6 lién quan td chirc tham dinh dé an thanh 14p,
nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh cip huyén, cip xa; chu tri t
chtic khao sat dé phuc vu viéc tham dinh dé an thanh 1ap, nhap, chia, diéu chinh
dia gidi don vi hanh chinh.

d) Pbi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Pon vi thanh lap, giai thé,
nhép, chia, diéu chinh dia gi61 don vi hanh chinh.

e) Co quan giai quyét thi tyc hanh chinh: B Noi vu

) Két qua thuc hién tht tuc hanh chinh: Nghi quyét ciia Qudc hoi vé
viéc viéc thanh 1ap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh
cap tinh; Nghi quyét ctia Uy ban Thuong vu Quédc hoi vé viée viée thanh lap,
giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gi¢i don vi hanh chinh cip huyén, cap xA.

h) Phi, I¢ phi: Khong co

i) Tén mau don, mau to ké khai: Khong c6

k) Yéu cau, diéu kién:

- Khuyén khich viéc nhap cac don vi hanh chinh cuing cap. Thyc hién viéc
sap xép, t6 chirc lai cac don vi hanh chinh khong dat tiéu chuan theo quy dinh
cua phap luat.

- Vi¢c thanh 1ap, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh chi
thuc hién trong cac truong hop can thiét va phai bao dam cac diéu kién sau day:

+ Phu hop v6i quy hoach tong thé phat trién kinh té - xa hoi, quy hoach
tong thé don vi hanh chinh, cac dinh hudéng quy hoach, chwong trinh phat trién
d6 thi va quy hoach nganh, linh vuc c6 lién quan da duoc cép c6 thAm quyén;

+ Béo dam loi ich chung cta qudc gia, hiéu lyc, hiéu qua quan 1y nha
nuéc cua chinh quyén dia phuong cac cip; phat huy tiém ning, loi thé nham
thiic day sy phat trién kinh té - x4 hoi ctia dat nude va cia timg dia phuong;

+ B4o dam yéu cau vé quoc phong, an ninh, trat ty, an toan xa hoi;
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+ Bao dam doan két dan toc, pht hop vai cac yéu t6 lich sir, truyén thong,
van hoa cua dia phuong; tao sy thuén tién cho Nhan dan;

+ Viéc thanh lap, nhap, chia, diéu chinh dia gid1 don vi hanh chinh phai
can ¢t vao tiéu chudn cia cac don vi hanh chinh quy dinh tai cac khoan 1,2 va 3
Piéu 2 ctia Lut T6 chtc chinh quyén dia phuong phi hop véi dic diém nong
thon, do thi, hai do.

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

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

+ Do thay ddi cac yéu td dia 1y, dia hinh tic dong dén sy ton tai ciia don
vi hanh chinh d6.

+ Chinh phu trinh Uy ban thudng vy, Quéc hoi quy dinh cu thé tiéu chuan
ctia cac don vi hanh chinh quy dinh tai diém d khoan 2 Diéu nay.

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

- Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong va cac van ban hudéng din;

- Nghi quyét 27/2022/UBTVQHI15 stra d6i, bé sung mot sd diéu cua
Nghi quyét s 1211/2016/UBTVQH13 ngay 25 thang 5 nim 2016 cua Uy ban
Thuong vu Quéc hoi vé tiéu chuan cua don vi hanh chinh va phan loai don vi
hanh chinh.

6. Thii tuc tham tra tai liéu hét gia tri clia cic co quan, to chirc thudc
ngudn ndp lhru tai liéu vao Luu trix lich sir

a) Trinh tyu thyc hién:

- Bude 1: Co quan, t6 chirc thudc nguén nop luu tai liu vao Luu trir lich
sur (viet tat 1a co quan, t6 chure) trinh ho so dé nghi co quan thuc hién nhi¢m vu
quan 1y nha nude vé luu trit cling cap tham tra tai liéu hét gia tri.

- Bu6c 2: Co quan thyc hién nhiém vu quan 1y nha nuéc vé luu triv
cing cap tham tra vé thii tuc xét huy va thanh phan, noi dung tai lidu 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 ho so chua dat); kiém tra thyc té tai liéu, 1ap bién ban
tham tra (néu can thiét).

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

- Budc 4: Co quan thuc hién nhiém vu quan 1y nha nudc veé luu trix cung
cap tra 101 bang van ban y kién tham tra.

b) Céch thuc thyc hién:
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- Truc tiép;

- Truc tuyén.

- Qua dich vu buu chinh;

¢) Thanh phén va sb luong hd so:

- Thanh phan ho so:

+ Quyét dinh thanh 1ap Hoi déng xac 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 dong xac dinh gia tri tai liéu.

-S6 lugng ho so: 01 b hd so.

d) Thoi han giai quyét: Khong qua 30 ngay, ké tir ngay nhan duoc hd so
dé nghi tham tra day du, dung quy dinh.

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

e) Co quan gidi quyét thu tuc hanh chinh: co quan thuc hién nhiém vu
quéan 1y nha nude vé luu trir.

2) Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: van ban cta co quan thuc hi¢n
nhiém vu quan ly nha nudc vé luu trit vé viéc tham tra tai liéu hét gia tri cua co
quan, t6 chire thudc ngudn ndp luu vao Luu trit lich st

h) Phi, 1¢ phi: Khong.

i) Tén mau don, mau t& ké khai:

- Cong van dé nghi tham tra tai liéu hét gia tri (theo Phuy luc IV ban hanh
kém theo Cong vin s6 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 cua Cuc Vin thu
va Luu trit nha nuéce vé viée hudng dan t6 chire tidu hiy tai lidu hét gia tri);

- Danh muc tai liéu hét gia tri (theo Phu luc I ban hanh kém theo Cong
vin s6 879/VTLTNN-NVDP);

- Ban thuyét minh tai liéu hét gid tri (theo Phuy luc II ban hanh kém theo
Cong vin s6 879/VTLTNN-NVDP);

- Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu (theo Phu luc III ban
hanh kém theo Cong van sb 879/VILTNN-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 cdp trén tham
dinh trudc khi nguoi c6 tham quyén ra quyét dinh tiéu huy;

1) Can ctrphap ly ctia tht tuc hanh chinh:

- Luat Luu trir nam 2011;

- Théng tu s6 10/2012/TT-BNV ngay 14/12/2012 cua Bo truong Bo Noi
vu quy dinh dinh muc kinh té - k§ thuat xt Iy tai liéu hét gia tri;

- Cong van s6 879/VILTNN-NVDP ngay 19/12/2006 cua Cuc Vin thu
va Luu trit nha nuée vé viée hudng dan td chire tiéu huy tai lidu 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 Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: [ = ... .., Ngay .... thang .... nam ....

V/v & nghi tham tra tai liéu hét gi tri

Kinh gui: ..o

Danh muc tai liéu hét gia tri caa Phong (khdi).... dugc 1ap ra trong qua trinh
phan loai, chinh 1y tai li€u (hoac trong qué trinh xac dinh gia tri tai liéu). Danh
muc dd duoc Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu cua (co quan, to chirc) xem xét,
kiém tra va nhat tri &é cho phép tiéu huy.

Pé viéc tidu huy tai liéu duoc thuc hién ding theo quy dinh phép luat, (co quan,
t6 chuc) giri hd so xét huy tai liéu hét gia tri ctia Phong (khoi)......... dé nghi
....... tham tra va cho y kién bang vin ban dé (co quan, to chic) ¢ co so ra
quyét dinh tiéu huy s6 tai liéu hét gia tri trén./.

Noi nhin: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén; (Chﬁ’ ky, dau)

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

DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI

Phéng (khdi) ............
B6 | Tap Tiéu dé hd so hodc tap tai liéu Ly do Ghi chu
s0 | so huy

M1 @ €Y 4) )

Huéng din cach ghi:

Phéng (khéi): Ghi tén phong hodc khdi tai liéu.

(1): Ghi thir tw cac bo (cap) tai lidu. S6 thir ty dwoc ghi lién tuc cho mot phong (hoic khdi)
tai liéu.

(2): Ghi s thtr ty hd so hodc tap tai liéu hét gia trj trong tirng bé (cip).

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

(4): Ghi 1y do huy tai liéu nhu: hét thoi han bao quan; bi bao ham (ddi v6i ké hoach, bao céo
thang, quy ma da gitt bdo cdo 6 thang hodc ndm); trung; tai li¢u bi rach nat khong con kha
nang phuc hdi; ban nhap; tu li€u tham khao; ban chup... bdi voi nhiing hd so hodc tap tai li¢u
bi bao ham, tring thira phai ghi & bi bao ham hodc tring v&i hd so nao trong myc luc hd so
gitr lai.

(5): Ghi y kién cua Hoi dong xéac dinh gia tri tai lidu hodc cac ghi chii khac.
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MAU BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI

BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI
Phong (Khoi).....eevvueeernnnennnn.
Thoi gian ctia Phong (khoi) tai liéu...................

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

1. Su hinh thanh khéi tai liéu hét gia tri: Tai liéu dugc loai ra khi nao?
(Trong qué trinh chinh ly hay khi tién hanh danh gia doc lap phong (khoi)
tai liéu luu tri?)

2. S6 luong: Téng sd tai liéu khi dua ra chinh 1y 13 ... mét; ho so, tai lidu giir lai
bdo quan la ...... mét; s6 luong tai li¢u loai ra ... mét (b6, goi); ty 1€ loai ra so
voi tai liéu gitr lai 1a ...%.

3. Thoi gian: Thoi gian bat dau va thoi gian két thuc ciia khoi 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 rach nat khong khoi phuc dugc, tu liéu tham
khao, ban chup ...

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

2. Nhom tai liéu bi bao ham: Gom nhiing tai liéu gi? Vé van dé gi? Ly do huy...
3. Nhom tai liéu tring: Gom nhiing tai liéu gi?

4. Nhém tu liu: GOm nhitng loai nao? Noi dung vé van dé gi?

....., ngay...thang....nam...
NGUOI VIET THUYET MINH
(Ho va tén, chir ky)
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MAU BIEN BAN HQP HOI PONG XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

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

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

BIEN BAN
Hop Héi dong xac dinh gia tri tai liéu
Can cr Diéu 18 cua Luat Luu trit ndim 2011 va Quyét dinh so...... ngay.....
thang..... nim..... cla......... vé viéc thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu,

HOm nay, vao hoi.... gio ngay...thdng...nam...,

Ho1 dong xéac dinh gia tri cda..... (co quan, t6 chtic) gobm co: .............

