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

TINH HOA BINH boc lap - Tw do - Hanh phtc
Sé: 2045 /QD-UBND Hoa Binh, ngay 11 thang 10 ndm 2024
QUYET PINH

Vé viéc cong bd thii tuc hanh chinh ndi bd trong hé thong
co’ quan hanh chinh Nha nuwéc thugc pham vi chire nang quan ly
cuia S& Noi vu tinh Hoa Binh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH HOA BINH

Can cit Ludt T6 chire Chinh quyén dia phirong ngay 19/6/2015; Ludt sita
d6i, b6 sung mét sé diéu ciia Ludt To chirc chinh phii va Ludt T6 chire chinh quyén
dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cit Quyét dinh sé 1085/0P-TTg ngdy 15/9/2022 ciia Thii twéng Chinh
phu ban hanh Ké hoach ra sodt, don gian hoa thu tuc hanh chinh noi bo trong hé
thong hanh chinh nha nwée giai doan 2022 -2025;

Theo dé nghi ciia Giam déc S Noi vu tai To trinh sé 3837/TTr-SNV ngay
23/9/2024.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 72 thu tuc hanh chinh noi bo
(g6m co: 44 thu tuc cap tinh; 21 thi tuc cap huyén ; 07 thi tuc cp xa ) trong hé
théng co quan hanh chinh Nha nudc thudc pham vi chire ning quan 1y cua Sé Noi
vu tinh Hoa Binh

(C6 Phu luc chi tiét kém theo).

Piéu 2. Giao S¢ Noi vu phdi hop véi Vian phong Uy ban nhan dan tinh, cac
co quan c6 lién quan cong khai ndi dung tha tuc hanh chinh tai Quyét dinh nay
trén Cong Thong tin dién tir tinh theo quy dinh. Thoi han hoan thanh cham nhét
05 ngay lam viéc ké tir ngay ban hanh Quyét dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh; Giam doc S& Noi vu, Cac
S, Ban, nganh tinh, Chu tich Uy ban nhan dan céc huyén, thanh phé va cac to
chtrc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhi€ém thi hanh Quyét dinh nay./ @{i;—;

Noi nhgn: , CHU TICH
- Nhu biéu 4; :

- Cuc Kiém soat TTHC - VPCP;

- Chut tich, cac Pho Chu tich UBND tinh;
- C4c Phé CVP UBND tinh;

- Trung tam TH&CB tinh;

- Lwu: VT, NVK.(Th.H,30b)

Bui Van Khanh



Phu luc

THU TUC HANH CHINH NQI BQ MOI BAN HANH TRONG LINH VU'C NQI VU THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY

CUA SO NQI VU TINH HOA BINH

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHiNH NQI BQ

ST | Tén thu tuc hanh chinh
en thi tue hankh ¢ Linh vuc Co quan thuc hién Can cu phap ly
T noi bo
CAP TINH
- Luat Luu trit ngay 11/11/2011.
- Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé
cong tac van thu.
Nop luu ho so, tai ligu - Nghj dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phi
l}ru trit (bao gém ca tai Vin thu - Quy dinh chi tiét mdt s6 di€u cua Luat Luu trir.
1 | libu luu o dién tw) vao | Koo | Cde So,ban, nganh | ppang r 68 02/2019/TT-BNV ngdy 24/01/2019 ciia Bo Noi vu
Luu trt co quan (cap A S U W .
. quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan
tinh) N RN
tai liéu Iuu trir dién tu.
- Quyét dinh s6 09/2021/QD-UBND ngay 28/4/2021 ctia UBND
tinh Hoa Binh vé viéc ban hanh Quy ché cong tac luu trir cua tinh
Hoa Binh.
tri cua cac co quan, to Vin thi - - Nghi dinh s6 01/2013/Nb-CP ngéy 03/01/2013 cua Chinh phu
2 | chire thuoc nguén nop Luu trit S Noi vu quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 di€u cua Luat Luu trir.

lvu vao Luu trir lich st

- Thong tu 10/2012/TT-BNV ngay 14/12/2012 cua B Noi vu vé
Quy dinh dinh mirc kinh t€ - k¥ thuat x1r 1y tai liéu hét gia tri.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/nghi-dinh-01-2013-nd-cp-huong-dan-luat-luu-tru-163185.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Linh-vuc-khac/Luat-luu-tru-2011-132447.aspx

T | Tén thu tuc hanh chinh
S on TR e A e Linh vuc Co quan thyc hién Can cwr phap ly
T ndi bo
- Thong tu s0 17/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 ciia B trudng
B6 No6i1 vu huong dan xac dinh co quan, t6 chure thugc ngudn ndp
luu tai li¢u vao Luu trit lich st cac cap.

- Quyét dinh sb 159/Qb-UBND ngay 26/01/2024 ban hanh Danh
muc cic co quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luu tai lidu vao luu trix
lich str tinh Hoa Binh.

- Quyét dinh s6 09/2021/QD-UBND ciia UBND tinh Hoa Binh vé
viéc ban hanh Quy ché cong tac luu trit cua tinh Hoa Binh.
- Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé
. ong tac van thu.
Tiép nhén, dang ky va g cong tae :/alj . o . .
3 | chuyén giao van ban dén Vian thui - Céc S&, ban, nganh | - Quy ché cong tac van thu, luu trit cua co quan, don vi.
£ . Luu trir ’ ’
(cap tinh)
- Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé
cong tac van thu;
4 P?hét hanh vanbandi (cap | Van thu - Céc S&, ban, nganh | - Quy ché cong tac van thu, luu trit ciia co quan, don vi.
tlnh) Luvu tr& H s
Dinh chinh, thu hdi van | Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé
5 |ban di phat hanh (cép VLan ﬂt‘“i "~ | Cac S0, ban, nganh | cong tac van thu.
uu trir

tinh)




ST | Tén thu tuc hanh chinh
T en uAc b?n chin Linh vuc Co quan thue hién Can cu phap ly
ndi bo
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 caa Chinh phu vé
6 Sao y, sao lyc, trich sao | Van thu - Céc S6, ban, nganh cong tac van thu.
van ban (cap tinh) Luu trir R
- Luat Luu trir ngay 11/11/2011;
- Nghi dinh s6’01/2013/ND-CPW ngay 03/01/2013 cua Chinh phu
. o Quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 diéu cua Luat Luu trir.
7 }Tléf“ 12‘31 Ef‘:‘ahfilﬁ‘;u tru VL"m the -1 Céc So, ban, nganh | - Quyét dinh s6 09/2021/QD-UBND ciia UBND tinh Hoa Binh v&
glatri teap uu tru viéc ban hanh Quy ché cong tac luu trit cua tinh Hoa Binh.
- Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;
- Nghi dinh sé 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu
quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 di€u cua Luat Luu trir;
Cho phep doc, sao, - Thong tu s6 10/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 ctia B6 Noi vu
ching thyc luu trt d61 | Van thu - o . quy dinh vé viéc str dung tai liéu tai Phong doc cua cac Luu trir lich
8 vo1 tai liéu luu trir tai cac Luu trir Cac S0, ban, nganh su;

co quan, don vi (cap tinh)

- Thong tu s6 275/201 §/TT-BTC ngay 14/11/2016 ctia B Tai chinh
quy dinh muc thu, ché dg thu, ndp, quan 1y va str dung phi st dung
tai liéu luu trir.

- Quy ché cua co quan, don vi.




T | Tén thu tuc hanh chinh
S on TR e A e Linh vuc Co quan thyc hién Can cwr phap ly
T ndi bo
- Luat Can b0, cong churc ngay 13 thang 11 nam 2008;
- Luét stra d6i, bd sung mot s6 diéu ctia Luat Cén bo, cong chirc va
Luat vién chirc ngay 25 thang 11 nam 2019;
- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nam 2020 cua
Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan 1y cong chuc;
Thém dinh cho ¥ kién déi - Quyét dinh s0 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban
v6i céflg chitc cic co nhan dan tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh v€ quan ly t6 chirc bo
quan, don vi thudc tinh | Cong chirc may, bién ché, can bg, cong chire, vién chure, ngudi lao dong trong
9 chuy,én cong tac dén cic | vién chirc So Noi vu co quan, t0 chirc hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap, doanh
co quan, don vi ngoai nghiép c6 vén nha nuéc thudc tham quyen quan 1y caa Uy ban nhan
dnh ‘ dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh s 14/2023/QD-UBND ngay
14/6/2023 cﬁg Uy ban nhan dan tiqh Hoa Bin}l, sta doi, bod sung,
bai bo mét s6 diéu cua Quy dinh v€ quan ly t6 chirc bo may, bién
ché, can bo, cong chire, vién chic, nguoi lao dong trong co quan,
to chtrc hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1ap, doanh nghiép co
vbn nha nuéc thude thim quyén quan ly cua Uy ban nhan dan tinh
Hoa Binh ban hanh kem theo Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND
ngay 10/6/2022 cua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.
- Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cua Chinh phu vé
dao tao, bdi dudng can b, cong chure, vién chirc;
Cit cén bj, cong chirc, - Cdc S0, ban, nganh; | Nop; dinh 56 89/2021/ND-CP ngay 18/10/2021 ciia Chinh pha sita
10 vién chirc di dao tao, boi | Bao tao, boi - S& Noi vu; doi, bo sung mot so diéu ctiia Nghi dinh so 101/2017/ND-CP ngay
?ilrrlg;lg trong nudc (cap dudng - Uy ban nhan dén 01/9/2017;
tinh. - Quyet dinh s6 34/2019/QD-UBND ngay 12/9/2019 cta Uy ban

nhan dén tinh ban hanh Quy ché ddo tao, boi dudng can bo, cong
chure, vién churc tinh Hoa Binh.




ST

Tén thu tuc hanh chinh

ndi bo

Linh vuc

Co quan thyc hién

Can cwr phap ly

- Quyét dinh s6 48/2023/QP-UBND ngay 28/12/2023 cua Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh Stra d6i mot s diéu cua Quy ché dao tao,
boi dudng can by, cong chirc, vién churc tinh Hoa Binh ban hanh
kém theo Quyét dinh sé 34/2019/QD-UBND ngay 12/9/2019 cua
Uy ban nhan déan tinh Hoa Binh.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban
nhan déan tinh ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chitc bd may, bién
ché can bg, cong chirc, vién chure, nguoi lao dong trong co quan,
to chic hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép co
v6n nha nuéc thude tham quyén quan 1y cua Uy ban nhan dan tinh
Hoa Binh; Quyét dinh s6 14/2023/QD-UBND ngay 14/6/2023 cia
Uy ban nhan déan tinh Stra doi, b6 sung mét sé dicu ciia Quy dinh
vé quan ly td chire bd may, bién ché, can bo, cong chuc, vién chuec,
nguoi lao dong trong co quan, t6 chirc hanh chinh, don vi su nghiép
cong lap, doanh nghiép co von nha nudc thuoe tham quyén quan ly
cua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh
s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan tinh
Hoa Binh.