(ghi 0 ho tén cac thanh vién trong Ho1 AONG). .o,

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

1. Bé nghi gitr lai nhimg tap (hd so) tai lieusd:............... , néu Iy do (néu co).

2. Bé nghi (nguoi 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, voi ¥ kién nhat tri.../...(ghi rd s6 luong)
Cudc hop két thiic vao hoi...h ngay... /.

THU KY CHU TICH HQOI PONG
(ho, tén, chir ky) (ho, tén, chir ky)
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7. Thii tuc danh gia, xép loai chit lwgng cin bd, cong chirc, vién chirc
7.1. Trinh tu thuc hién

7.1.1. P6i véi can bd

a) Trinh tu thuc hién:

- Can b6 1am bdo céo ty danh gia, nhan mac xép loai két qua cong tac
theo chtrc trach, nhiém vu duoc giao theo mau s 01 ctia Phu lyc ban hanh kém
theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé danh
gia, xép loai chét luong can b, cong churc, vién chuec.

b) Nhan xét, danh gia can b

- T6 chite cude hop tap thé lanh dao co quan, t6 chirc noi can bd cong tac
dé nhan xét, danh gia ddi voi can bd. Can bo trinh bay bao cao tu danh gia két qua
cong tac tai cudc hop, cac thanh vién tham du cudc hop dong gop ¥ kién, cac y
kién phai dugc ghi vao bién ban va théng qua tai cudc hop.

- Cip c6 tham quyén quan 1y can bd quyét dinh viéc 1ay y kién nhan xét,
danh gia cua céac co quan, t6 chirc, don vi thudce tham quyén lanh dao, quan 1y truc
tiép ctia can b dugc déanh gia.

¢) Lay y kién nhan xét, danh gia cua cip uy dang cung cip noi can bd
cong tac.

d) Xem xét, quyét dinh danh gi4, xép loai chat lugng can bo

- Co quan tham muu vé cong tac can bd clia co quan quan 1y can bo 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 cua Chinh phu vé danh gia, xép loai
chét lugng can bg, cong churc, vién chirc va tai li€u lién quan (néu co), dé xuat
ndi dung danh gia va mirc xép loai chat luong dbi véi can bo.

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

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

Cép c6 tham quyén quan Iy can bd thong bao bang vian ban cho can bo va
thong bao cong khai vé két qua danh gia, xép loai chét luong trong co quan, to
chirc, don vi noi can bd cong tac; quyét dinh hinh thirc cong khai trong co quan,
t6 chtrc, don vi noi can bd cong tac, trong d6 uu tién ap dung hinh thtic cong khai
trén moi truong dién tir.

7.1.2. B6i véi cong chirc

* Poi véi cong chire 1a ngudi ding dau co quan, to chire, don vi
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a) Cong chirc 1am bao céo tu danh gia, nhan mic xép loai két qua cong
tac theo chirc trach, nhiém vu dugc giao theo mau sb 02 ctia Phy 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 bd, cong chirc, vién chic.

b) Nhan xét, danh gia cong chure

- T6 chtic cudc hop tai co quan, to chirc, don vi noi cong chirc cong tac dé
nhan xét, danh gia di véi cong chirc.

- Thanh phéan tham du cudc hop bao gém toan thé cong chirc cua co quan,
t6 chirc, don vi.

- Trudng hop co quan, t chirc, don vi c6 don vi cau thanh thi thanh phan
bao gém tap thé lanh dao co quan, t6 chire, don vi, dai dién cép uy dang, cong
doan, doan thanh nién cing cip va ngudi ding dau cac don vi cdu thanh; d6i voi
co quan, t6 chirc, don vi ¢ quy mé 16n thi ngudi dung dau cac don vi cau thanh
c6 thé tham gia y kién bang van ban.

- Cong chuc trinh bay bao cdo tu danh gia két qua cong tac tai cudc hop,
cac thanh vién tham du cudc hop dong gbp v kién, cac y kién phai duoc ghi vao
bién ban va thong qua tai cudc hop.

¢) LAy ¥ kién nhéan xét, danh gia ctia cip uy dang co quan, to chirc, don vi
noi cong chirc cong tc.

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

- Co quan tham muu vé cong tac can bo clia co quan c6 tham 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 cua Chinh phu vé danh gia,
xép loai chét lugng can bo, cong chur, vién chuce va tai licu lién quan (néu co),
dé xuét nodi dung danh gia va mirc xép loai chat luong ddi véi cong chirc.

- Cép c6 tham quyén quyét dinh danh gia, xép loai chat luong d6i voi
cong chuc.

d) Cap c6 tham quyén danh gia cong chirc thong bao bang van ban cho
cong chirc va thong bao cong khai vé két qua dénh gia, xép loai chat lugng;
quyét dinh hinh thtc céng khai trong co quan, t6 chtrc, don vi noi céng chirc
cong tac, trong do uu tién ap dung hinh thirc cong khai trén moi trudng dién tir.

* P6i v6i cap pho cta nguoi dimg dau va cong chic thude quyén quan 1y
ctia ngudi dimg dau:

a) Cong chirc tu danh gia, xép loai chat lwong

Cong chirc 1am bao céo tu danh gia két qua cong tac theo nhiém vy duogc
giao theo mau sb 02 ctia Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh s0 90/2020/ND-CP
ngay 13/8/2020 cua Chinh phu

b) Nhan xét, danh gia cong chuc

- T chtrc cude hop tai co quan, t6 chirc, don vi noi cong chirc cong tac dé
nhan xét, danh gia ddi voi cong chuc.
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_ Thanh phén tham du cudc hop bao gém toan thé cong chirc cua co quan,
td chirc, don vi hodc toan thé cong chirc cua don vi cdu thanh noi cong chuc
cong tac trong trudng hop co quan, to chirc, don vi c6 don vi cau thanh.

- Trudng hop cong chirc 1a cap pho cua ngudi dung dau co quan, to
chirc, don vi ¢6 don vi cdu thanh thi thanh phan bao goém tap thé 1anh dao co
quan, to chuc, don vi, dai dién Cép uy Pang, Cong doan, Boan thanh nién
cung cip va nguoi dung dau cac don vi cdu thanh; Pbi voi co quan, to chir,
don vi c6 quy md 16n thi ngudi dimg dau cac don vi cdu thanh c6 thé tham
gia y kién bang vin ban.

- Cong chire 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 Cap uy Pang co quan, t6 chirc, don
vi noi cong chire cong tac ddi véi cAp phé cua ngudi ding dau.

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

- Pbi voi cong chic 1a cdp phd ciia nguoi ding dau, ngudi dimg dau co
quan, td chuc, don vi can ctr v kién nhan xét, danh gid quy dinh tai diém b, diém
¢ khoan 2 Diéu 18 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu va
tai liéu lién quan (néu c6) dé quyét dinh ndi dung danh gia va murc xép loai chat
luong dbi voi cong chuc.

- Bdi véi cong chirc thude quyén quan 1y cia nguoi dimg dau, ngudi dimg
dau co quan, to chic, don vi can cr y kién tai cudc hop nhan xét, danh gia quy
dinh tai diém b khoan nay quyét dinh ndi dung danh gia va mirc xép loai cht
luong dbi voi cong chic.

d) Cép co6 thim quyén danh gia thong bao bang vin ban cho cong chirc va
thong bao cong khai trong co quan, to chirc, don vi noi céng chitic cong tac vé
két qua danh gia, xép loai chat luong; quyét dinh hinh thirc cong khai trong co
quan, t6 chtrc, don vi noi cong chirc cong tac, trong d6 wu tién ap dung hinh thirc
cong khai trén moi truong dién tir.

7.1.3 Déi véi vién chiic

a) Dbi véi vién chire 13 nguoi dimg dau va cap pho ctia nguoi dimg dau:

- Vién chirc tu danh gia, xép loai chat luong

Vién chtrc 1am bao cdo tu danh gia, mirc xép loai két qua cong tac theo
chtrc trach, nhiém vu dugc giao theo mau sb 03 cua Phu luc ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ciia Chinh phi)

- Nhan xét, danh gia vién chirc

+ T6 chice cudc hop tai don vi noi vién chirc cong tic dé nhan xét, danh
gia d6i véi vién chice. Thanh phan tham du cudc hop bao gdm toan thé vién
chtrc cia don vi.
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+ Trudng hop don vi ¢6 don vi cAu thanh thi thanh phan bao gdm tap thé
lanh dao don vi, dai dién cép uy dang, cong doan, doan thanh nién cing cép va
nguoi ding dau cac don vi cau thanh; ddi véi don vi 6 quy mo 16n thi ngudi
ding dau cac don vi cau thanh c6 thé tham gia y kién bang vin ban.

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

- Lay y kién nhan xét, danh gia cta cap uy dang don vi noi vién chic
cong tac.

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

+ B0 phan tham muu vé cong tac can bd cia co quan, don vi co tham
quyén danh gia tong hop y kién nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém c
khoan 1 Piéu 19 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu va
tai liéu lién quan (néu co), dé xuat ndi dung danh gia va murc xép loai chat luong
ddi véi vién chure.

+ Cép co6 thim quyén quyét dinh danh gia, xép loai chat luong dbi voi
vién chtre.

- Cép c6 thAm quyén danh gia, xép loai chit luong vién chuc thong bao
bang van ban cho vién chirc vé két qua danh gia, xép loai chat luong; quyét dinh
hinh thtrc cong khai trong co quan, t6 chire, don vi noi vién chirc cong tac, trong
do uu tién ap dung hinh thue cong khai trén moi truong dién tur.

b) Bdi véi vién chic khong giit chire vy quan 1y:

- Vién chirc tu danh gia, xép loai chit luong

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

- Nhan xét, danh gia vién chic

+ T chic cude hop tai don vi noi vién chirc cong tac dé nhan xét, danh
gia ddi véi vién chic.

+ Thanh phﬁn tham dy cudc hop bao gém toan thé vién chuc cua don vi
hodc toan thé vién chtc cua don vi cdu thanh noi vién chitc cong tac trong
truong hop don vi ¢6 don vi cdu thanh.

+ Vién chure trinh bay béo céo tu danh gia két qua cong tac tai cudc hop,
cac thanh vién tham du cudc hop dong gbp v kién, cac y kién phai duoc ghi vao
bién ban va thong qua tai cudc hop.

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

Cap c6 tham quyén danh gia, xép loai chat luong can cr y kién tai cudc
hop nhéan xét, danh gia quy dinh tai diém b khoan 2 Diéu 19 Nghi dinh s6
90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phi quyét dinh ndi dung danh gia va
mirc xép loai chat lwong d6i véi vién chic.
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_ Cap c6 tham quyén danh gia, xép loai chit luong vién chuc thong bao
bang van ban cho vién chirc va thong bao cong khai trong co quan, td chirc, don
vi noi vién chirc cong tac vé két qua danh gia, xép loai chat luong vién chic;
quyét dinh hinh thirc cong khai trong co quan, to chirc, don vi noi vién chirc
cong tac, trong do uu ti€u ap dung hinh thirc cong khai trén moi trudng dién tir.

7.2. Céch thue thyc hién: Tryc tiép.

7.3. Thanh phan, s6 luong hd so

- Thanh phén ho so:

+ Can b0 lam béo cdo tu danh gia, nhan muc xép loai két qua cong tac theo
chtrc trach, nhiém vu duoc giao theo mau sb 01 cta 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 chét luong cén b9, cong churc, vién chuec.

+ Cong chure 1am bao cdo tu danh gia, nhan mirc xép loai két qua cong tac
theo chtrc trach, nhiém vu dugc giao theo mau s 02 cta 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 bo, cong chirc, vién chirc.

+ Vién chirc 1am béo cdo tu danh gia két qua cong tac theo nhiém vy dugc
giao theo miu s 03 ctia Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-
CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gid, xép loai chat luong can bo, cong
chire, vién chirc.

- S6 luong hd so: 01 bo.

7.4. Thoi han giai quyét:

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

- Thoi diém danh gia, xép loai chat luong can b, cong churc, vién chuc
duoc tién hanh trude ngay 15 thang 12 hang nam.

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

7.5. Db tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Cén b, cong chirc, vién churc.

7.6. Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y, st
dung céan bg, cong chirc, vién churec.

7.7. Két qué thuc hi¢n thu tuc hanh chinh: Quyét dinh cua cép c6 thAm
quyén vé két qua danh gia, xép loai chat luong can bd, cong chirc, vién chirc.

7.8. L¢ phi: Khong.
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7.9. Tén mau don, t& khai: mau s6 01, mau sb 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 chét luong can b, cong churc, vién chuec.

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

- Bdo dam khach quan, cong béng, chinh x4c; khong né nang, tru dap,
thién vi, hinh thtrc; bao dam dung tham quyén quan 1y, danh gia can bd, cong
chuire, vién chirc.

- Viéc danh gia, xép loai chét lugng phai can ctr vao churc trach, nhi€ém vu
duoc giao va két qua thuc hién nhiém vy, thé hién thong qua cong viéc, san
phém cu thé; d6i véi can b, cong churc, vién chic 1anh dao, quan ly phai gén
v6i két qua thyc hién nhi€ém vu cta co quan, td chuc, don vi duoc giao quan Iy,
phu trach.

- Cén b9, cong chuc, vién chure c6 thoi gian cong tac trong ndm chua du
06 thang thi khong thuc hién viéc danh gia, xép loai chat lwong nhung van phai
kiém diém thoi gian cong tic trong nam, trir truong hop nghi ché do thai san.

+ Céan bd, cong chirc, vién chirc nghi khong tham gia cong tac theo
quy dinh cua phap luét trong nam tur 03 thang dén dudi 06 thang thi van thuc
hién danh gia nhung khong xép loai chat luong & muc hoan thanh tét nhiém
vu trd 1én.

+ Can bo, cong chirc, vién chirc nghi ché do thai san theo quy dinh cua
phap luat thi két qua xép loai chat luong trong nam 1a két qua xép loai chit
luong cua thoi gian lam viéc thuc té cia ndm do.

- Két qua danh gia, xép loai chat luong can bo, cong chirc, vién chire theo
quy dinh tai Nghi dinh nay duoc sir dung lam co so dé lién thong trong danh gia,
xép loai chét lugng dang vién.”

7.11. Can cu phap 1y cua thu tuc hanh chinh:
- Luat Céan bg, cong chirc; Luat Vién chirc;

- Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh
gia, xép loai chét luong can b, céng chirc, vién chirc.
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Miu s6 01

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

PHIEU PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CAN BQ

I. KET QUA TU PANH GIA
1. Chinh tri tu tuong:
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5. Két qua thyc hién chtrc trach, nhiém vu duoc giao:

- Két qua hoat dong cua co quan, t6 chuc, don vi dugc giao lanh dao, quan ly,
phu trach (xé&c dinh o ndi dung cong viéc thuc hi¢n; ty 1¢ hoan thanh, chét
luong, tién do cong vi€e):

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

2. Tu xép loai chat luong:



(Hoan thanh xuat sic nhiém vy; hoan thanh tét nhiém vy; hoan thanh nhiém vy;
khong hoan thanh nhiém vu).

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

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

1. Nhan xét uu, khuyét diém:

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

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

ceery NEAY.... thdng.... nam.....
PAI PIEN CAP CO THAM QUYEN
(Ky tén, ghi ro ho tén)
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Mau s6 02

TEN CO QUAN, TO CHUGC, CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPON VI Poc lap - Tu do - Hanh phic

PHIEU PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CONG CHUC

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

5. Két qua thyuc hién chtrc trach, nhiém vu dugc giao (xac dinh r6 ndi dung cong
viéc thuc hién; ty 1€ hoan thanh, chat lvgng, tién do cong viée):

6. Thai d6 phuc vu nhan dan, doanh nghiép (ddi v6i nhitng vi tri tiép xtc truc
tiép hodc truc 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 chuc, don vi dugc giao 1anh dao, quan ly,
phu trach (xéc dinh o ndi dung cong viéc thuc hi¢n; ty I¢ hoan thanh, chat
lugng, tién dd cong viéc):

II. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQNG
1. Tu nhan xét uu, khuyét diém:
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(Hoan thanh xuét sic nhiém vu; 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
(Phﬁn danh cho ngudi dimg dau don vi cdu thanh (néu co))

....... , ngay.... thang.... nam......
NGUOI NHAN XET, PANH GIA
(Ky, ghi ro ho tén)
IV. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CONG
CHU'C (Phan danh cho cap c6 thim quyén danh gia)
1. Nhan xét uu, khuyét diém:

(Hoan thanh xudt sic nhi€ém vu; hoan thanh tot nhiém vu; hoan thanh nhiém vu;
khong hoan thanh nhiém vu).
3. Nhan dinh chiéu huodng, trién vong phat trién cta can bo:

ey NGAY.... thAng.... nam.....
NGUOI CO THAM QUYEN PANH GIA
(Ky tén, ghi ro ho tén)
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Mau s6 03

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

PHIEU PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG VIEN CHUC

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

* Telk +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vi

5. Két qua thyc hién chtrc trach, nhi€ém vu dugc giao (xac dinh r6 ndi dung cong
viéc thyc hién; ty 16 hoan thanh, chat lwong, tién do cong viéc):

6. Thai d6 phuc vu nhan déan, doanh nghiép (d6i véi nhiing vi tri tiép xtic truc
tiép hodc truc tiép giai quyét cong viéc ctia nguoi dan va doanh nghiép):

PHAN DANH RIENG CHO VIEN CHUC QUAN LY
7. Két qua hoat dong cua co quan, t6 chirc, don vi duge giao quan ly, phu trach:
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II. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQNG
1. Ty nhan xét uu, khuyét diém:

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

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

III. Y KIEN NHAN XET, PANH GIA POI VOI CAP PHO CUA NGUOI
PUNG PAU PON VI SUNGHIEP 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 céap c6 thdm quyén danh gia)

1. Nhan xét wu, khuyét diém:

(Hoan thanh xuat sic nhiém vu; hoan thanh tt nhiém vy; hoan thanh nhiém vy;
khong hoan thanh nhiém vu).

ceery NEAY.... thdng.... nam.....
NGUOI CO THAM QUYEN PANH GIA
(Ky tén, ghi ro ho tén)
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8. Thu tuc tir chire, xin thdi giir chirc vu quan 1y, xin théi viéc doi véi
can b, cong chirc, vién chire

8.1. Trinh ty thyc hién:

8.1.1. Pdi vé6i cong chie

a) Quy trinh xem xét cho tir chtrc:

- Cong chtrc 1anh dao, quéan 1y ¢6 don xin tir chuec.

- Cham nhét sau 10 ngay ké tir ngay nhan don dé nghi tir chirc ctia cong
chtrc, co quan tham muu vé t6 chirc can bd hodc ngudi dimg dau co quan, to chirc
noi cong chirc dang cong tac phai trao doi v6i cong chirc c6 don dé nghi tir chic.
Truong hop cong chirc rat don thi dung viéc xem xét; truong hop cong chirc
khong rat don thi co quan tham muu vé t6 chic can bd xem xét, dé xuét véi cap
6 thim quyén theo phan cip quan 1y can bo;

- Cham nhét sau 15 ngay ké tir ngay co quan tham muu vé t6 chirc can bo
c6 van ban dé xuét, tap thé lanh dao co quan, to chirc co tham quyén phai thao
luan, biéu quyét bang phiéu kin. Viéc quyét dinh dé cong chirc tir chtrc phai duoc
trén 50% tong s6 thanh vién tap thé lanh dao dong ¥; truong hop nhan su dat ty 16
50% thi do ngudi dimg dau quyét dinh.

b) Quy trinh thoi viéc:

- Cong chtrc phai 1am don giri co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén;

- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan don, néu dong y cho cong chirc
thoi viéc thi co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén ra quyét dinh thoi viéc bang
van ban; néu khong ddng ¥ cho cong churc thdi viée thi tra 101 cong chirc bang vin
ban va néu 13 1y do theo quy dinh tai diém ¢ Diéu 4 Nghi dinh 46/2010/ND-CP
ngay 27/4/2010 cua Chinh phu

8.1.2. Bdi véi vién chie

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

- Vién chure quan 1y ¢6 don xin thoi gilr chure vu quan 1y.