11

Ct can b, cong chirc,
vién chuc di dao tao, boi
dudng ¢ nudc ngoai

Dao tao, bdi
dudng

S& Noi vu, ﬁy ban
nhan dan tinh

- Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 ctia Chinh phu vé
dao tao, boi dudng can bo, cong chirc, vién chuec;

- Nghi dinh 5O 89/2021/ND-CP ngay 18/10/2021 cua Chinh phu stra
doi, bo sung mot so dicu cuia Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay
01/9/2017;

- Quyét dinh s6 34/2019/QD-UBND ngay 12/9/2019 cuia Uy ban
nhan dan tinh ban hanh Quy ché dao tao, b6i dudng can bo, cong
chure, vién chuc tinh Hoa Binh; Quyét dinh s6 48/2023/Qb-UBND




ST

Tén thu tuc hanh chinh

ndi bo

Linh vuc

Co quan thyc hién

Can cwr phap ly

ngay 28/12/2023 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh Stra d6i mot
s6 diéu cua Quy ché dao tao, bdi dudng can bo, cong chirc, vién
chtrc tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 34/2019/QD-
UBND ngay 12/9/2019 cta Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban
nhan dén tinh ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bo may, bién
ché can b9, cong chtrc, vién chuce, nguodi lao dong trong co quan,
to chic hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1ap, doanh nghiép ¢
v6n nha nuéc thudce tham quyén quan 1y cta Uy ban nhan dan tinh
Hoa Binh; Quyét dinh s 14/2023/QD-UBND ngay 14/6/2023 cua
Uy ban nhan déan tinh Stra d6i, b6 sung mot sé diéu ctia Quy dinh
vé quan 1y t6 chirc bd may, bién ché, can bo, cong chirc, vién chuc,
ngudi lao dong trong co quan, t6 chirc hanh chinh, don vi sy nghiép
cong 1ap, doanh nghiép c6 von nha nude thudc tham quyén quan 1y
ctia Uy ban nhan dén tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh
s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan tinh
Hoa Binh.

12

Dén bu chi phi dao tao
cua can bg, cong chtc,
vién chuc (cap tinh)

Pao tao, boi
dudng

Céc S0, ban, nganh

- Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 ciia Chinh phii vé
dao tao, boi dudng can bo, cong chirc, vién chuec;

- Nghi dinh s6 89/2021/ND-CP ngay 18/10/2021 ctia Chinh phu sira
d6i, bd sung mot sd diéu ctia Nghi dinh sé 101/2017/ND-CP ngay
01/9/2017;

- Quyét dinh s6 34/2019/QD-UBND ngay 12/9/2019 ctia Uy ban
nhan dén tinh ban hanh Quy ché ddo tao, boi dudng can bo, cong
chure, vién chuc tinh Hoa Binh; Quyét dinh sb 48/2023/QDb-UBND
ngay 28/12/2023 ciia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh Stra d6i mot
sO diéu ciia Quy ché ddo tao, bdi dudng can bo, cong chirc, vién




ST

Tén thu tuc hanh chinh

ndi bo

Linh vuc

Co quan thyc hién

Can cwr phap ly

chirc tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyet dinh s6 34/2019/QD-
UBND ngay 12/9/2019 cua Uy ban nhéan dan tinh Hoa Binh.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 cia Uy ban
nhan déan tinh ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chitc bd may, bién
ché can bg, cong chirc, vién chure, nguoi lao dong trong co quan,
to chtre hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1ap, doanh nghiép co
v6n nha nuéc thudce tham quyén quan 1y cia Uy ban nhan dan tinh
Hoa Binh; Quyét dinh sb 14/2023/Qb-UBND ngay 14/6/2023 cua
Uy ban nhan dan tinh Sta d6i, bd sung mot s6 diéu cua Quy dinh
vé quan 1y t6 chirc bd may, bién ché, can bo, cong chirc, vién chuc,
nguoi lao dong trong co quan, t6 chirc hanh chinh, don vi sunghiép
cong 1ap, doanh nghiép c6 von nha nudc thude thim quyén quan ly
cua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh
s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan tinh
Hoa Binh.

13

Lap Ké hoach bién ché
hang nam cua tinh

To chac
bién ché

Sé& Noi1 vu

- Quyét dinh s6 70-QD/TW ngdy 18/7/2022 ctia B§ Chinh trj vé
quan ly bién ché ctia hé thong chinh tri
- Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ctia Chinh phu vé
vi tri viéc 1am va bién ché cong chirc
- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh phii vé
vi tri viéc 1am va s6 luong ngudi lam viéc trong don vi sy nghiép
cong lap.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 cua Uy ban
nhan dén tinh Hoa Binh ban hanh quy dinh vé quan ly t6 chirc bo
may, bién ghé, can b, cong chuc, vién chirc, nguodi lao dong trong
co quan, to chitc hanh chinh, don vi su nghi¢p cong lap, doanh




ST

Tén thu tuc hanh chinh

ndi bo

Linh vuc

Co quan thyc hién

Can cwr phap ly

nghiép c6 von nha nudc thude tham quyén quan 1y ctia Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh;

- Quyét dinh s6 14/2023/QD-UBND ngay 14/6/2023 cia Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh sira d6i, bo sung, bdi bo mot sé diéu cua
Quy dinh vé quan 1y t6 chtrc bd may, bién ché, can bd, cong chiic,
vién chirc, nguoi lao dong trong co quan, t6 chirc hanh chinh, don
vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép c6 von nha nuéc thudc tham
quyén quan 1y cia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 cua Uy
ban nhan dan tinh Hoa Binh.

14

Panh gia, xép loai chat
luong can bo, cdng chirc,
vién chtrc (cap tinh)

Cong churce
vién chuc

Co quan, don vi quan
1y, sir dung can bo,
cong chuc, vién chic.

- Luét Can bg, cong chirc nam 2008; Luat vién chirc ndm 2010; Luét
can b, cong churc va Luat vién chirc stra d61 nam 2019;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay17/11/2020 quy dinh vé tuyén
dung, sir dung va quan ly cong chie; Nghi dinh s6 115/2020/ND-
CP ngay 25/9/2020 ve tuyén dung str dung va quan 1y vién chrc;

- Nghi dinh sé 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 vé danh gia, xép
loai chat luong can bg, cong chirc, vién chic; Nghi dinh sb
48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 cta Chinh phu stra d6i, b sung
mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13 thang 8 nim
2020 vé danh gia, Xép loai chat luong cén bo, cong chure, vién chirc.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chtic bo
may, bién ché can bd, cong chue, vién chic, nguoi lao dong trong
co quan, t0 chire hanh chinh, don vi sy nghiép cong lép, doanh
nghiép c6 vén nha nudc thude thim quyen quan Iy ctia Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sb 14/2023/QD-UBND ngay
14/6/2023 ciia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, sira d6i, bo sung,
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Tén thu tuc hanh chinh

ndi bo

Linh vuc

Co quan thyc hién

Can cwr phap ly

bai bo mot sd diéu ciia Quy dinh vé quan 1y to chtrc bd may, bién
ché can bo, cong chuce, vién chuc, nguodi lao dong trong co quan,
to chie hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1ap, doanh nghiép co
vbn nha nuéce thude thim quyén quan ly cua Uy ban nhan dan tinh
Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh sé 19/2022/QD-UBND
ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

15

Xin théi gitt chic vu
quan ly, xin thoi viéc dbi
v&i cong chirc, vién chuce
(cép tinh)

Cong chuc
vién chuc

Co quan, don vi quan
1y, sir dung can bo,
cong chuc, vién chirc

- Luat Can bg, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008; Luat Vién
chtc ngay 15 thg’mg 11 nam 2010; Luat can bd, cong churc va Luat
vién chire stra d61 nam 2019;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu
quy dinh v€ tuyén dung, str dung va quan 1y cong chuc;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phil
quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chirc; Nghi dinh
sd 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cta Chinh phu sta ddi, bd
sung mot sb diéu cia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang
9 ndm 2020 vé tuyén dung, str dung va quan 1y vién chic;

- Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ciia Chinh pha quy
dinh vé thoi viéc va nghi huu ddi v6i cong chic.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 cia Uy ban
nhan déan tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chtic bo
may, bién ché can b, cong chuc, vién chirc, nguodi lao dong trong
co quan, to chire hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap, doanh
nghiép c6 von nha nudc thuc tham quyen quan ly caa Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sé 14/2023/QD-UBND ngay
14/6/2023 ciia Uy ban nhan déan tinh Hoa Binh, sira d6i, b6 sung,
bai bo mot s6 dicu ciia Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bd may, bién
ché, can bo, cong churc, vién chire, ngudi lao dong trong co quan,
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Tén thu tuc hanh chinh

ndi bo

Linh vuc

Co quan thyc hién
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to chtrc hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép co
v6n nha nuéc thude tham quyén quan ly cua Uy ban nhan dan tinh
Hoda Binh ban hanh kém theo Quyét dinh sé 19/2022/QD-UBND
ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

16

Quyét dinh nghi huu déi
v61 cong chire, vién chuc
(cap tinh)

Cong chure
vién chtrc

Co quan, don vi quan
1y, sir dung can bo,
cong chuc, vién chirc

- Luat Can bg, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008; Luat Vién
chire ngay 15 thang 11 nam 2010; Luét can bg, cong chirc va Luat
vién chire stra d61 nam 2019;

- Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phu quy
dinh vé théi viéc va nghi huu doi véi cong chic;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu
quy dinh v€ tuyén dung, str dung va quan 1y vién chirc

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chirc b
may, bién ché can bd, cong chuec, vién chic, ngudi lao dong trong
co quan, to chire hanh chinh, don vi su nghi¢p cong lap, doanh
nghiép c6 vén nha nudc thudc tham quyen quan 1y ciia Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sé 14/2023/QD-UBND ngay
14/6/2023 ciia Uy ban nhan déan tinh Hoa Binh, sira d6i, b6 sung,
bai bo mot s6 diéu cia Quy dinh vé quan 1y t6 chic bd may, bién
ché can bg, cong chuc, vién chirc, ngudi lao dong trong co quan,
to chie hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1ap, doanh nghiép co
vbn nha nuée thude tham quyén quan ly cua Uy ban nhan dan tinh
Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh sé 19/2022/QD-UBND
ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

17

B6 nhiém vao ngach
cong chire, xep lwong doi

Cong chure
vién chirc

Co quan, don vi quan
1y, str dung cong chirc

- Luat Can bd, cong chirc; Luat can by, cong chirc va Luéat vién chire
stra do1 nam 2019;



https://congbao.chinhphu.vn/noi-dung-van-ban-so-25-vbhn-vpqh-30925?cbid=30372
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v6i nguoi hoan thanh che
do tap su (cap tinh)

- Nghi dinh 5O 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu
quy dinh v€ tuyén dung, str dung va quan 1y cong churc.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 cia Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quéan Iy t6 chirc bd
may, bién ché can by, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong trong
CO quan, to chire hanh chinh, don vi su nghiép cong lap, doanh
nghiép c6 vén nha nuéc thudc tham quyen quan 1y ciia Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sb 14/2023/QD-UBND ngay
14/6/2023 cua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, stra d6i, bo sung,
bai bo mot sd diéu ciia Quy dinh vé quan 1y to chiic bd may, bién
ché can bg, cong chtrc, vién chure, nguoi lao dong trong co quan,
to chtrc hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1ap, doanh nghiép co
v6n nha nuéc thudc tham quyén quan ly cua Uy ban nhan dan tinh
Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh sé 19/2022/QD-UBND
ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

18

B6 nhiém vao ngach vién
chuc, xép luong d6i véi
ngudi hoan thanh ché do
tap su (cap tinh)

Cong chuce
vién chuc

Co quan, don vi quan
1y, str dung can bo,
cong chuc, vién chirc

- Luat Vién chirc; Luat can bd, cong chire va Luat vién chire stra doi
nam 2019.

- Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc. Nghi dinh
85/2023/ND-CP ngay 07 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu sua
d6i, bd sung mot s6 diéu ctia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay
25 thang 9 nam 2020 vé tuyén dung, str dung va quan 1y vién chirc.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quéan Iy t6 chirc bd
may, bién ché can b, cong chuc, vién chirc, nguodi lao dong trong
co quan, to chire hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap, doanh
nghiép c6 von nha nudc thugc tham quyén quan 1y cia Uy ban nhan



https://congbao.chinhphu.vn/noi-dung-van-ban-so-115-2020-nd-cp-32142
https://dl.ctu.edu.vn/images/upload/Tuyentruyenphapluat/danhmucvanbantuyentruyen2021/2-VBHN-Luat-Vien-chuc.pdf
https://congbao.chinhphu.vn/noi-dung-van-ban-so-115-2020-nd-cp-32142

13

T | Tén thu tuc hanh chinh
S on TR e A e Linh vuc Co quan thyc hién Can cwr phap ly
T ndi bo
dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh so 14/2023/QD-UBND ngay
14/6/2023 cﬁg Uy ban nhan dan tiqh Hoa Bin}l, stra doi, bo sung,
bai bo mot s6 diéu cua Quy dinh v€ quan ly t6 chirc bo may, bién
ché, can bg, cong chue, vién chire, nguoi lao dong trong co quan,
to chtrc hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép co
v6n nha nuéc thude tham quyén quan ly cua Uy ban nhan dan tinh
Hoa Binh ban hanh kem theo Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND
ngay 10/6/2022 cua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.
- Co quan, don vi
quan ly, sir dung cong o , N o .
7 , chirc dwoc dé batbd | - PuatXCazl bd, cong chirc; Luét can bd, cong chirc va Luat vién chire
19 B6 nhiém lanh dao cap | Céng churc nhiém. stra doi nam 2019;
50 va tuong duong vién chure - S6 NG v - Nghi dinh s 138/2020/ND-CP ngdy 27/11/2020 cita Chinh phi
, quy dinh v€ tuyén dung, str dung va quan 1y cong chuec.
- Uy ban nhan dan
tinh.
- LuﬁtﬁCém bd, cong chirc; Luét can bd, cong chirc va Luat vién chire
stra d61 nam 2019;
- Nghi dinh sO 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu
quy dinh v€ tuyén dung, st dung va quan 1y cong churc;
B& nhiém lanh dao chp | Lo | Co quan, don vi quin |° (guyé:t dinh 5O 19/2022/QD-UBND ngdy 10/6/2022 ciia ﬁy ban
20 | phong thudc Sé va tuong CQPg chuc 1y, st dung can b, nhan dgn tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chure bo
vién chirc may, bién ché, can bo, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong trong

duong

cong chirc, vién chuce

co quan, to chire hanh chinh, don vi sy nghiép cong lép, doanh
nghiép c6 von nha nude thuc tham quyen quan ly caa Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sb 14/2023/QD-UBND ngay
14/6/2023 ciia Uy ban nhan déan tinh Hoa Binh, sira d6i, b6 sung,
bai bo mot s6 didu ciia Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bd may, bién



https://congbao.chinhphu.vn/noi-dung-van-ban-so-25-vbhn-vpqh-30925?cbid=30372
https://congbao.chinhphu.vn/noi-dung-van-ban-so-138-2020-nd-cp-32591?cbid=33565
https://congbao.chinhphu.vn/noi-dung-van-ban-so-25-vbhn-vpqh-30925?cbid=30372
https://congbao.chinhphu.vn/noi-dung-van-ban-so-138-2020-nd-cp-32591?cbid=33565
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ché can bg, cong chtrc, vién chure, nguoi lao dong trong co quan,
to chirc hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1ap, doanh nghiép co
vbn nha nuéce thude thim quyén quan ly cua Uy ban nhan dan tinh
Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 19/2022/QP-UBND
ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

21

B6 nhiém lai l&nh dao
cap sO va tuong duong

Cong chure
vién chtrc

- Co quan, don vi
quan ly, sir dung cong
chirc duogc dé bat bd
nhiém.

- S& Noi vu.

- Uy ban nhén dan
tinh.

- Luat Can bo, cong chure; Luat cadn bd, cong chirc va Luat vién chire
stra d6i nam 2019;

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

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 cia Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chtic bo
may, bién ché can bd, cong chuec, vién chirc, nguoi lao dong trong
CO quan, to chire hanh chinh, don vi su nghiép cong lap, doanh
nghiép c6 vén nha nudc thudc tham quyen quan 1y ctia Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sb 14/2023/QD-UBND ngay
14/6/2023 cta Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, sira d6i, bo sung,
bai bo mot sd didu ciia Quy dinh vé quan 1y to chirc bd may, bién
ché can bg, cong chtrc, vién chure, nguoi lao dong trong co quan,
to chtrc hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép co
v6n nha nuéc thudc tham quyén quan ly cua Uy ban nhan dan tinh
Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh sé 19/2022/QD-UBND
ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

22

B6 nhiém lai lanh dao
cap phong thudc So va
tuong duong

Cong chure
vién chirc

Co quan, don vi quan
1y, st dung can bg,
cong chirc, vién chuce

- Luat Can bo, cong churc; Luat can by, cong chure va Luat vién chue
stra doi nam 2019;

- Nghi dinh 5O 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu
quy dinh v€ tuyén dung, str dung va quan 1y cong chuec.



https://congbao.chinhphu.vn/noi-dung-van-ban-so-25-vbhn-vpqh-30925?cbid=30372
https://congbao.chinhphu.vn/noi-dung-van-ban-so-138-2020-nd-cp-32591?cbid=33565
https://congbao.chinhphu.vn/noi-dung-van-ban-so-25-vbhn-vpqh-30925?cbid=30372
https://congbao.chinhphu.vn/noi-dung-van-ban-so-138-2020-nd-cp-32591?cbid=33565
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- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chtic bo
may, bién ché can b, cong chuc, vién chirc, ngudi lao dong trong
co quan, to chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong lap, doanh
nghiép c6 vén nha nudc thude thim quyen quan Iy ctia Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sé 14/2023/QD-UBND ngay
14/6/2023 cta Uy ban nhan déan tinh Hoa Binh, sira d6i, bo sung,
bai bo mot sd didu ctia Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bd may, bién
ché can bg, cong chtrc, vién chure, nguoi lao dong trong co quan,
to chie hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1ap, doanh nghiép co
v6n nha nuéc thude tham quyén quan ly cua Uy ban nhan dan tinh
Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh sé 19/2022/QB-UBND
ngay 10/6/2022 ciia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

23

Piéu dong, biét phai
cong churc trong co quan,
don vi

Cong chuc
vién churc

Co quan, t6 chuc, don
vi quan ly cong churc

- Luat Can bg, cong chirc; Luat can bd, cong chirc va Luat vién chire
stra do1 nam 2019;

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

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 cta Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chtic bo
may, bién ché can b, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong
co quan, t0 chire hanh chinh, don vi sy nghiép cong lép, doanh
nghiép c6 vén nha nudc thude thim quyen quan Iy ctia Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sé 14/2023/QD-UBND ngay
14/6/2023 cua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, stra d6i, bo sung,
bii bo mot sé didu ctia Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bd may, bién
ché, can bo, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong trong co quan,
t6 chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong lap, doanh nghiép co
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von nha nuéc thudc tham quyén quan ly cua ’Uy ban nhan dan tinh
Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND
ngay 10/6/2022 cua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

24

Quy hoach cén bo

Cong chuce
vién chtrc

Co quan, don vi quan
1y, st dung cong
chirc.

- Luat Can bg, cong chirc ndam 2008; Luat vién chirc ndm 2010; Luét
can b, cong churc va Luat vién chirc stra d61 nam 2019;

- Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP ngay 17/11/2020 quy dinh vé
tuyén dung, sit dung va quan ly cong chuc; Nghi dinh s6
115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 vé tuyén dung st dung va quan
1y vién chirc;

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 cia Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh vé viéc ban hanh Quy dinh vé phéan cip
quan 1y t6 chirc bo may, bién ché va can bo, cong chirc, vién chirc,
lao dong trong co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong lap,
doanh nghiép c6 vén nha nude thudc thaim quyen quan 1y cua Uy
ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sé 14/2023/QD-UBND
ngay 14/6/2023 cta Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, sira doi, bo
sung, bai bo mot sd diéu cua Quy dinh vé quan 1y to chirc bd may,
bién ché can b, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong trong co
quan, t6 chirc hanh chinh, don vi su nghi¢p cong 1ap, doanh nghi¢p
¢6 von nha nude thudc tham quyén quan 1y cua Uy ban nhan dan
tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s 19/2022/QD-
UBND ngay 10/6/2022 cta Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

25

Tang thuéong Bang khen
ctia Chu tich Uy ban nhan
dan tinh cho tap thé, ca
nhan.

Noi vu (Thi
dua - Khen
thudng)

Ban Thi dua - Khen
thuong (S& Noi vu),
Uy ban nhan dan tinh

- Luat Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 diéu cua Luat Thi dua,
khen thuong;
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- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nim 2024 cia
Bo truong B Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua,
khen thuéng va Nghi dinh sd 98/2023/Nb-CP ngay 31 thang 12
nam 2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cta
Luat Thi dua, Khen thuong;

- Quyét dinh s6 22/2024/QD-UBND ngay 15 théng 7 ndm 2024 clia
Uy ban nhan dan tinh vé ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng
trén dia ban tinh Hoa Binh.

26

Tang Co thi dua cua
Uy ban nhén dan tinh cho
tap thé

Thi dua -
Khen
thuong

Ban Thi dua - Khen
wter("mg (So Noi vu),
Uy ban nhan dan tinh

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 ndm 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua,
khen thuong;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nam 2024 cia
B6 truéng BO Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua,
Khen thuong va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12
nam 2023 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua
Luat Thi dua, Khen thuong;

- Quyét dinh sb 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 nim 2024 cia
Uy ban nhan dan tinh vé ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng
trén dia ban tinh Hoa Binh.

27

Tang danh hi¢u Chién si
thi dua cap tinh cho cé
nhan

Thi dua -
Khen
thudng

Ban Thi dua - Khen
thuong (S& Noi vu),
Uy ban nhan dan tinh

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 ndm 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 di€u cua Luat Thi dua,
khen thudng;
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- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nim 2024 cia
Bo truong B Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua,
khen thuéng va Nghi dinh sd 98/2023/Nb-CP ngay 31 thang 12
nam 2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cta
Luat Thi dua, khen thuong;

- Quyét dinh s6 22/2024/QD-UBND ngay 15 théng 7 ndm 2024 clia
Uy ban nhan dan tinh vé ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng
trén dia ban tinh Hoa Binh.