- Cham nhat sau 10 ngay ké tir ngay nhan don xin thoi giir chirc vu quan 1y
ctia vién chtrc, bd phan tham muu vé t6 chtic can bo hodc ngudi dimg dau don vi
su nghiép cong 1ap noi vién chirc dang cong tac phai trao doi véi vién chiic cd
don d& nghi théi gitr chire vu. Trudng hop vién chirc chirc rut don thi dimg viée
xem xét; trudng hop vién chirc khong rut don thi bo phan tham muu vé to chiic
can bo xem xét, d& xuét v6i ngudi dung dau don vi su nghiép cong 1ap hodc cip
c6 tham quyén theo phan cép quan 1y can bo;

- Cham nhit sau 15 ngay ké tir ngay bo phan tham muu vé to chic can bo
¢ van ban dé xuét, tap thé 13nh dao co quan, don vi ¢O thaim quyén phai thao luat,
biéu quyét bang phiéu kin. Viéc quyét dinh cho vién chirc théi giir chirc vu quan

* Telk +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vi



63

Iy phai duoc trén 50% tong sé thanh vién tap thé lanh dao dong y; trudng hop dat
ty 16 50% thi do ngudi dimg dau quyét dinh.

b) Quy trinh xem xét cho thoi viée

- Vién chure ¢6 van ban dé nghi.

- Trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc van ban dé nghi
ctia vién chuc, néu dong ¥ cho vién chirc thoi viéc thi ngudi ding dau don vi su
nghiép cong 1ap cham dat hop dong 1am viée va giai quyét ché do thoi viéc cho
vién chirc theo quy dinh. Trudng hop khdéng ddng ¥ cho vién chic théi viée thi
phai tra 101 vién chuc bang van ban va néu rd 1y do theo quy dinh.

8.2. Cach thurc thuc hién: Truc tiép.

8.3. Thanh phan, s6 luong hd so

a) Thanh phan ho so:

- H6 so xem xét cho tir chirc dbi v6i cong chire:

+ Pon xin tr chure cua cong chuec;

+ To trinh cua co quan tham muu vé t chirc can bo;

+ Cac van ban c6 lién quan: Quyét dinh, van ban két luan, y kién cua co
quan c6 tham quyén, don dé nghi cua cong chiic.

+ Bién ban hoi nghi va bién ban kiém phiéu.

- H6 so xem xét cho vién chue thoi gitr chite vu quan 1y doi véi vién chire:

+ To trinh cia by phan tham muu vé t6 chirc can bo;

+ Céc van ban co6 lién quan: Quyét dinh, van ban két luan, y kién cua co
quan, don vi c6 tham quyén, don dé nghi ciia vién chc;

+ Bién ban hoi nghi va bién ban kiém phiéu.

b) S6 luong hd so: Khong quy dinh.

8.4. Thoi han giai quyét

a) Béi véi cong chirc:

- Tr chirc: Cham nhét sau 10 ngay ké tir ngay nhan don dé nghi tir chirc
ctia cong chirc, co quan tham muu vé t6 chirc can bo hodc ngudi dimg dau co
quan, t6 chirc noi cong chirc dang cong tac phai trao doi voi cong chirc co don
dé nghi tir chtrc; Cham nhét sau 15 ngay ké tir ngdy co quan tham muu vé t6 chirc
can bo ¢co vian ban dé xuét, tap thé 1anh dao co quan, t6 chire c6 tham quyén phai
thao lun, biéu quyét bang phiéu kin.

- Théi viéc: Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan don, néu dong ¥ cho
cong chirc thoi viée thi co quan, t6 chirc, don vi ¢6 thadm quyén ra quyét dinh thoi
viéc bang vian ban

b) Théi viéc dbi véi vién chire:

+ Cham nhat sau 10 ngay ké tir ngay nhan don xin thoi giir chirc vu quan Iy
ctia vién chtrc, bd phan tham muu vé t6 chtic can bo hodc nguoi dung dau don vi
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su nghiép cong 1ap noi vién chiic dang cong tac phai trao doi véi vién chirc co
don d& nghj théi gitr chirc vu.

+ Cham nhat sau 15 ngay ké tir ngdy bd phan tham muu vé t6 chirc can b
c¢6 vin ban dé xudt, tap thé lanh dao co quan, don vi c6 thim quyén phai thao luat,
biéu quyét bang phiéu kin.

8.5. Péi tuong thyc hién tht tuc hanh chinh: Can bd, cong chric, vién chic.

8.6. Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh: Co quan, t6 chtc quan 1y cong
chtrc, vién chirc, co quan tham muu vé to chtrc can bo, bd phan tham muu vé to
chtrc can b cia Co quan, td chirc quan 1y cong chire, vién chic.

8.7. Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh, van ban két luan, ¥
kién ctia co quan c¢6 thim quyén.

8.8. L¢ phi: Khong.

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

8.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh:

- Khong du strc khoe;

- Khong du nang luc, uy tin;

- Theo yéu ciu nhiém vu;

- Vi ly do khac.

8.11. Can cu phap 1y cua thu tuc hanh chinh

- Luat Cén bg, cong chiic ngay 13 thang 11 ndm 2008; Ludt Vién chuc
ngay 15 thang 11 nam 2010;

- Nghi dinh sé 138/2020/NB-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chc;

Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh pha quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc;

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

9. Thii tuc nghi hwu d6i véi cong chire, vién chirc

a) Trinh tu thuc hién:

Co quan, don vi theo thAm quyén phan cap quan 1y cong chirc, vién chirc
ra soat cong chirc, vién chie dén tudi nghi huu theo quy dinh, trudc 6 thang tinh
dén thoi diém nghi huu theo quy dinh ban hanh Théng bao thoi diém nghi huu
cho cong chirc biét, trudc 3 thang dén thoi diém nghi huu ban hanh Quyét dinh

b) Cach thurc thuc hién: Truc tiép.

¢) Thanh phan, s6 luong hd so:

- Thanh phén ho so:

+ Ly lich cong chtrc, vién chic:

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

d) Thoi han giai quyét:

Trudc 06 thang tinh dén thoi diém nghi huwu theo quy dinh, co quan, to
chtic, don vi quan 1y cong chuc, vién chirc phai ra thong bao bang vin ban vé
thoi diém nghi huu dé cong chuc biét (déi v6i cong chirc 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 d6i voi cong chire); Trude 03 thang tinh dén
thoi diém nghi huu theo quy dinh, co quan, t6 chuc, don vi quan ly cong chuc,
vién chirc phai ra quyét dinh nghi huu (d6i véi cong chitc theo mau tai Phu lyc
II ban hanh kém theo Nghi dinh nay).

d) béi tuong thyc hién tha tuc hanh chinh: Cong chirc, vién chirc.

e) Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chic, don vi quan Iy
cong chuc, vién chuec.

g) Két qua thuc hién tht tuc hanh chinh: Quyét dinh nghi huu dbi voi
cong chue, vién chuc.

h) L¢ phi: Khong.

i) Tén mau don, mau to khai: Mau tai Phu luc I, Phuc luc II ctia Nghi dinh
sO 46/2010/NP-CP ngay 27/4/2010 ciia Chinh phu quy dinh vé théi viéc va nghi
huu dbi véi cong chire.

k) Yéu céu, diéu kién: Cong chirc, vién chirc duoc nghi huu theo quy dinh
cua B0 luit lao dong.

1) Can ctr phéap 1y cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Cén b0, cong chirc; Luat Vién chirc;

- Nghj dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ctia Chinh phtl quy dinh vé
thoi viée va nghi huu dbi voi cong chic;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh pha quy dinh
vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc.
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MAU THONG BAO NGHI HUU

vl D)enennns CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
---------- DPoc 1ap — Tw do — Hanh phuc
so: /TB-... . , ngay .... thang .... nam
THONG BAO (2)

Vé viéc nghi huu doi véi cong chire

Kinh giri: Ong (DA)......oouniiie e,
Can ctr Luat Bao hiém x4 hoi ngay 29 thang 6 nam 2006;
Can ctr Luat Can bd, cong chirc ngay 13 thang 11 nadm 2008;

Can ctr Nghi dinh 5O 152/2006/ND-CP ngay 22 thang 12 nam 2006 cua Chinh
phu hudéng dan mot s6 di€u cua Luat Bdo hiém xa hoi vé bao hiém xa hoi1 bat
budc;

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

Can cu ho so cong chirc va ho so bao hiém xa hoi,....... (1) ..... thong bao:

Ké tir ngay ... thang ... nam .... s& dugc nghi huu dé hudong ché do bao hiém x4
hoi theo quy dinh.

....(1) ... thong bao dé ong (ba) ..... dugc biét va thuc hién./.

Noi nhdn: NGUOI DUNG PAU (@)
- Nhur trén; (K tén, déng diu)

- Luu: VT, Hb so cong chirc, TCCB.
Ghi chu:
(1): Co quan, 16 chire, don vi quan 1y cong chirc;

(2): Théng bdo dwoc co quan, t6 chire, don vi quan 1y céng chikc giao triec tiép
cho cong churc.
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MAU QUYET PINH NGHI HUU

) - CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
--------- Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
sé:/Qb-... . , ngay .... thang .... nam ....
QUYET PINH ]
vé viéc nghi huu dé hwéng ché d bio hiém xi hoi
............ (1) e

Can cir Luat Bao hiém xa hoi ngay 29 thang 6 nam 2006;

Cén ctr Luat Can b, cong chirc ngay 13 thang 11 ndm 2008;

Can cir Nghi dinh sé‘ 152/2006/ND-CP ngay 22 thang 12 nam 2006 cua Chinh phu
huong dan mot s6 diéu cuia Luat Bdo hiém xa hdi vé bao hiém xa hdi bat budc;

Can ctr Nghi dinh s6 ..../2010/ND-CP ngay ... thang ... nam 2010 cua Chinh
phu quy dinh vé thoi viéc va thu tuc nghi huu doi véi cong chirc;
Xétdénghicua......... 2)....,

QUYET PINH
Picu 1. Ong (DA) .o, S6 86 BHXH: ..o,
Sinh ngay ...... thaAng ..... NAM ..o e
INOT SINNL Lot et ettt e st e e
(0511 (o2 Ta E TSP
DON VI CONG tAC: ettt e e e e e e e e eeee s

Puoc nghi huu dé huong ché d6 bao hiém xa hoi tir ngdy ... thang ... nim ...,

Noi cu trt sau khi nghi hurt: ..o
Diéu 2. Ché do bao hiém xa hoi doi v6i ong (bd) ................... do Bao hiém
xa hoi tinh (thanh pho) ........... giai quyét theo quy dinh cua phap luat Bao

hiém xa hoi hién hanh.
Pi¢u 3. Thu trudng cac co quan, don vi ¢6 lién quan va éng (ba) .......... chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

RN NGUOI PUNG PAU ... (1) ...
- Nhu biéu 3; P , £

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

-Luu: .......