28

Tang danh hiéu Tép thé
Lao dong xuat sac

Thi dua -
Khen
thuong

Ban Thi dua - Khen
wter("mg (So Noi vu),
Uy ban nhan dan tinh

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 ndm 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua,
khen thuong;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nim 2024 cia
B6 truéng BO Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua,
Khen thuong va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12
nam 2023 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua
Luat Thi dua, Khen thuong;

- Quyét dinh sb 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 nim 2024 cia
Uy ban nhan dan tinh vé ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng
trén dia ban tinh Hoa Binh.

29

Tang thuong Bang khen
cta Chu tich Uy ban nhan
dan tinh theo chuyén dée

Thi dua -
Khen
thudng

Ban Thi dua - Khen
thuong (S& Noi vu),
Uy ban nhan dan tinh

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 ndm 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 di€u cua Luat Thi dua,
khen thudng;
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- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nim 2024 cia
Bo truong B Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua,
khen thuéng va Nghi dinh sd 98/2023/Nb-CP ngay 31 thang 12
nam 2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cta
Luat Thi dua, Khen thuong;

- Quyet dinh s6 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 ndm 2024 clia
Uy ban nhan dan tinh vé ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng
trén dia ban tinh Hoa Binh.

30

Tang Co thi dua ciia Uy
ban nhéq dan tinh theo
chuyén de

Thi dua -
Khen
thuong

Ban Thi dua - Khen
wter("mg (S Noi vu),
Uy ban nhan dan tinh

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 ndm 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua,
khen thuong;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nim 2024 cia
B6 truéng BO Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua,
Khen thuong va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12
nam 2023 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua
Luat Thi dua, Khen thuong;

- Quyét dinh s6 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 nim 2024 cia
Uy ban nhan dan tinh vé ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng
trén dia ban tinh Hoa Binh.

31

Tang thuong Bang khen
ctia Chu tich Uy ban nhan
dan tinh vé thanh tich dot
Xudt

Thi dua -
Khen
thudng

Ban Thi dua - Khen
thuong (S& Noi vu),
Uy ban nhan dan tinh

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 ndm 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 di€u cua Luat Thi dua,
khen thudng;
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Can cwr phap ly

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nim 2024 cia
Bo truong B Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua,
khen thuéng va Nghi dinh sd 98/2023/Nb-CP ngay 31 thang 12
nam 2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cta
Luat Thi dua, Khen thuong;

- Quyét dinh s6 22/2024/QD-UBND ngay 15 théng 7 ndm 2024 clia
Uy ban nhan dan tinh vé ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng
trén dia ban tinh Hoa Binh.

32

Ting thuong Bang khen
ctia Chu tich Uy ban nhan
dan tinh vé thanh tich déi
ngoai

Thi dua -
Khen
thuong

Ban Thi dua - Khen
wter("mg (So Noi vu),
Uy ban nhan dan tinh

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 ndm 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua,
khen thuong;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nam 2024 cia
B6 truéng BO Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua,
Khen thuong va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12
nam 2023 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua
Luat Thi dua, Khen thuong;

- Quyét dinh sb 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 nim 2024 cia
Uy ban nhan dan tinh vé ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng
trén dia ban tinh Hoa Binh.

33

DPé nghi huy bo quyét
dinh tang danh hiéu thi
dua hoac hinh thirc khen
thuong, thu hoi hién vat
khen thuéong va tién
thudng (cap tinh)

Thi dua -
Khen
thudng

- Cép tinh: Ban Thi
dua - Khen thudng
(So Noi vu); Uy ban
nhan dan tinh.

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 di€u cua Luat Thi dua,
khen thuodng;
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- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nim 2024 cia
Bo truong B Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua,
khen thuéng va Nghi dinh sd 98/2023/Nb-CP ngay 31 thang 12
nam 2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cta
Luat Thi dua, Khen thuong;

- Quyet dinh s6 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 nim 2024 ciia
Uy ban nhan dan tinh vé ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng
trén dia ban tinh Hoa Binh.

34

Dé nghi tude, phuc hoi va
trao lai danh hiéu vinh du
nha nudc

Thi dua -
Khen
thuong

Ban Thi dua - Khen
wter("mg (So Noi vu),
Uy ban nhan dan tinh

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 ndm 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua,
khen thuong;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nam 2024 cia
B9 truong BO Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luét Thi dua,
khen thuong va Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12
nam 2023 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua
Luat Thi dua, Khen thuong;

- Quyét dinh sb 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 nim 2024 cta
Uy ban nhan dan tinh vé ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng
trén dia ban tinh Hoa Binh.

35

Luan chuyén cong chic
l&nh dao, quan ly

Cong chure
vién chuc

Co quan, don vi quan
1y, str dung cong chirc

- Luat Can bg, cong chirc nam 2008; Luat can by, cong chuc va
Luat vién chtc sira d6i ndm 2019;

- Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP ngay 17/11/2020 quy dinh vé
tuyén dung, sit dung va quian ly cong chirc; Nghi dinh sb
115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 vé tuyén dung st dung va quan
1y vién chirc;
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- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh vé viéc ban hanh Quy dinh vé phéan cip
quan 1y t6 chirc bo mdy, bién ché va can bo, cong chirc, vién chirc,
lao dong trong co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap,
doanh nghiép c¢6 vén nha nude thudc tham quyen quan 1y cia Uy
ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sé 14/2023/QD-UBND
ngay 14/6/2023 ctua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, sira doi, bo
sung, bii bo mot sé diéu cua Quy dinh vé quan 1y td chirc bo may,
bién ché can b, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong trong co
quan, t6 chtrc hanh chinh, don vi sw nghiép cong 1ap, doanh nghiép
c6 von nha nude thudc thaim quyén quan 1y cua Uy ban nhan dan
tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s 19/2022/QD-
UBND ngay 10/6/2022 cta Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

36

Tiép nhan can bo, cong
chirc cdp xa, vién chuc
cong tac tai don vi su
nghiép cong lap vao lam
cong chuc

Cong chuc
vién churc

S& Noi vu

- Luat Can b9, cong chirc nam 2008; Luat can by, cong churc va
Luat vién chirc stra d6i nam 2019;

- Nghi dinh s& 138/2020/ND-CP ngay 17/11/2020 quy dinh vé
tuyén dung, sit dung va quan 1y cong chuc; Nghi dinh s
115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 vé tuyén dung st dung va quan
1y vién chirc;

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh vé viéc ban hanh Quy dinh vé phéan cap
quan 1y t6 chtrc bo may, bién ché va can bg, cong chirc, vién chic,
lao dong trong co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong lap,
doanh nghiép c¢6 vén nha nudc thudc tham quyen quan 1y cia Uy
ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sé 14/2023/QD-UBND
ngdy 14/6/2023 ctua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, sira d6i, bo
sung, bi bo mot sé diéu cua Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bo may,
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bién ché can bg, cong churc, vién chirc, nguoi lao dong trong co
quan, t6 chic hanh chinh, don vi su nghi¢p cong 1ap, doanh nghi¢p
c6 von nha nuée thude tham quyén quan 1y cua Uy ban nhan dan
tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh sé 19/2022/QD-
UBND ngay 10/6/2022 cta Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

37

Tiép nhan can bd, cong
chirc, vién chirc tir khoi
bang, doan thé, doanh
nghiép nha nude vao lam
viéc tai C&c co quan, don
vi hanh chinh nha nudc
thudc tinh

Cong chure
vién chuc

Sé& Noi1 vu

- Luat Can bg, cong chtrc nam 2008; Luat vién chirc nam 2010; Luat
can bo, cong churc va Luat vién chirc stra d61 nam 2019;

- Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP ngay 17/11/2020 quy dinh vé
tuyén dung, sit dung va quan ly cong chuc; Nghi dinh s
115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 vé tuyén dung str dung va quan
1y vién chirc;

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh vé viéc ban hanh Quy dinh vé phéan cap
quan 1y t6 chirc bo mdy, bién ché va can bo, cong chirc, vién chirc,
lao dong trong co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap,
doanh nghiép c¢6 vén nha nude thudc thaim quyen quan 1y cua Uy
ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sb 14/2023/QD-UBND
ngay 14/6/2023 cta Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, sira doi, bo
sung, bii bo mot sd diéu cua Quy dinh vé quan 1y to chirc bd may,
bién ché can b, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong trong co
quan, t6 chic hanh chinh, don vi sw nghiép cong 1ap, doanh nghiép
c6 von nha nude thude thim quyén quan Iy cua Uy ban nhan dan
tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 19/2022/Qb-
UBND ngay 10/6/2022 cta Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

38

Biét phai vién churc

Cong chure
vién churc

Co quan, t6 chuc, don
vi quan ly vién chue
va co quan, to chirc,

- Luat vién chuc nam 2010; Luat can bg, cong chuc va Luat vién
churc stra @61 nam 2019;
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don vi tiép nhéan vién
churc biét phai

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu
quy dinh v€ tuyén duyng, str dung va quan 1y vién chirc;

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua Chinh phu sua
do1, bo sung mot so diéu cﬁg Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay
25 thang 9 ndm 2020 vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chirc.

39

B6 nhiém vién chirc quan
ly

Cong chue
vién chuc

Co quan, don vi quan
1y, st dung vién chuc

- Luat vién chic nam 2010; Luat can bg, cong chirc va Luat vién
churc stra @61 nam 2019;

- Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chic. Nghi dinh
sO 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cia Chinh phu sta ddi, bo
sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25 thang
9 nim 2020 vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chc.

- Quyét dinh s6 19/2022/QP-UBND ngay 10/6/2022 cia Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh vé viéc ban hanh Quy dinh vé phéan cap
quan 1y t6 chirc bo mdy, bién ché va can bo, cong chirc, vién chirc,
lao dong trong co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap,
doanh nghiép c¢6 vén nha nudc thudc tham quyen quan 1y cia Uy
ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sé 14/2023/QD-UBND
ngay 14/6/2023 cta Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, stra ddi, bd
sung, bai bé mot s dicu cia Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bo may,
bién ché can bg, cong chirc, vién chure, nguoi lao dong trong co
quan, t6 chirc hanh chinh, don vi sw nghiép cong 1ap, doanh nghiép
c¢6 von nha nude thudc thim quyén quan 1y cua Uy ban nhan dan
tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 19/2022/Qb-
UBND ngay 10/6/2022 ciia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.
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40

B4 nhiém lai vién chuc
quan ly

Cong chuce
vién chuc

Co quan, don vi quan
1y, st dung vién chuc;
vién chirc duoc bd
nhiém lai

- Luat vién chic nam 2010; Luat can bg, cong chirc va Luat vién
churc stra d61 nam 2019;

- Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chic. Nghi dinh
sO 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cta Chinh phua sta ddi, bo
sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25 thang
9 nam 2020 vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chtc.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh vé viéc ban hanh Quy dinh vé phéan cip
quan 1y to chirc bo mdy, bién ché va can bo, cong chirc, vién chirc,
lao dong trong co quan hanh chinh, don vi sy nghi¢p cong lap,
doanh nghiép c¢6 vén nha nude thudc tham quyen quan 1y cua Uy
ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh s 14/2023/QD-UBND
ngay 14/6/2023 cta Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, sira doi, bo
sung, bii bo mot sé diéu cua Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bd may,
bién ché can bg, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong trong co
quan, t6 chire hanh chinh, don vi sw nghiép cong 1ap, doanh nghiép
c6 von nha nude thude tham quyén quan 1y cua Uy ban nhan dan
tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh sé 19/2022/QD-
UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

41

Kéo dai thoi gian gilr
chic vu dén tudi nghi
huu

Cong chuce
vién chirc

Co quan, don vi quan
1y, st dung cong
chirc, vién chirc

- Luat Can b9, cong chuc; Luat Viép chirc nam 2010; Luat can bo,
cong chuc va Luat vién chuc stra d6i nam 2019;

- Nghi dinh 56 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chuc;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, str dung va quan 1y vién chuirc; Nghi dinh
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sO 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua Chinh phu stra doi, bo
sung mot sd dleu ctiia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang
9 nim 2020 v& tuyén dung, st dung va quan 1y vién chc.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh vé viéc ban hanh Quy dinh vé phéan cap
quan 1y to chirc bo mdy, bién ché va can b, cong chirc, vién chirc,
lao dong trong co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong lap,
doanh nghiép c¢6 vén nha nude thudc tham quyen quan 1y cia Uy
ban nhan déin tinh Hoa Binh; Quyét dinh sé 14/2023/QD-UBND
ngay 14/6/2023 cua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, sira d6i, bo
sung, bii bo mot s diéu cua Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bd may,
bién ché can bg, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong trong co
quan, t6 chtrc hanh chinh, don vi su nghiép cong 1ap, doanh nghiép
¢6 von nha nude thudc tham quyén quan 1y cua Uy ban nhan dan
tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh sé 19/2022/QD-
UBND ngay 10/6/2022 cta Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

42

Tinh gidn bién ché doi
vo1 can by, cong chuec,
vién churc

To chuc
bién ché

Sé& Noi1 vu

- Nghi dinh s 29/2023/ND-CP ngay 03 thang 6 nam 2023 cua
Chinh phu quy dinh vé chinh sach tinh gian bién ché.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh ban hanh quy dinh vé quan 1y t6 chic bo
may, bién ché can b9, cong churc, vién chirc, nguoi lao dong trong
co quan, to chire hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap, doanh

nghiép c6 von nha nudc thuge tham quyén quan 1y caa Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh;

- Quyét dinh s6 14/2023/QD-UBND ngay 14/6/2023 cia Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh stra do6i, b6 sung, bé@ bd mot s6 di€u cua
Quy dinh v€ quan ly t6 chic bo may, bién ché, can bd, cong chure,
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vién churc, nguoi lao dong trong co quan, to chtrc hanh chinh, don
vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép co vbn nha nude thudc thim
quyén quan 1y cua Uy ban nhan d4n tinh Hoa Binh ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 cta Uy
ban nhan dan tinh Hoa Binh.

43

Piéu dong can bo, cong
chtrc, vién chiic trong co
quan, don vi khéi nha
nude thude tinh dén cac
tinh, thanh phé, co quan,
don vi cua Trung uong,
khéi Pang, doan thé cua
tinh

Cong chuc
vién chuc

Sé& Noi1 vu

- Luat Can b, cong (Ehl:l’Cq chic ngay }3/ 1 1/2008; Luat vién chirc
nam 2010; Luat stra doi, bo sung mot s6 diéu cua Luat Can bo, cong
chtrc va Luat vién chuc ngay 25 thang 11 nam 2019;

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

- Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc; Nghi dinh
sO 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu sta ddi, bo
sung mot s6 diéu cia Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25 thang
9 nim 2020 vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chc.

- Quyét dinh s6 19/2022/QP-UBND ngay 10/6/2022 cia Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chirc b
may, bién ché can bd, cong chuec, vién chirc, ngudi lao dong trong
co quan, to chire hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1ap, doanh
nghiép c6 von nha nude thuc tham quyen quan ly caa Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sé 14/2023/QD-UBND ngay
14/6/2023 ciia Uy ban nhan déan tinh Hoa Binh, sira d6i, b6 sung,
bai bo mot s6 dicu ciia Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bd may, bién
ché can bg, cong churc, vién chirc, nguoi lao dong trong co quan,
to chtrc hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1ap, doanh nghiép co

vbn nha nuée thude thim quyén quan 1y ciia Uy ban nhan dan tinh
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T | Tén tha tuc hanh chinh
S on TR e A e Linh vuc Co quan thyc hién Can cwr phap ly
T ndi bo
Hoa Binh ban hanh kém theo Quyet dinh s0 19/2022/QD-UBND
ngay 10/6/2022 cua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.
- Quyét dinh 6 2568/QD-UBND ngay 08/11/2023 ctia Uy ban nhéan
Panh gia, cong bd Chi s6 - Sé N6 vu: dén tinh Hoa Binh vé vigc ban hanh B$ Chi s0 céi cach hanh chinh
Cai cach hanh chinh dbi | Cai cach i T cua cac S¢, Ban, nganh, Uy ban nhan dan cap huyén, cip xa trén
44| vsi cac So, Ban, nganh, | hanh chinh - Uy bar} nhan ddn | dja ban tinh Hoa Binh.
UBND cap huyén tinh. - Huéng dan quy trinh tu danh gia, cham diém dé xac dinh Chi s
cai cach hanh chinh hang ndm cia S& No6i vu tinh Hoa Binh.
B | CAP HUYEN
- Luat Luu trir ngay 11/11/2011.
- Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé
cong tac van thu.
Nop luu ho so, tai liéu - Nghj dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phi
luu trr (b 0 A tai , i i tiét mot sb diéu cu a .
. 1‘;2111 lf&fu (t r;od;géilmt&c;avaa; Vinthu- | Uy ban nhan dan cac Quy dinh chi ’t1et mot s diéu ciia Luat Luu trix
' ~ ' X Luu trir huyén, thanh phd - Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo Noi vu
Luu trt co quan (cap e A 2 1o tia 1A R S ,
A quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan
huyén) N ~ aen
tai liéu luu trir dién tur.
- Quyét dinh s6 09/2021/QD-UBND ngay 28/4/2021 cia UBND
tinh Hoa Binh vé viéc ban hanh Quy ché cong tac luu trir cta tinh
Hoa Binh.
Tiép nhan, dang ky va | _ . S - Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phi vé
2 | chuyén giao van ban dén Vant u- Uy annhan dan cac | cong tac van thu.
Luu trir huyén, thanh pho

(cap huyén)

- Quy ché¢ cong tac van thu, luu trir ciia co quan, don vi.
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on TR e A e Linh vuc Co quan thyc hién Can cwr phap ly
T ndi bo
o q - Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé
3 Phathanh vanbandi(cap | Vanthu - | Uy ban nhan dan cac | cong tac vin thu;
huyén v 8 ) 5 .
yen) Luu ot huyén, thanh pho - Quy ché cong tac van thu, luu trir ciia co quan, don vi.
Pinh chinh, thu hoi van 5 : Y D2 . q ) .
L e > y Vin thy - | Uy ban nhan dan cac | Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé
4 | ban da phat hanh (cap Luu trit huyén, thanh phd cong tac van thu.
huyén) '
5 | Sao y. sao luc, trich sa0 | Van thu - Uy ban nhan dan céc | Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé
van ban (cap huyén) Luu trit huyén, thanh pho cong tac van thu.
- Luat Luu trir ngay 11/11/2011;
. o . 5 Uv ban nhan dan cac | - Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phu
g | Tiu huy tai licu luu trlr | Van thu - | Uy ban mhan dan ¢ac | oo ginp chi it thi hanh mot s6 diéu ciia Luat Luu trit.
hét gia tri (cap huyén) Luu trir huyén, thanh pho ) ’ ‘
- Quyet dinh s6 09/2021/QD-UBND cta UBND tinh Hoa Binh vé
viéc ban hanh Quy ché cong tac luu trit cua tinh Hoa Binh.
- Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;
- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu
Cho phép doc, sao quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Luu trit;
ching thuc luu triv ddi Viin thy - Ovh han dan c4 - Thong tu s6 10/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 ctia B No6i vu
7 | véi tai lidu luu tri tai cac ij;u tr‘f} }ylu;éf‘nnts;nha;lh%a" quy dinh v& viéc st dung tai lidu tai Phong doc ctia cac Luu trit lich

co quan, don vi (cdp
huyén)

su;

- Thong tu s6 275/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 cua Bo Tai chinh
quy dinh mrc thu, ché do thu, ndp, quan ly va st dung phi sir dung
tai liéu luu trir.
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- Quy ché cua co quan, don vi.

Ct can b, cong chirc,
vién chirc di ddo tao, boi
dudng trong nudc (cip
huyén)

Pao tao, boi
dudng

Uy ban nhan dén cac
huyén, thanh pho

- Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cua Chinh phu vé
dao tao, boi dudng can bo, cong chirc, vién chuec;

- Nghi dinh s6 89/2021/ND-CP ngay 18/10/2021 ctia Chinh phu sta
doi, bo sung mot so dicu ctia Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay
01/9/2017;

- Quyét dinh s6 34/2019/QD-UBND ngay 12/9/2019 cia Uy ban
nhan dan tinh ban hanh Quy ché dao tao, boi dudng can bg, cong
chure, vién chuce tinh Hoa Binh.

- Quyét dinh s6 48/2023/QP-UBND ngay 28/12/2023 cua Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh Stra d6i mot sd diéu ctia Quy ché dao tao,
boi dudng can bo, cong chirc, vién chirc tinh Hoa Binh ban hanh
kém theo Quyét dinh sé 34/2019/QD-UBND ngay 12/9/2019 cua
Uy ban nhéan déan tinh Hoa Binh.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 cta Uy ban
nhan dan tinh ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bd may, bién
ché can b9, cong chtc, vién chue, nguoi lao dong trong co quan,
to chtrc hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1ap, doanh nghiép co
vbn nha nuéc thude tham quyén quan 1y cua Uy ban nhan dan tinh
Hoa Binh; Quyét dinh sb 14/2023/QD-UBND ngay 14/6/2023 cua
Uy ban nhan dan tinh Sta doi, bd sung mot so diéu ctia Quy dinh
vé quan 1y t6 chirc bd may, bién ché, can bo, cong chirc, vién chirc,
nguoi lao dong trong co quan, t6 chirc hanh chinh, don vi sunghiép
cong lap, doanh nghiép c6 von nha nude thude thim quyén quan ly
ctia Uy ban nhan dén tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh
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s0 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 cta Uy ban nhan dan tinh
Hoa Binh.

bén bu chi phi dao tao
cua can bg, cong chtc,
vién churc (cap huyén)

Dao tao, bdi
dudng

Uy ban nhan dén céc
huyén, thanh pho

- Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 ctia Chinh phu vé
dao tao, boi dudng can bo, cong chirc, vién chuec;

- Nghi dinh s6 89/2021/ND-CP ngay 18/10/2021 cua Chinh phu stra
doi, bo sung mot so dicu ctia Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay
01/9/2017;

- Quyét dinh s6 34/2019/QD-UBND ngay 12/9/2019 cia Uy ban
nhan dan tinh ban hanh Quy ché dio tao, bdi dudng can bo, cong
chtrc, vién chire tinh Hoa Binh; Quyét dinh s6 48/2023/QD-UBND
ngay 28/12/2023 ciia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh Stra d6i mot
s6 diéu cua Quy ché dao tao, boi dudng can bd, cong chirc, vién
chtrc tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh sé 34/2019/QD-
UBND ngay 12/9/2019 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban
nhan déan tinh ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chitc bd may, bién
ché can b9, cong chtc, vién chuc, nguodi lao dong trong co quan,
to chtrc hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1ap, doanh nghiép co
vbn nha nuéc thude tham quyén quan 1y cua Uy ban nhan dan tinh
Hoa Binh; Quyét dinh s 14/2023/QD-UBND ngay 14/6/2023 cua
Uy ban nhén dan tinh Stra d6i, b6 sung mot sb diéu ciia Quy dinh
vé quan 1y t6 chirc bd may, bién ché, can bo, cong chirc, vién chirc,
nguoi lao dong trong co quan, t6 chirc hanh chinh, don vi sunghiép
cong lap, doanh nghiép c6 von nha nude thude thim quyén quan ly
cua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh
s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan tinh
Hoa Binh.
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10

DPéanh gid, xép loai chat
luong can bo, cdng chirc,
vién chtrc (cap huyén)

Cong chure
vién chirc

Co quan, don vi quan
1y, str dung can bg,
cong chuc, vién chirc.