Ghi chu:

(1): Co quan, t6 chirc, don vi quan 1y céng chikc;

(2): Nguoi dirng dau don vi phu trach céng tdc té chire, can bé ciia co quan, to
chure, don vi quan ly cong churc.
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10. Thi tuc boé nhiém vao ngach vién chirc, xép lwong ddi véi nguoi
hoan thanh ché d tap su

a) Trinh tu thuc hién:

- Nguoi tap su phai bao cao két qua tap su bang van ban theo cic nodi
dung quy dinh tai khoan 3 Piéu 21 Nghi dinh Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.

- Nguoi hudng dan tap sy nhan xét, danh gia két qua tap sy ddi voi nguoi
tap su bé‘mg van ban.

b) Cach thuc thuc hién: Truc tiép.

¢) Thanh phan, s lugng hd so: Khong quy dinh.

- S6 luwong ho so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét:

Cham nhit 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc bao cdo ciia ngudi tip
sy va nhan xét, danh gia cia nguoil hudng dan tap su, nguoi dung dau don vi su
nghiép cong 1ap danh gia pham chat chinh tri, dao durc va két qua cong viéc cia
ngudi tAp sw. Truong hop ngudi tip su dat yéu cau, ngudi dimg dau don vi su
nghiép cong 1ap quyét dinh theo tham quyén hodc c6 vin ban dé nghi co quan ¢
tham quyén quan 1y don vi sy nghiép cong lap quyét dinh bd nhiém chic danh
nghé nghiép va xép luong cho vién chirc duoc tuyén dung.

d) Béi tugng thuc hién thu tuc hanh chinh: Ngudi duoc trang tuyén, da hét
thoi gian tap su.

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

g) Két qua thuc hién tha tuc 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 thuc hién tha tuc hanh chinh:
- Hoan thanh ché do tap su theo quy dinh tai Nghi dinh 115/2020/ND-CP
cu thé nhu sau:

+ 12 thang d6i voi truong hop tuyén dung vao chiec danh nghé nghiép c6
yéu cau tiéu chuan trinh do dao tao dai hoc. Riéng ddi voi chirc danh nghé
nghi¢p bac si1a 09 thang;

+ 09 thang ddi voi truong hop tuyén dung vao chire danh nghé nghiép co
yéu cau tiéu chuan trinh d¢ dao tao cao dang;

+ 06 thang ddi voi trudng hop tuyén dung vao chire danh nghé nghiép co
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 xa hoi, thoi gian nghi 6m
dau tur 14 ngay tré 1én, thoi gian nghi khong hudng luvong, thoi gian bi tam
giam, tam giir, tam dinh chi cong tac theo quy dinh cua phap luat khong dugc
tinh vao thoi gian tap su.

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

- Truong hop vién chiic duoc mién tap su: Thuc hién theo quy dinh tai
khoan 5 Didu 21 Nghi dinh 115/2020/ND-CP quy dinh vé trudng hop vién chirc
duoc mién tap su: khong thuc hién ché do tap su ddi véi cac truong hop da co
thoi gian cong tac c6 dong bao hiém xi hoi bat budc theo dung quy dinh cua
Luat Bao hiém xa hoi, duoc b tri 1am viée theo diing nganh, nghé dao tao hoic
theo ding chuyén mon nghiép vu trudc day da ddm nhiém ma thoi gian cong tac
c6 dong bao hiém x3 hoi (néu dat quing thi dwgc cong don) bang hodc 16n hon
thoi gian tap su twong Gmg véi thoi gian tap su ciia chiic danh nghé nghiép duoc
tuyén dung quy dinh tai khoan 2 Piéu 21 Nghi dinh 115/2020/ND-CP. Péi véi
cac truong hop khong thyuc hién ché d6 tap su, ngudi dung dau don vi sy nghiép
cong 1ap phai cir vién chirc tham gia khoa bdi dudng dé hoan chinh tiéu chuén,
diéu kién cua chirc danh nghé nghiép vién chtrc trude khi bo nhiém.

1) Cén ctr phap 1y cta thu tuc hanh chinh

- Luat Vién chirc;

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

11. Thi tuc bé nhiém vao ngach cong chirc, xép lwong do6i véi nguoi
hoan thanh ché d tap su

a) Trinh ty thuc hién:

- Khi hét thoi gian tap su, ngudi tp 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.

- Nguoi huéng dan tap sw nhan xét, danh gia két qua tap su d6i véi nguoi
tap su bang vin ban.

b) Cach thuc thuc hién: Truc tiép.

¢) Thanh phan, s luong ho so: Khong quy dinh.

- S6 luong hd so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Cham nhét 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhéan duoc
bao cdo cuia nguoi tap sy va nhan xét, danh gid cua ngudi hudng dan tap su,
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ngudi dimg dau co quan st dung cong chirc danh gia pham chat chinh tri, dao dirc
va két qua cong viéc cia ngudi tp su. Truong hop ngudi tap su dat yéu cau,
nguoi ding dau co quan sir dung cong chiic c6 vin ban dé nghi nguoi dung dau
co quan quan 1y cong chirc quyét dinh bd nhiém ngach va xép luong cho cong
chtre duoc tuyén dung.

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

e) Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly cong
chirc (co quan, don vi noi nguoi hoan thanh ché do tap su).

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

h) L¢ phi: Khong.

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

k) Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh:

_ Hoan thanh thoi gian tap su theo quy dinh (Piéu 20 Nghi dinh s
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 chie loai D;

+ Thoi gian nghi sinh con theo ché d6 bao hiém xa hoi, thoi gian nghi 6m
dau tr 14 ngay tr¢ 1€n, thoi gian nghi khong hudng luong, thoi gian bi tam
giam, tam gifr, tam dinh chi cong tic theo quy dinh ctua phéap ludt khong dugce
tinh vao thoi gian tap su.

+ Trudng hop ngudi tap su nghi 6m dau hodc ¢6 1y do chinh dang dudi 14
ngdy ma dugc ngudi diung dau co quan, don vi noi ngudi duge tuyén dung vao
cong chirc dang thuc hién ché do tap su dong y thi thoi gian nay duoc tinh vao
thoi gian tap su.

1) Can ctr phap 1y cua thu tuc hanh chinh:
- Luat Cén b0, cong chirc;

- Nghi dinh s 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 caa Chinh pha quy dinh
vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chtc.

12. Thii tuc bd nhiém chirc vu linh dao, quén 1y ddi véi can bd, cong
chire, vién chirc

12.1. Trinh ty thuc hién:

12.1.1. Béi véi cong chirc:

a) Xin chu truong bod nhiém:
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- Co quan, to chirc c¢6 nhu cau bd nhiém cong chirc lanh dao, quan 1y phai
trinh co quan c6 tham quyén bo nhi¢m bang van ban vé chu truong, s6 lugng, nguon
nhan su va du kién phan cong cong tac doi voi nhan su duge dy kién bo nhiém;

_ Cép c6 tham quyén xem xét, quyét dinh vé chu truong bo nhiém cham
nhat sau 10 ngay ké tir ngdy nhan dugc dé nghi cta co quan, to chc;

- Cham nhit sau 15 ngay ké tir ngay c6 vin ban dong ¥ vé chu truong bod
nhiém cta cip c6 tham quyén, ngudi dung diu co quan, td chirc phai tién hanh
quy trinh lya chon nhan sy theo quy dinh.

b) Thuyc hién quy trinh bd nhiém d6i v6i ngudn nhén sy tai chd:

- Budc 1: Trén co s¢ chu truong, yéu cau nhiém vu cua co quan, to chic
va ngudn nhan sy trong quy hoach, tap thé lanh dao thao luan va dé xuat vé co
cAu, tiéu chuan, diéu kién, quy trinh gidi thiéu nhén sy.

+ Thanh phan: Nguoi ding dau, cap phé cua nguot dung dau co quan, to
chtrc va ngudi dung dau co quan tham muu vé t6 chirc cén bJ.

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

- Budc 2: Tap thé 1anh dao mé rong thdo luan va théng nhét vé& co ciu,
tiéu chuan, diéu kién, quy trinh gidi thi¢u nhan sy va tién hanh gi61 thiéu nhan
su bang phiéu kin.

+ Thanh phan: Ngudi dung dau, cip pho cia ngudi dung dau co quan,
td chirc; thuong vu cap iy cung cip; Nguoi dimg dau cac co quan, to chirc,
don vi thudc va truc thudc. Hoi nghi phai c¢6 téi thieu 2/3 s6 nguoi duoc
triéu tap tham du.

+ Nguyén tic giéi thiéu va lya chon: Mdi thanh vién gi6i thiéu 01 ngudi
cho mot chuc vy; nguoi nao cod s6 phiéu cao nhat, dat ty 1€ trén 50% tinh trén
téng s6 ngudi duoc triéu tap gidi thiéu thi duoc lya chon. Trudong hop khong cod
nguoi nao dat trén 50% thi chon 02 ngudi ¢6 s6 phiéu gidi thi¢u cao nhat tir trén
xubng dé giéi thidu & cac bude tiép theo.

+ Phiéu gidi thiéu nhan sy bo nhiém do Ban t6 chirc hdi nghi phat hanh,
c6 dong dau treo cua co quan, t6 chirc. Két qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién
ban, khong cong bo tai hdi nghi nay.

- Buéce 3: Tap thé 1anh dao, cin ¢t vao co cau, tiéu chuén, diéu kién, yéu
cau nhiém vu va kha nang dap ung ctia cong chirc; Trén co so két qua gidi thiéu
nhan su & bude 2, tién hanh thao luan va gidi thiéu nhan sy bang phiéu kin.

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

Nguyén tic giGi thiéu va lya chon: Mdi thanh vién lanh dao giéi thidu 01
nguoi cho mét chirc vu trong s6 nhan su duoc gio1 thi¢u & budc 2 hodc gidi
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thiéu nguoi khac cé du ti€u chuan, diéu kién theo quy dinh; Ngudi nao dat $6
phiéu cao nhit, dat ty 1€ trén 50% tinh trén téng s6 thanh vién tap thé 1anh dao
101 thiéu thi duoc lya chon. Truong hop khong c6 nguoi nao dat trén 50% thi
chon 02 ngudi c6 sé phiéu gidi thidu cao nhét tir trén xudng dé ldy phiéu tin
nhiém tai hoi nghi can bo chu chét.