- Luat Can bg, cong chirc nam 2008; Luat vién chirc ndm 2010; Luét
can b, cong churc va Luat vién chirc stra d61 nam 2019;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay17/11/2020 quy dinh vé tuyén
dung, st dung va quan ly cong chic; Nghi dinh s6 115/2020/ND-
CP ngay 25/9/2020 veé tuyén dung st dung va quan 1y vién chirc;

- Nghi dinh sé 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 vé danh gia, xep
loai chat luong can bd, cong chuc, vién chirc; Nghi dinh s6
48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 cta Chinh phi sira d6i, bo sung
mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13 thang 8 nim
2020 vé danh gia, xép loai chat lugng can bo, cong chure, vién chirc.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chtic bo
may, bién ché can bd, cong chuec, vién chic, ngudi lao dong trong
co quan, to chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong lap, doanh
nghiép c6 vén nha nudc thude thim quyen quan Iy ctia Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh s6 14/2023/QD-UBND ngay
14/6/2023 cta Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, sira d6i, bo sung,
bai bo mot sé diéu ciia Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bd may, bién
ché can bg, cong chtrc, vién chure, nguoi lao dong trong co quan,
to chie hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1ap, doanh nghiép co
vbn nha nuée thude tham quyén quan ly cua Uy ban nhan dan tinh
Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND
ngay 10/6/2022 ciia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

11

Xin théi gitt chic vu
quan ly, xin thoi viéc dbi
v&i cong chirc, vién chuce
(cap huyén)

Cong chuce
vién chirc

Co quan, don vi quan
1y, st dung can bJg,
cong chirc, vién chuce

- Luat Can bg, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008; Luat Vién
chuc ngay 15 thg’lng 11 nam 2010; Luat can bd, cong chuc va Luat
vién chirc stra doi nam 2019;
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- Nghi dinh 5O 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu
quy dinh v€ tuyén dung, st dung va quan 1y cong chuc;

- Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc; Nghi dinh
sO 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu stra ddi, bd
sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25 thang
9 nam 2020 vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chic;

- Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cta Chinh phu quy
dinh vé thoi viéc va nghi huu ddi v6i cong chic.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 cia Uy ban
nhan déan tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chtic bo
may, bién ché can bd, cong chuec, vién chirc, ngudi lao dong trong
co quan, to chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong lap, doanh
nghiép c6 vén nha nudc thudc tham quyen quan Iy ctia Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sé 14/2023/QD-UBND ngay
14/6/2023 cta Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, sira d6i, bo sung,
bai bo mot s6 diéu ciia Quy dinh vé quan 1y t6 chic bd may, bién
ché can bg, cong chirc, vién chue, nguoi lao dong trong co quan,
to chie hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép co
v6n nha nudc thude tham quyén quan ly cta Uy ban nhan dan tinh
Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh sé 19/2022/QD-UBND
ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

12

Quyét dinh nghi huu déi
vo1 cong chire, vién chirc
(cap huyén)

Cong chuce
vién chirc

Co quan, don vi quan
1y, st dung can bg,
cong chuc, vién chirc

- Luat Cén bg, cong chuc ngay 13 thang 11 nam 2008; Luat Vién
chuc ngay 15 thang 11 ndm 2010; Luat can bd, cong chirc va Luat
vién churc stra d61 nam 2019;
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- Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phu quy
dinh vé thoi viéc va nghi huu do1 voi cong chirc;

- Nghi dinh sb 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu
quy dinh v€ tuyén dung, str dung va quan 1y vién chirc

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban
nhan déan tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chtic bo
may, bién ché can b, cong chue, vién chirc, nguodi lao dong trong
co quan, to chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong lap, doanh
nghiép c6 vén nha nudc thudc thim quyen quan Iy ctia Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sé 14/2023/QD-UBND ngay
14/6/2023 cua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, stra d6i, bo sung,
bai bo mot sd didu ctia Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bd may, bién
ché can b9, cong chirc, vién chuc, nguodi lao dong trong co quan,
to chie hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1ap, doanh nghiép co
vbn nha nuéc thude thim quyén quan ly cua Uy ban nhan dan tinh
Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND
ngay 10/6/2022 ciia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

13

B6 nhiém vao ngach
cong chirc, xép lwong dbi
v6i ngudi hoan thanh ché
do tap su (cap huyén)

Cong chure
vién churc

Co quan, don vi quan
1y, str dung cong chire

- Luﬁ‘g Can bg, cong chure; Luat can bd, cong chirc va Luat vién chirc
stra do1 nam 2019;

- Nghi dinh 5O 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chue.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ciia Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh v€ quan ly t6 chire bd
may, bién ché, can bo, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong trong

co quan, to chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong lap, doanh
nghiép c6 vén nha nudc thude thim quyén quan 1y ctia Uy ban nhan



https://congbao.chinhphu.vn/noi-dung-van-ban-so-25-vbhn-vpqh-30925?cbid=30372
https://congbao.chinhphu.vn/noi-dung-van-ban-so-115-2020-nd-cp-32142
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dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh s6 14/2023/QD-UBND ngay
14/6/2023 cua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, stra d6i, bo sung,
bai bo mot sé didu ciia Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bd may, bién
ché can bg, cong chtrc, vién chure, nguoi lao dong trong co quan,
to chtrc hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1ap, doanh nghiép co
v6n nha nuéc thude tham quyén quan ly cua Uy ban nhan dan tinh
Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh sé 19/2022/QD-UBND
ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

14

B6 nhiém vao ngach vién
chuc, xép luong doi voi
ngudi hoan thanh ché do
tap sur (cép huyén)

Cong chure
vién chuc

Co quan, don vi quan
1y, str dung can bg,
cong chuc, vién chirc

- Luat Vién chirc; Luat can bo, cong chire va Luat vién chire stra doi
nam 2019.

- Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chic. Nghi dinh
85/2023/ND-CP ngay 07 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu sua
d6i, bd sung mot s6 diéu ctia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay
25 thang 9 nam 2020 vé tuyén dung, str dung va quan 1y vién chirc.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 cia Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bo
may, bién ché can bd, cong chuec, vién chirc, nguodi lao dong trong
co quan, to chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong lap, doanh
nghiép c6 vén nha nudc thudc tham quyen quan Iy ctia Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sé 14/2023/QD-UBND ngay
14/6/2023 ciia Uy ban nhan déan tinh Hoa Binh, sira d6i, b6 sung,
bai bo mot s6 didu cia Quy dinh vé quan 1y to chirc bo may, bién
ché can bg, cong churc, vién chirc, nguoi lao dong trong co quan,
to chtrc hanh chinh, don vi sy nghip cong 1ap, doanh nghiép co
vbn nha nuéce thude thim quyén quan ly cua Uy ban nhan dan tinh
Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh sé 19/2022/QD-UBND
ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.



https://dl.ctu.edu.vn/images/upload/Tuyentruyenphapluat/danhmucvanbantuyentruyen2021/2-VBHN-Luat-Vien-chuc.pdf
https://congbao.chinhphu.vn/noi-dung-van-ban-so-115-2020-nd-cp-32142
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15

Tang Giay khen cua Chu
tich Uy ban nhan dan cap
huyén theo cong trang

Thi dua -
Khen
thuong

- Phong No61 vu cgic
huyén, thanh pho;

- Uy ban nhén déan céc
huyén, thanh pho.

- Luat Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 ndm 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua
Chinh phu quy dinh chi ti€t thi hanh mét s6 diéu cua Luat Thi dua,
khen thudng;

- Thong tur s6 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nim 2024 cia
B6 truéng BO Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua,
Khen thuong va Nghi dinh s6 98/2023/NB-CP ngay 31 thang 12
nam 2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua
Luat Thi dua, Khen thuong;

- Quyét dinh s6 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 ndm 2024 cia
Uy ban nhan dan tinh vé ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng
trén dia ban tinh Hoa Binh.

16

Tang danh hi¢u “Lao
dong tién tién” thudc
tham quyén cta Chu tich
Uy ban nhan dan cép
huyén

Thi dua -
Khen
thudng

- Phong Néi vu cac
huyén, thanh pho;

- Uy ban nhén dén céc
huyén, thanh phd.

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 ndm 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu ctua Luat Thi dua,
khen thudng;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nam 2024 cia
B6 truong B Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua,
Khen thuong va Nghi dinh s6 98/2023/Nb-CP ngay 31 thang 12
niam 2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cta
Luat Thi dua, Khen thudng;

- Quyét dinh s6 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 ndm 2024 cua
Uy ban nhan dan tinh v€ ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng
trén dia ban tinh Hoa Binh.
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17

Tang danh hiéu “Tap thé
Lao dong tién tién” thudc
tham quyén cta Chu tich
Uy ban nhan dan cip
huyén

Thi dua -
Khen
thuong

- Phong N1 vu cac
huyén, thanh pho;

- Uy ban nhén dén céc
huyén, thanh pho.

- Luat Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 ndm 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u cua Luat Thi dua,
khen thudng;

- Thong tur s6 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nim 2024 cia
B6 truéng BO Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua,
Khen thuong va Nghi dinh s6 98/2023/NP-CP ngay 31 thang 12
nam 2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua
Luat Thi dua, Khen thuong;

- Quyét dinh s6 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 ndm 2024 cia
Uy ban nhan dan tinh vé ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thuong
trén dia ban tinh Hoa Binh.

18

Tang danh hiéu “Chién si

thi dua co s6” thuge theim
quyén cua Chu tich Uy
ban nhan dan cap huyén

Thi dua -
Khen
thudng

- Phong Néi vu cac
huyén, thanh pho;

- Uy ban nhén dén céc
huyén, thanh phd.

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 ndm 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua,
khen thudng;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nam 2024 cia
B6 truong B Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua,
Khen thuong va Nghi dinh s6 98/2023/Nb-CP ngay 31 thang 12
niam 2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cta
Luat Thi dua, Khen thudng;

- Quyét dinh s6 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 nam 2024 ciia
Uy ban nhan dan tinh v€ ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng
trén dia ban tinh Hoa Binh.
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19

Tang Giay khen cua Chu
tich Uy ban nhan dan cap
huyén cho gia dinh

Thi dua -
Khen
thuong

- Phong N1 vu cac
huyén, thanh pho;

- Uy ban nhén dan cé4c
huyén, thanh pho.

- Luat Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 ndm 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u cua Luat Thi dua,
khen thudng;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nim 2024 cia
B6 truéng BO Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua,
Khen thuong va Nghi dinh s6 98/2023/NB-CP ngay 31 thang 12
nam 2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua
Luat Thi dua, Khen thuong;

- Quyét dinh s6 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 ndim 2024 cia
Uy ban nhan dan tinh vé ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng
trén dia ban tinh Hoa Binh.
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Tang Gidy khen cta Chu
tich Uy ban nhan dan cap
huyén vé thanh tich dot
Xuat

Thi dua -
Khen
thudng

- Phong No6i vu cac
huyén, thanh pho;

- Uy ban nhén dén céc
huyén, thanh phd.

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 ndm 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua,
khen thudng;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nam 2024 cia
B6 truong B Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua,
Khen thuong va Nghi dinh s6 98/2023/Nb-CP ngay 31 thang 12
niam 2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cta
Luat Thi dua, Khen thuong;

- Quyét dinh s6 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 ndm 2024 cua
Uy ban nhan dan tinh v€ ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng
trén dia ban tinh Hoa Binh.
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T | Tén thu tuc hanh chinh
S on TR e A e Linh vuc Co quan thyc hién Can cwr phap ly
T ndi bo
Thu trudng co quan, | - Luat Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 ndam 2022;
don vi, dia phuong. | _ Nghi dinh s 98/2023/ND-CP ngay 31 théng 12 nam 2023 ciia
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u cua Luat Thi dua,
Pé nghi huy bo quyét khen thuong;
dinh tang danh hi¢u thi A - Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nim 2024 cia
dua hosc hinh thiic kh Thi dua . : : . :
oq | @U@ hoac Anh fhuc khen Khen B¢ truong Bo Noi vu quy dinh bién phép thi hanh Ludt Thi dua,
thuong, thu hoi hién vat v khen thuong va Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12
khen thudéng va tién thuong . . Y AR Ay A iAo
) rong nam 2023 cua Chinh phu quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 di€u cua
thuong (cap huyén) Luéat Thi dua, khen thudng;
- Quyét dinh s0 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 ndm 2024 cua
Uy ban nhan dan tinh v€ ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thuéng
trén dia ban tinh Hoa Binh.
C | CAP XA
- Luat Luu trlt ngay 11/11/2011.
- Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phi vé
cong tac van thu.
Nop lwu hd so, tai ligu - Nglclti‘ (Enl}ll‘sté*?”%?l?/g?-c}) riga‘tz 1(33/0'[1/2013 cta Chinh phu
. lru trit (bao gdm cd tai | Vanthu- | Uy ban nhan dan cAc Quy dinh chi tiét mdt s6 diéu cua Luat Luu triv
liéu lvu trir dién tr) vao | Luu trit x4, phuong, thi trdn | - Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo Noi vu

Luu trit co quan (cap x3)

quy dinh tiéu chuan dir liéu théng tin ddu vao va yéu cau bao quan
tai liéu luu trir dién tur.

- Quyét dinh s6 09/2021/QD-UBND ngay 28/4/2021 cia UBND
tinh Hoa Binh vé viéc ban hanh Quy ché cong tac luu trir cta tinh
Hoa Binh.
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T | Tén thu tuc hanh chinh
S on TR e A e Linh vuc Co quan thyc hién Can cwr phap ly
T ndi bo
Tiép nhdn, ding ky va 5 , .| - Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phi vé
2 | chuyén giao vin ban dén Van thu; ) U}: ban r‘1han dgn cac | cong tac van thu.
( L7 Luu trix xa, phuong, thi tran . )
cap xa) - Quy ché cong tac van thu, Iuu trit cla co quan, don vi.
1 C i X , - Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phu vé
3 P?at hanh vanbandi(cap | Vianthu- | Uy bannhin d@n cac céngg tac vin thu: Sy P
Xa) Luu triy xa, phuong, thi tran . ,
- Quy ché cdng tac van thu, luu trit ciia co quan, don vi.
, | Pinh chinh, thu hoi van | Vanthue- | Uy ban nhan dan céc | Nghi dinh s0 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phi vé
ban da phat hanh (cap xd) | Luu trix x4, phuong, thi tran | cong tac van thu.
g | Saoy, sao lye, trich sao | Van thu - Uy ban nhan dan cdc | Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé
van ban (cap xa) Luu trit x3, phuong, thi tran | cong tac van thu.
- Luat Luu trir ngay 11/11/2011;
6 Tiéu huy tai liéu luu trlt | Vin thu - Uy ban nhén dan cac ;Qlljgginin(l:}}lnst?é?tltilzgallflh/Nn?f;tCsI; g?éagc%z/gﬁoﬁiuc;% Chinh phu
hét gia tri (cap xa) Luu trir xa, phuong, thi tran M ; ) ' ' ' .
- Quyet dinh 6 09/2021/QD-UBND ctia UBND tinh Hoa Binh vé
viéc ban hanh Quy ché cong tac luu trit cua tinh Hoa Binh.
- Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;
Cho phep doc, sao, q - Nghi dinh sér 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu
7 chung thuc luu trit d6i | Vinthw- | Uy bannhin dan cac | quy dinh chi tiét thi hanh mot so diéu ctia Luat Luu tri;
voi tai liéu luu trit tai cAc | Luyu trix x4, phuong, thi tran

co quan, don vi (cip x4)

- Thong tu s6 10/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 cua Bo Noi vu
quy dinh vé viéc str dung tai liéu tai Phong doc cua cac Luu trir lich
Su;
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ST

Tén thu tuc hanh chinh

ndi bo

Linh vuc

Co quan thyc hién

Can cwr phap ly

- Thong tu s6 275/201 §/TT-BTC ngay 14/11/2016 cua Bg Tai chinh
quy dinh muc thu, ché dg thu, ndp, quan 1y va st dung phi sir dung
tai liéu luu trir.

- Quy ché cua co quan, don vi.




PHAN II

NQI DUNG CU THE CUA THU TUC HANH CHINH NOQI BQ THUQC
PHAM VI CHU'C NANG QUAN LY CUA SO NOQI VU TiNH HOA BINH

A. CAP TINH

1. Thii tuc ndp luu hd so, tai liéu luu trir (bao gom ca tai li¢u luu trir
dién tir ) vao Luu trir co’ quan (cap tinh)

1.1. Trinh tw thuc hién:

a) Nguoi dimg dau bé phan hanh chinh (B phdn Lueu trit co quan) 6 tréch
nhiém tham mueu cho nguoi dirng dau co quan, té chirc trong viéc chi dao, kiém
tra, hiréng dan viéc lap hé so va giao nép hé so, tdi liéu vao Luu triv co quan doi
Véi co quan, t6 chirc cdp dudi. Pong thoi, té chire thuc hién viéc 1dp hé so va nop
luu hé so, tai liéu vao Luu triv tai co quan, 16 chirc:

- Lap ké hoach thu thap hé so, tai liéu hang ndm ctia co quan, t chic.

- Phéi hop Véi cac don vi, can bo, cdng chirc, vién chic thude co quan, to
chtic xac dinh nhitng loai hé so, tai liéu can nop luu vao Luu trit co quan.

- Hudng dan cac don vi, can bo, céng chuc, vién chac thude co quan, to
chtic chuan bi hé so, tai liéu va 1ap Muc luc ho so, tai liéu ndp luu.

b) Pon vi, c& nhan giao hé so tai ligu ¢ trach nhiém hoan thién ho so ciia
cong viéc da két thic, thong ké Muc luc hé so;, tdi liéu nép heu va giao ndp Vao
Luu true co quan.

- Nguoi ldp ho so cé trach nhiém: Ra soét lai toan bo van ban, tai liéu co
trong ho so; loai khoi hd so ban triing, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao quan
cua ho so; chinh sira tiéu d¢, s6 va ky hiéu ho so cho phit hop; hoan thién, két thuc
ho so. Tién hanh nop luu nhitng hd so, tai liéu duge xac dinh thoi han bao quan
tor 05 nam tré 1€n vao Luu trir co quan.

- Déi Véi hé so gidy: Nguoi 1ap hd so thuc hién danh sb to d6i véi hd so co
thoi han bao quan tir 05 nam tré 18n va viét Muc luc van ban di véi hd so ¢ thoi
han bao quan vinh vién; viét ching tir két thuc dbi voi tat ca ho so.

- Poi Véi ho so dién tir: Nguoi 1ap hd so co trach nhiém cap nhat vao Hé
théng cac théng tin con thiéu. Viéc bién muc vin ban hd so duoc thuc hién theo
c4c chirc nang ctia hé thong van ban dién tir cta tinh hién nay.

- Thoi han ndp luu hé so, tai liéu vao Luu triv co quan:
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+ Poi véi ho so, tai liéu xay dung co ban: Trong thoi han 3 thang ké tur
ngay cong trinh dugc quyét toan.

+ D4i voi hd so, tai liéu khéac: Trong thoi han 01 nam ké tir ngay cdng viéc
két thic.

+ Truong hop ca nhan, don vi ¢6 nhu cau can git lai ho so, tai lidu da dén
han ndp luu quy dinh dé phuc vu c¢dng viéc thi phai dugc nguoi ding du co quan,
t6 chirc dong y va phai 1ap Danh muc hd so, tai liéu giir lai giri cho Luu trit co
quan. Thoi gian giit lai hd so, tai liéu caa don vi, ca nhan khong qua 02 nam, ké
tir ngay dén han nop luu.

¢) Nguwoi dirng ddu bé phdn hanh chinh (Bé phdn Lieu trit co quan) tién
hanh kiém tra, huwong dan cdc cd nhan, don vi hoan thién hé so, tai liéu giao nop;
tiep nhdn hé so, tai liéu va ldp Bién ban giao nhdn hé so, tai liéu.

- D6i véi ho so gidy: Kiém tra hd so, tai liéu thuc té, dbi chiéu vai Muc luc
hd so, tai liéu ndp luu, néu dat yéu cau thi 1ap Bién ban giao nhan tai liéu va chuan
bi kho, cac diéu kién dé tiép nhan hd so, tai liéu vao hé théng kho dé thuc hién
cac hoat dong luu trit tiép theo d6i Vi tai liéu luu trir ca co quan, to chic.

- P6i véi ho so dién tu: Sau khi c4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét
cong viéc va 1ap ho so thuc hién nop luu ho so dién tir vao Luu trit co quan trén
hé thdng. Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo Danh muc;
lien két chinh xac dit liéu dic ta véi ho so; tiép nhan va dua hd so vé ché d6 quan
Iy ho so luu trit dién ta trén hé thong.

- Néu kiém tra chua dat y&u cau, bo phan luu trir tién hanh tra lai dé don vi,
ca nhan hoan thién. Sau d6 tién hanh cac budc tiép nhan tiép theo nhu trén.