+ Phiéu gidi thiéu nhan sy bo nhiém do Ban t6 chirc hdi nghi phat hanh,
c6 dong dau treo cua co quan, t6 chirc. Két qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién
ban, dugc cong b6 tai hoi nghi nay.

+ Truong hop néu két qua giGi thiéu cia tap the lanh dao khac véi két qua
phat hién, gi6i thi€u nhan sy ¢ budce 2 thi bao cdo, giai trinh 16 voi co quan ¢
tham quyén xem xét, cho ¥ kién chi dao trudc khi tién hanh cac budc tiép theo.

- Budc 4: T6 chtc 14y ¥ kién ctia can bd chu chdt vé nhan su duogc tap thé
lanh dao gidi thiéu & bude 3 bang phiéu kin.

+ Thanh phan: Nguoi dimg dau, cp pho cua ngudi ding dau co quan, to
chtrc; thudong vu cap uy cung cap; trudng cac td chic chinh tri - xa héi cua co
quan, to chirc; nguoi dung dau, cap pho nguoi dung dau cac co quan, t6 churc
thudc va truc thude. Dbi véi co quan, to chirc ¢6 dudi 30 ngudi hodc khong co
td chtrc cau thanh, thanh phan tham dy gom toan thé cong chirc ciia co quan, to
chuc. Hoi nghi phai c6 tdi thiéu 2/3 sb nguoi dugce triéu tap tham du.

+ Trinh tu 1dy y kién:

Trao dbi, thao luan vé co cAu, tiéu chuan, diéu kién, yéu cau va kha nang
déap tmg yéu cau nhiém vu ctia nhén sy.

Thong bao danh sach nhan sy do tap thé lanh dao gidi thiéu (¢ budc 3);
tom tét 1y lich, qua trinh hoc tap, cong tac; nhan xét, danh gia uu, khuyét diém,
mat manh, mat yéu, trién vong phat trién; dy kién phan cong cong tac.

Ghi phiéu 1ay y kién tin nhiém (c6 thé ky tén hodc khong ky tén). Phiéu
liy ¥ kién tin nhiém do Ban t6 chirc hoi nghi phét hanh, c6 dong dau treo ctia co
quan, t chic.

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

- Buodce 5: Tap thé 1anh dao théo lun va biéu quyét nhan su.

+ Thanh phan: Thyc hién nhu quy dinh & buéde 1.

+ Trinh tu thuc hién: Phan tich két qua 1iy phiéu & cac hoi nghi; xac
minh, két luan nhimg van d& méi nay sinh (néu c6); Lay vy kién bang vin ban
cua Ban Thuong vu Pang uy hodc dang uy co quan (nhiing noi khong cé ban
thuong vu) vé nhan sy dugc dé nghi bé nhiém; Tép thé lanh dao thdo ludn, nhan
xét, danh gia va biéu quyét nhan sy (bang phiéu kin).
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+ Nguyén tac lwya chon: Nguoi dat sb phiéu cao nhit, dat ty 1€ trén 50%
tinh trén tong sb thanh vién tap thé 1anh dao gidi thiéu thi duoc lwa chon dé nghi
bd nhiém. Truong hop c6 02 ngudi cd s6 phiéu ngang nhau (dat ty 18 50%) thi
lya chon nhan sy do nguoi dimg dau gidi thiéu dé dé nghi bd nhiém; Pong thoi
béo cdo day du cac ¥ kién khac nhau dé cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

+ Phiéu biéu quyét nhan su b nhiém do Ban t6 chtc hoi nghi phat
hanh, ¢6 dong dau treo cta co quan, to chirc. Két qua kiém phiéu duogc ghi
thanh bién ban.

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

¢) Thyc hién quy trinh bé nhi¢m déi voi1 ngudn nhéan sy tir noi khéc:

- Truong hop nhan sy do co quan, to chirc dé xuét thi tap thé 1anh dao
co quan, t6 chuc thao luan, thong nhat vé chu truong va tién hanh mdt so
cong viéc sau:

+ Gap nhan sy dugc dé nghi boé nhiém dé trao d6i y kién vé yéu cau
nhiém vu cong tac.

+ Trao dbi ¥ kién véi tap thé lanh dao va cip Uy co quan, to chic noi
ngudi duoc dé nghi bd nhiém dang cong tac vé chu truong didu dong; 1iy nhan
x€t, danh gia cua tap thé lanh dao va cép uy co quan, t6 chirc dbi v6i nhan su;
nghién ciru hd so, xac minh 1y lich.

+ Théo luan, nhan xét, danh gia va biéu quyét nhan su bzlfmg phiéu kin.
Nhan su duoc d& nghi bo nhiém phai dat ty 18 trén 50% téng sd thanh vién tap
thé 1anh dao dong y; trudng hop nhan su dat ty 18 50% thi do ngudi dimg dau
quyét dinh; dong thoi bao cao day du cac y kién khac nhau dé cap c6 tham
quyén xem xét, quyét dinh.

+ Ra quyét dinh bo nhiém theo tham quyén hodc trinh co quan cé tham
quyén xem xét quyét dinh.

- Truong hop nhan sy do co quan cép trén c6 tham quyén du kién diéu
d6ng, bd nhiém tir ngudén nhan sy ngoai co quan, to chirc thi co quan tham muu
vé to chirc can bd cua co quan cép trén c6 tham quyén dy kién diéu dong, bd
nhiém tién hanh mot sb cong vi¢e sau:

+ Trao d61 y kién voi tap thé lanh dao va cap Uy co quan, to chic tiép
nhan nhan sy vé du kién diéu dong, bo nhiém.

+ Trao doi y kién véi tap thé lanh dao va cap uy co quan, to6 chic noi
nhan sy dang cong tac ve chu truong di€u dong, bdé nhi¢m va lay nhan xét,
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danh gia cua tap thé lanh dao va cip uy co quan, t chirc; nghién ctru hd so,
xac minh ly lich.

+ Gap nhan su duoc du kién diéu dong, bo nhi¢m dé trao doi y kién veé
yéu cau nhiém vu cong tic.

+ Chu tri, phdi hop vdi cac co quan lién quan thdm dinh vé nhén su.

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

12.1.2. Pdi véi vién chie:
a) Xin chi truong bd nhiém:

- Pon vi su nghiép cong lap c6 nhu cau bd nhiém vién chirc quan 1y phai
trinh co quan, don vi c6 tham quyén bo nhiém bang vin ban vé chul truong, s6
luong, ngudn nhan su va dy kién phan cong cong tac doi v6i nhan sy duoc du
kién bo nhi¢m.

- Co quan, don vi c6 thAm quyén b6 nhiém xem xét, quyét dinh vé chu
truong bd nhiém cham nhat sau 10 ngay ké tir ngdy nhan duoc dé nghi cua don vi
su nghi€p cong lap.

- Cham nhit sau 15 ngay ké tir ngay c6 vin ban dong ¥ vé chi truong bd
nhiém cua cip co thim quyén, ngudi ding dau don vi sy nghiép cong 1ap phai
tién hanh quy trinh Iya chon nhan sy theo quy dinh.

b) Thuc hién quy trinh bd nhiém ddi voi ngudn nhan sy tai chd

- Budc 1: Trén co so chu truong b nhiém, yéu cau nhiém vu cia don vi va
ngudn nhan sy trong quy hoach, tap thé 1anh dao thao luan va dé xuat vé co cau,
tiéu chuan, dicu kién, quy trinh gidi thi€u nhan sy.

+ Thanh phan: Nguoi ding dau, cap phé cua nguoi ding dau don vi sy
nghiép cong 1ap va ngudi ding dau bo phan tham muu vé to chirc can bo.

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

- Budc 2: Tap thé lanh dao mé rong thao luan va thong nhat vé co céu, tiéu
chuén, diéu kién, quy trinh gi61 thi¢u nhan sy va tién hanh gidi thi€u nhan sy béng
phiéu kin.

+ Thanh phan: Ngudi dimg dau, cap pho cia ngudi ding dau don vi su
nghiép cong 1ap; thuong vu cap Gy cing cip; ngudi dimg dau cac don vi thude va
truc thudc. Hoi nghi phai c6 t6i1 thi€u 2/3 s6 ngudi dugc tri¢u tap tham du.

+ Nguyén tic gidi thiéu va lua chon: Mdi thanh vién gi6i thiéu 01 ngudi
cho mdt chirc vy; nguoi ndo dat s6 phi€u cao nhat, dat ty 1€ trén 50% tinh trén
téng ) nguoi dugce triéu tap gidi thiéu thi dugce lya chon. Truong hop khong co
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ngudi ndo dat trén 50% thi chon 02 nguoi cé sd phiéu gidi thidu cao nhat tir trén
xuong deé gidi thi¢u & cac bude tiép theo.

+ Phiéu gidi thiéu nhan sy bo nhiém do Ban td chitc hdi nghi phat hanh, co
dong dau treo cua don vi. Két qua kiém phi€u dugc ghi thanh bién ban, khong
cong bd tai hoi nghi nay.

- Budc 3: Tap thé 1anh dao, can ctr vao co cau, tiéu chuan, diéu kién, yéu
cAu nhiém vu va kha ning d4p ung ctia vién chirc; trén co sé két qua gidi thidu
nhén sy & budc 2, tién hanh thio ludn va gidi thi€u nhan sy bang phiéu kin.

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

+ Nguyén tic gidi thiéu va lya chon: Mdi thanh vién lanh dao gidi thiéu 01
ngudi cho mét chire vu trong sd nhan su duoc gidi thiéu & bude 2 hodc gidi thidu
ngudi khac ¢ du tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh; Nguoi nao dat s6 phiéu cao
nhat, dat ty 18 trén 50% tinh trén tong s6 thanh vién tap thé lanh dao gidi thiéu thi
duogc lva chon. Truong hop khong c¢6 nguoi nao dat trén 50% thi chon 02 nguoi
c6 s phiéu giéi thidu cao nhat tir trén xudng dé iy phiéu tin nhiém tai hoi nghi
can bo chii chét.

+ Phiéu gi6i thiéu nhan sy bo nhiém do Ban t6 chirc hoi nghi phat hanh, co
dong dau treo ctia don vi. Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban, dugc cong
bd tai hoi nghi nay.

+ Truong hop néu két qua giGi thiéu cia tap thé lanh dao khac vai két qua
phat hién, gidi thiéu nhan su ¢ budc 2 thi bdo cdo, gidi trinh rd véi co quan, don
vi c6 tham quyén bd nhiém xem xét, cho ¥ kién chi dao trude khi tién hanh cac
budc tiép theo.

+Két qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién ban va luu trit trong h6 so bd nhiém.
- Budc 4: T chirc léy v kién cua can bd chu chdt vé nhan su dugc tap thé
lanh dao gidi thidu & budc 3 bang phiéu kin.

+ Thanh phan: Nguoi ding dau, cap phé cia nguoi ding dau don vi sy
nghiép cong lap; Cap ty, truong cac to chirc chinh tri - xa hoi cia don vi sy
nghiép cong lap; nguoi ding dau, cip phd nguoi ding dau cac bd phan chuyén
mén va don vi thudc va truc thudc. Ddi véi don vi ¢6 sd luong nguoi lam vige
dudi 30 nguoi hodac don vi khong cé td chire cAu thanh, thanh phén tham du gém
toan thé vién chuc, nguoi lao dong trong bién ché lam viéc thuong xuyén tai don
vi. Hoi nghi phai c6 ti thiéu 2/3 sb ngudi dugc triéu tip tham du.

+ Trinh tr 14y ¥ kién:

Trao doi, thao luan v€ co cau, ti€u chuan, dicu kién, yéu cau va kha nang
dap ung yéu cau nhi¢m vy ctia nhan su;
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Thong bao danh sach nhan sy do tap thé 13nh dao gioi thiéu (6 bude 3);
tom tat 1y lich, qué trinh hoc tap, cong tac; Nhan xét, danh gia uu, khuyét diém,
mat manh, mat yéu, trién vong phat trién; Dy kién phéan cong cong tac;

Ghi phiéu 13y y kién tin nhiém (c6 thé ky tén hodc khong ky tén). Phiéu lay
y kién tin nhiém do Ban t6 chitc 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.

- Budce 5: Tap thé 1anh dao thao luan va biéu quyét nhan su.
+ Thanh phan: Thyc hién nhu quy dinh & budc 1.

+ Trinh tu thyc hién: Phén tich két qua 1ay phiéu & cac hoi nghi; Xéac minh,
két luan nhiing van dé méi nay sinh (néu c6); Lay y kién bang van ban ciia ban
thuong vu dang ay hodc dang uy don vi (nhiing noi khong ¢ ban thudong vy) vé
nhan sy duoc d& nghi b nhiém; Tap thé lanh dao thao luan, nhan xét, danh gia va
biéu quyét nhan sy bang phiéu kin.

+ Nguyén tc lua chon: Nguoi dat sb phiéu cao nhéat, dat ty 1€ trén 50% tinh
trén tong s thanh vién tap thé 1anh dao giéi thiéu thi duoc lua chon d& nghi bd
nhiém. Truong hop c¢6 02 nguoi c6 sd phiéu ngang nhau (dat ty 1& 50%) thi lya
chon nhan sy do ngudi ding dau gidi thiéu dé dé nghi bo nhiém; Pong thoi bao
céo day du cac y kién khac nhau dé cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

+ Phiéu biéu quyét nhan sy bd nhiém do Ban t6 chirc hoi nghi phét hanh,
c¢6 dong dau treo ctia don vi. Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban,

+ Nguoi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap ra quyét dinh bd nhiém theo
tham quyén hodc trinh co quan, don vi c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

¢) Thuc hién quy trinh b6 nhiém d6i v6i ngudn nhén su tir noi khac:

- Truong hop nhan sy do don vi sy nghi¢p cong lap dé xuét thi tap thé lanh
dao don vi thao luan, théng nhét vé chu truong va chi dao tién hanh mot sb cong
viéc sau:

+ Gap nguoi duge dé nghi bé nhiém dé trao doi y kién vé yéu cau nhiém vu
cong tac.

+ Trao d6i v kién véi tap thé lanh dao va cap uy co quan, don vi noi nguoi
duoc dé nghi bd nhiém dang cong tac vé chu truong bd nhiém; léy 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.

+ Théao luan, nhin xét, danh gia va biéu quyét nhan su bang phiéu kin.
Nhan sy duoc dé nghi bd nhiém phai dat ty 1¢ 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; ddng thoi bao cdo dy du cac v kién khac nhau dé cap c6 tham quyén xem
x€t, quyét dinh.

+ Nguoi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap ra quyét dinh b nhiém theo
tham quyén hodc trinh co quan, don vi c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

- Truong hop nhan su do co quan cap trén cé tham quyén du kién bé nhi€ém
tr nguon nhan sy ngoai don vi, b phan tham muu veé t6 chirc can bd ctuia co quan
c6 tham quyén du kién b6 nhi€m tién hanh mdt s6 cong viéc sau:

+ Trao do1 y kién vé1 tap thé lanh dao va cap uy cua don vi ti€ép nhan nhan
su ve du kién bo nhiém.

+ Trao d6i ¥ kién vdi tap thé 1anh dao va cap uy noi nhéan sy dang cong tac
vé chi truong bo nhiém va lay nhan xét, danh gia cua tap thé lanh dao va cép uy;
nghién ctru hd so, xac minh 1y lich.

+ Gap nhan sy duoc du kién b6 nhiém dé trao doi v kién vé yéu cAu nhiém
vu cong tac.

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

+ Nguoi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap ra quyét dinh b nhiém theo
tham quyén hodc trinh co quan, don vi c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

12.2. Cach thtc thuc hién: Truc tiép.

12.3. Thanh phan, s6 luong ho so

a) Thanh phan ho so:

* Poi voi cong chire:

_ Hd so nhan su b6 nhiém phai dugc ké khai trung thuc, chinh xac, d?ly du
ndi dung néu tai cac muc va phai dugc cap co tham quyén xac nhan hodc chimg
thuc theo quy dinh, bao gff)m:

- T trinh vé& viéc bd nhiém do nguoi dimg dau co quan, t6 chirc ky (d6i voi
truong hop trinh cdp trén co tham quyén quyét dinh bo nhiém); hodc do nguoi
dung dau co quan phy trach vé cong tac to chuc can bo ky (ddi voi truong hop
ngudi dimg dau co quan, t6 chic quyét dinh);

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

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

- Béan tu kiém diém 3 nam cong tac gin nhat;
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- Nhén xét, danh gid cuia tap thé 1anh dao co quan, td chirc vé phém chét
dao duc, 161 song, y thirc t6 chirc ky luat, doan két ndi bd, vé nang luc cong tac,
két qua thuc hién chire trich, nhiém vu trong 3 nim g?m nhat;

- Nhén xét cua chi iy noi cu tra ddi v6i ban than va gia dinh. Truong hop
noi cur tri ctia ban than khac véi noi cu trii ciia gia dinh thi phai ldy nhan xét cia
chi uy noi ban than cu trt va noi gia dinh cu tra;

- Két luan cua cip ty c¢6 thim quyén vé tiéu chuan chinh tri;

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

- Ban sao céac vin bang, chtng chi theo yéu ciu ctia tiéu chuan chic danh
b6 nhiém. Trudng hop nhan su c6 bang tot nghiép do co s& gido duc nudc ngoai
cép thi phai dugc cong nhan tai Viét Nam theo quy dinh;

- Gidy chtng nhan stic khoe ctia co sd y té ¢ tham quyén cap trong thoi
han 06 thang.

* Vién chuec:

Hd so nhan sy bd nhiém phai dugc ké khai trung thuc, chinh xac, dﬁy du
nodi dung néu tai cic muc va phai duoc cip c6 thim quyén xac nhan hodc ching
thuc theo quy dinh, bao gom:

- To trinh vé viéc bo nhiém do ngudi dimg dau don vi su nghiép cong lap
ky (d6i voi trudng hop trinh cip trén c6 tham quyén quyét dinh bo nhiém) hoic
do nguoi dimg dau bd phan phu trach vé cong tac t6 chic can bo ky (ddi véi
truong hop ngudi diung dau don vi sy nghiép cong 1ap quyét dinh);

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

- So yéu 1y lich vién chuc do ca nhan ty khai theo mau quy dinh, duoc
don vi sy nghiép cong lap truc tiép quan 1y xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6,
chup trong tho1 gian khong qua 06 thang;

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

- Nhan xét, danh gid cta tap thé lanh dao don vi vé pham chat dao dic, 16
séng, y thire to chire ky luat, doan két noi bo, vé nang luc cong tac, két qua thuc
hién chuc trach, nhiém vu trong 3 ndm gan nhat;

- Nhén xét ctia chi iy noi cu trii d6i v6i ban than va gia dinh. Trudong hop
noi cu tra cua ban than khac vdi noi cu tra cua gia dinh thi phai 1ay nhan xét cua
chi uy noi ban than cu tri va noi gia dinh cu tru;

- Két luan cta cip uy c6 tham quyén vé tiéu chuan chinh tri;

- Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh;
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- Ban sao céac van bang, ching chi theo y€u cau cuia ti€éu chuan chic danh
bd nhiém;

Truong hop c6 van bang do co s¢ dao tao nudc ngoai cap hodc co sé dao
tao trong nudc lién két voi nudc ngoai cap phai duge Bo Gido duc va Dao tao
chirng nhan;

- Gidy chtng nhan strc khoe ctia co s y té co tham quyén cap trong thoi
han 06 thang.

b) S6 luong ho so: Khong quy dinh.
12.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
‘ 1%.5. Déi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Céng chirc, vién chirc duge

de bat bo nhi¢m.

12.6. Co quan thyc hi¢n thu tuc hanh chinh: Co quan, dqn vi quan ly, str
dung cong chirc, vién chirc; cong chure, vién chure dugce dé bat bd nhiém.

12.7. Két qua thyc hién tha tuc hanh chin: Quyét dinh bd 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 thii tuc hanh chinh:

* Pdi véi cong chirc:

- Thoi gian gitr chue vu:

+ Tho1t han giﬁ: chl'rg vu lﬁnl} dao, quan 1y cho mdi 1an bd nhiém la 05
nam, tinh tir thoi di€m quyét dinh bé nhiém c6 hi¢u luc, trir truong hop thoi han
dudi 05 nam theo quy dinh ctua phép luat chuyén nganh.

+ Thot han gitr chirc vu lanh dao, quan 1y khong dugce qua hai nhiém ky
lién tiep dugc thyc hién theo quy dinh cua Dang va phap luat chuyén nganh.

- Tiéu chuén, diéu kién bd nhigm:

- Bao dam tiéu chuan chung, tiéu chuin chtrc danh theo quy dinh cia

bang, Nha nudc va ti€u chuan cu thé cia chic vu bd nhi¢m theo quy dinh cua
co quan c6 tham quyén.

- Phai duoc quy hoach chuc vu bod nhiém néu la nguén nhan sy tai chd
hodc duoc quy hoach chirc vu twong duong néu 13 ngudn nhén sy tir noi khac.
Truong hop co quan, t6 chirc mai thanh 1ap chua thuc hién viéc phé duyét quy
hoach thi do cép c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

- C6 ho so, 1y lich cd nhan dugc x4c minh, c¢6 ban ké khai tai san, thu
nhap theo quy dinh.

- Dbicu kién vé€ do tudi bé nhiém:
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+ Coéng chirc duoc dé nghi bo nhiém 1an dau gitr chtc vy lanh dao, quan
Iy hodc dé nghi bo nhiém gitr chic vu lanh dao, quan 1y cao hon thi tudi bo
nhiém phai con du 05 nam cong tac tinh tir khi thue hién quy trinh b6 nhiém;
truong hop dic biét bao cdo cip co thim quyén xem xét, quyét dinh;

+ Cong chuc dugc dé nghi b6 nhiém vao chirc vu lanh dao, quan 1y ma
tho1 han moi 1an bd nhiém dudi 05 ndm theo quy dinh cua phap ludt chuyén
nganh va cua co quan c6 thdm quyén thi tu6i bé nhiém phai ¢ mot nhié¢m ky;

+ Cong chuc dugc diéu dong, bd nhiém gifr chtic vu méi twong duong
hoac thap hon chirc vy dang giir thi khong tinh tu6i bé nhiém theo quy dinh trén.

- Co du suc khoé dé hoan thanh nhi¢m vu va chuc trach duoc giao.

- Khong thudc cac truong hop bi cAm dam nhiém chuc vu theo quy dinh
cua Dang va cua phap luat; khong dang trong thot han xur Iy ky luét, khong trong
thoi gian thuc hién cac quy dinh 1ién quan dén ky luat.

* Poi véi Vién chuc:
- b€ dugc bd nhiém vién churc quan ly, vién chirc can dap trng céc ti€u

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 cta Pang, Nha nudc va tiéu
chuan cu thé cua chirc vu b6 nhiém theo quy dinh cua co quan, don vi ¢6 tham
quyén.

+ Phai dugc quy hoach chic vu bo nhiém néu 1a ngué)n nhan sy tai chd
hodc duoc quy hoach chirc vu trong duong néu 13 ngudn nhan su tir noi khac.
Truong hop don vi moi thanh 1ap chua thue hién viée phé duyét quy hoach thi
do cép co tham quyén xem xét, quyét dinh.

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

- Diéu kién vé tudi bd nhiém:

+ Vién chirc duge dé nghi bd nhiém lan dau giit chirc vu quan 1y hodc dé
nghi bd nhi¢m gitr chiic vy quan ly cao hon thi tudi bé nhi¢m phai con du 05
nam cong tac tinh tur khi thuc hién quy trinh bé nhié€m; trudong hop dac biét bao
cao cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh;

+ Vién chuc dugc d& nghi bd nhiém gitt chirc vu quan Iy ma thoi han giir
chtrc vu dudi 05 nam theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh thi tudi cong tac
phai di mét nhi¢m ky;

+ Vién chirc duoc bd nhi¢m gitr chirc vu mai tuong duong hoac thap hon
chtrc vu dang gitr thi khong tinh tudi boé nhiém theo quy dinh néu trén.

- C6 du suc khde dé hoan thanh nhiém vu va chuc trach dugc giao.
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- Khong thudc cac truong hop bi cdm dam nhiém chire vu theo quy dinh
cua bang va cua phap luat; khong dang trong thoi han xu 1y ky luat, khong trong
thoi gian thyuc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat vién chic quy dinh tai
Diéu 56 Luat Vién chirc duge stra doi, bd sung tai khoan 8 Diéu 2 Luat sira doi,
bo sung mot sb diéu ctia Luat Can b0, cong churc va Luat Vién chuec.

12.11. Can cu phap 1y caa thu tuc hanh chinh

- Luat Cén b0, cong chirc;

- Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh pha quy
dinh vé tuyén dung, st dung va quan 1y coéng chic; Nghi dinh sb
115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, st
dung va quan 1y vién chtrec.

13. Thi tuc diéu dong cong chirc

a) Trinh tu thuc hién

- Can clr quy hoach, nhu cau cong tic va ning lyc, sé trudng ciia cong
chtrc, nguoi dimg dau co quan, to chirc duoc phan cong, phan cap quan Iy cong
chtrc xay dung ké hoach, bién phép diéu dong cong chirc thudc pham vi quan 1y,
bao céo cép c6 tham quyén xem Xxét, quyét dinh thuc hién;

- Lap danh sach cong chirc can diéu dong;

- Bién phép thuc hién cu thé d6i voi timg truong hop;

- bbi véi cong chuc gilr chirc vu 1anh dao, quan ly thi thyuc hién trinh tu,
thii tuc diéu dong nhu truong hop bd nhiém cong chire linh dao, quan 1y tir
ngudn nhan su noi khac quy dinh tai khoan 3 Piéu 46 Nghi dinh sb
138/2020/ND-CP.

- Trude khi quyét dinh diéu dong cong chire, nguoi dimg dau co quan
duoc phan cong, phan cap quan 1y cong chirc can gip g& coéng chirc néu 1d
muc dich, su can thiét cua viéc diéu dong dé nghe cong churc dé xuit v kién
trude khi quyét dinh theo tham quyén hodc bao cdo cip cd thim quyén xem
xét, quyét dinh.

b) Céch thirc thuc hién:

- Truc tiép;

- Truc myén;

- Qua dich vu buu chinh.

¢) Thanh phan, s6 lugng ho so

- Thanh phan ho so:
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+ Pon xin chuyén cong tdc do can bd, cong chuc tu viét, ty nguyén lam
viéc lau dai tai noi xin chuyén dén; c¢6 y kién cua co quan chi 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;

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

+ Ban nhéan xét danh gia cua cip uy ddi v6i can bg, cong chire 1a Pang vién;

+ Céc ban sao co cf)ng chtng: vin bang, ching chi, QL‘lyét dinh‘bé nl}iém
ngach cong churc, dién bién lvong va van ban khéc theo yéu cau (khi can thiét);

+ Ban nhan xét, danh gi4 can by, cong churc hai ndm trude lién keé.

-S6 luong ho so: 01 bo hd so

d) Thoi han giai quyét: 07 ngay (ngay lam viéc) dbi véi hd so hop 18.

d) Pbi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Cong chic.

e) Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chic, don vi quan Iy
cong chuec.

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

h) L¢ phi: Khong.

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

k) Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh:

- Viéc diéu dong cong chire dugc thuc hién trong cac truong hop sau day:

+ Theo yéu cau nhiém vu cu thé;

+ Theo quy hoach, ké hoach sir dung cong chire trong co' quan, t6 chirc va
gilta cac co quan, to chirc theo quyét dinh cta co quan c6 tham quyén;

+ Chuyén doi vi tri cong tac theo quy dinh ciia Pang va phap luat.

1) Can ctr phap ly cta thu tuc hanh chinh

- Luat Cén bg, cong chrc;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cia Chinh phi quy dinh
vé tuyén dung, sir dung va quéan 1y cong chic.

- Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 nim 2010 ctia Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, str dung va quan 1y cong chc.

14. Tha tuc biét phai cong chirc, vién chirc

14.1. Trinh ty thyuc hién:
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14.1.1. Béi véi cong chirc

- Nguoi dimg dau co quan, t6 chire duogc phan cong, phan cap quan 1y cong
chtc noi cong chirc cong tac va noi duge cir dén biét phai c6 van ban trao doi,
thdng nhat y kién.

- Ngudi dimg dau co quan, to chirc noi céng chirc dang cong tac quyét dinh
theo tham quyén hodc trinh cép c6 tham quyén quyét dinh theo phan cap quan 1y.

- Trude khi quyét dinh biét phai cong chirc, nguoi dimg dau co quan,
td chtrc dugc phan cong, phan cap quan ly cong chirc can gip g& cong chirc
néu rd muc dich, sy can thiét caa viéc biét phai dé nghe cong chiic dé xuit y
kién trudc khi quyét dinh theo thim quyén hoic béo cao cip c6 thim quyén
xem xét, quyét dinh.

14.1.2. Béi véi vién chuc

Trude khi quyét dinh biét phai vién chtic, ngudi dung dau co quan, don vi
duoc phan cong, phan cap quan 1y vién chiic can gap g& vién chirc néu 16 muyc
dich, su can thiét cua viéc biét phai dé nghe vién chirc dé xuit ¥ kién trudc khi
quyét dinh theo tham quyén hodc bao céo cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

14.2. Cach thire thuc hién: Truc tiép.

14.3. Thanh phan, s6 lugng hé so

- Thanh phan hé so: Khong quy dinh.

- S6 lugng ho so: Khong quy dinh.

14.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

14.5. B6i tuong thyuc hién tha tuc hanh chinh: Cong chic, vién chic.

14.6. Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh: Co quan, t6 chire, don vi quan
Iy cong chtic, vién chuc va co quan, t6 churc, don vi tiép nhan cong chuc, vién
churc biét phai.

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

14.8. L¢ phi: Khong.

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

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

- Viéc biét phai cong chirc, vién chirc dugc thuc hién trong céac truong hop
sau day:

- Theo nhiém vy d6t xuit, cép bach;

- Bé thuc hién cong viéce can giai quyét trong mot thoi gian nhat dinh.
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14.11. Can cu phap 1y cua thu tuc hanh chinh

- Luat Can b0, cong chirc; Luat Vién chirc;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chac; Nghi dinh sb
115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, st
dung va quan 1y vién chuec.
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