1.2. Céch thirc thuc hién: Tryc tiép va qua hé thong quan 1y van ban.
1.3. Thanh phan ho so

- Ké hoach thu thap hé so, tai liéu hang nim cua co quan, t6 chic.

- Danh muc hd so cong viéc hang nim cta co quan, to chuc.

- Muc luc hd so, tai liéu nop luu.

- Bién ban giao nhan hd so, tai liéu.

- Sb luong hd so: 02 bo (don vi, c& nhan giao hd so, tai liéu giir 01 bo, Luu
trir co quan gitr 01 ban).

1.4. Thoi han giai quyét: 15 ngay ké tir ngay nhan dua ho so.

- Thoi han kiém tra va hudng dan hoan thién hé so, tai liéu dé nghi nop luu
ctia Bo phan Luu trit co quan: 10 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan da hd so.
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- Thoi gian ky Bién ban giao nhan ho so, tai liéu va ban giao tai liéu vao
Luu trit co quan: 05 ngay ké tir ngay ky bién ban (d6i véi hd so gidy); 02 ngay
(d6i vai ho so dién ti).
1.5. Poi twong thuc hién tha tuc hanh chinh: cac don vi truc thuéc,

can b, cong chuc, vién chic thude co quan, té chic cac co quan, t6 chic cap
tinh, cAp huyén, cp xa.

1.6. Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: Cac S¢, ban, nganh.
1.7. Két qua thuc hién thia tuc hanh chinh: Bién ban giao nhan hd so, tai

liéu tai liéu luu tri gitra bo phan Luu trit co quan va c4 nhan, don vi giao nop hd
s0, tai liéu vao luu trit co quan.

1.8. Phi, I¢ phi: Khong.

1.9. Y&u cau, diéu kién thuc hién TTHC: Khong quy dinh.

1.10. Tén mAiu don, mau to khai

Mau Danh muc hé so; mau Muc luc hé so, tai 1iéu ndp luu; mau Bién ban
giao: Theo quy dinh tai Phu luc V, Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
cuaa Chinh phu.

1.11. Can ctr phap ly caa tha tuc hanh chinh

- Luat Luu trtr ngay 11/11/2011.

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

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cia Chinh pht Quy dinh
chi tiét mot sb diéu ctia Luat Luu trit.

- Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia Bo Noi vu quy dinh
tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién .

- Quyét dinh s6 09/2021/QD-UBND ngay 28/4/2021 cia UBND tinh Hoa
Binh vé viéc ban hanh Quy ché cong tac luu trit cta tinh Hoa Binh.
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I. MAU DANH MUC HO SO
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péoc l1ap - Tu do - Hanh phiic
DANH MUC HO SO
Nam...
(Kém theo Quyét dinh sé... ngay... thang... ndm.............. cud....... )
S6 va ky . s Thoi han | Newoi 14 o
_? Vak Y Tén de muc va tiéu dé ho so ) gu; P Ghi chu
hi¢u ho so bao quan ho so
(1) (2) (3) (4) (5)
I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
01.TCCB |Tiéu dé ho so 20nam | Ho vatén

Danh muc ho so nay cé

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

ho so, bao gom:

ho so bdo quan vinh vién;
ho so bao quan c6 thot han.
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II. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
TEN CQ, TC CHU QUAN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

S, ky hié L Thoi gian | Thoi han
0, KY MW 1idu @@ hé so 5 ;
TT ho so

>4

S6 t0?/ | Ghi

bao quan | S6 trang* | chu

(4) ()

tai liéu
(1) (2) 3)

(6) (7)

MUC TUC DAY GOM:..eeeeeeeeeeee e,

hd so (don vi bao quan).

Vit DANG CHT: ..o, hd so (don vi bao quan).

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

!'Tén don vi ndp luu ho so, tai lidu.

2 Thoi han bao quan: Bdo quan vinh vién hodc bao quan c6 thoi han. Muc luc hd so, tai
liéu bao quan vinh vién va Muc luc ho so, tai liéu bao quan c6 thoi han dugc 1ap rieng thanh 02
Muc luc khac nhau. Dbi véi Muc luc hd so, tai liéu bao quan vinh vién bo cot thoi han bao
quan.

3 Ap dung d6i v6i van ban giy.

* Ap dung d6i v6i vin ban dién tir.



III. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO 5

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU
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S6, ky hiéu ho so ..............

Nam...

S6, ky NGAY than Tén loai va |Tac gia Tor sé/
. i o
STT |higu viin| 0 29 (rich yéu ngi | vin . |Ghich
i nam van ban . . Trang so
ban dung van ban| ban
1) (2) ) (4) () (6) (7)

5Ap dung cho hd so ¢o thoi han bao quan vinh vién.
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IV. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

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

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
ngay......... thang....... nam........
BIEN BAN

Giao nhan ho so, tai li¢u

Can ¢t Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctua Chinh
phu vé cong tac van thu;

Cancu ... (Danh muc ho so nam..., K& hoach thu thap tai li¢u...),
Chung toi gom:
BEN GIAO: (tén ca nhan, don vi giao nop ho so, tai ligu)

Théng nhat 14p bién ban giao nhén tai liéu v6i nhimg ndi dung nhu sau:
1. Tén khoi tai HEU 10 NOP:.....vveveieeeeieseeeeteeeee et

2. Thoi gian ctia ho S0, tA1 HBU: ...v.evveieeeeeeeeeeeeeeece et
3.86 luong tai ligu:

a) Déi voi ho so, tai lidu gidy

= TONE SO NOP (CAP) e vevveeereseeeeeeee e eee et ee et

- Tong s6 ho so (don vi bao quan):.............. Quyramét gid:.................
mét.

b) D61 vé1 ho so, tai liéu dién tu

4. Tinh trang tai lIU 180 NOP: . .eeivveerrieiiee e

5. Muc luc ho so, tai liéu ndp luu kém theo.
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Bién ban nay duoc 13p thanh hai ban; bén giao giltt mot ban, bén nhan gitr
mot ban./.

DAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho va tén) (Ky va ghi ro ho va tén)
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2. Tham dinh tai liéu hét gia tri cia cac co quan, té chic thudc ngudn
Nnop lwu vao Lwu trir lich si

2.1. Trinh ty thyc hién:

- Cong chrc, vién churc thuc hién cong tac Luu trit co quan tai co quan, don
vi 1ap danh muc ho so tai liéu hét gia tri, tham muu cho Thi trudng cac co quan,
don vi ban hanh Quyét dinh thanh 1ap hoi déng xac dinh gia tri tai liéu luu tri.

- Hoi ddng xé4c dinh gié tri tai liéu luu trir cua co quan tién hanh hop xac
dinh gié tri tai liéu luu trix, 14p bién ban xac dinh noi dung, thanh phan, khdi lugng,
thoi gian caa hd so, tai liéu.

- Céc co quan, don vi 0 tai liéu hét gia tri ban hanh vin ban dé nghi tham
dinh tai liéu hét gié tri can hiy gui hd so thdm dinh vé S& Noi vu.

- S& Noi vu tiép nhan, kiém tra hd so, tai liéu can huy va ban hanh van ban
tham dinh:

+ Truong hop hd so day di va dam bao theo quy dinh thi tién hanh tham dinh.

+ Trudng hop ho so khong dy du hoic khong dam bao theo quy dinh, trong
thoi han 10 ngay, ké tir ngdy nhan dugc hd so S¢ Noi vu ban hanh van ban yéu
cau bo sung. Trong thoi han 10 ngay lam viée cac co quan, don vi dé nghi tham
dinh c6 trach nhiém hoan thién, bo sung day du ho so theo yéu cau. Sau khi cic
co quan, don vi bo sung, hoan thién day du hd so So Noi vu tiép tuc tham dinh
theo quy dinh.

- Hoi ddng xac dinh gié tri tai liéu bao céo thu trudng co quan, don vi danh
muc tai liéu hét gié tri da dugc So Noi vu tham dinh, dé xuat tha trudng co quan,
don vi quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gié tri theo quy dinh.

2.2. Cach thire thue hién: Truc tiép qua hé théng quan 1y van ban cua tinh
hoac nhan ban gidy qua dudng coéng van.

2.3. Thanh phan ho so:

- Vin ban dé nghi tham dinh, xin y kién cta co quan, td chure ¢o tai liéu hét
gia tri;

- Danh muyc tai liéu hét gia tri kém theo ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

- Bién ban hop Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu;

- Quyét dinh thanh 1ap Ho1 déng xac dinh gia tr1 tai lidu;

- Céc tai liéu c6 lién quan khac (néu co).

-S6 luong ho so: 01 b hd so.

2.4. Thoi han giai quyét: 30 ngay ké tir ngay nhan duoc hd so day du.

2.5. P6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Cac co quan hanh chinh
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nha nudc thude ngudn ndp luu vao luu trix lich st tinh.

2.6. Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh: S& No6i vu.

2.7. Két qui thye hién thii tyc hanh chinh: Van ban hogc Quyét dinh cia
S& Noi vu vé viéc cho phép ti€u huy tai licu hét gia tri.

2.8. Phi, 1€ phi: Khong.

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

2.10. Yéu ciu, diéu kién thuwe hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

2.11. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Luu trtr ngay 11/11/2011.

- Nghi dinh s6 Ql/%Ol3/NB—CP ngay 03/01/2013 ctua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mdt s6 di€u cua Luat Luu trir.

- Thong tu 10/2012/TT-BNV ngay 1 ,4/ 12/2012 cta B Noi vu vé Quy dinh
dinh muc kinh t€ - ky thuat xu 1y tai li¢u hét gia tri.

- Théng tu sb 17/2014/TT:BNV ngay 20/1 1/2014 cua Bo truong Bo Noi
vu hudéng dér} xac dinh co quan, t6 churc thudoc ngudn ndp luu tai ligu vao Luu trit
lich str cac cap.

- ngét dinh s6 159/QD-UBND ngay 26/01/2024 ban hanh Danh muyc cac
co quan, to chirc thugc ngudén ndp luu tai ligu vao luu trir lich st tinh Hoa Binh.

- Quyé:[ dinh s6 09/2021/QD-UBND cuia UBND tinh Hoa Binh vé viéc ban
hanh Quy ché cong tac luu trit ciia tinh Hoa Binh.

3. Tiép nhan, ding ky va chuyén giao viin ban dén

3.1. Trinh tw thuc hién:

3.1.1. Tiép nhdn, dang ky van ban dén

a) Poi Véi van ban gidy

- Khi tiép nhan van ban gidy dén: Vian thu co quan hodc ngudi duoc giao
nhiém vu tiép nhan vin ban dén phai kiém tra sé luong, tinh trang bi, dau niém
phong (néu co), noi giri; dbi chiéu s, ky hiéu ghi ngoai bi vai s6, ky hiéu cua vin
ban trong bi. Truong hop phat hién co sai sot, bi thu khong c¢6 van ban, van ban
bi réch, thiéu, tinh trang bi thu khong con nguyén ven hoic dau hiéu bat thuong,
ngudi duoc giao nhiém vy tiép nhan vin ban dén phai bao cao ngay véi ngudi phu
trach truc tiép xir 1y; truong hop can thiét, phai 1ap bién ban va cé chit ky cua
nguoi nhan va ngudi chuyén van ban.

- Tat ca bi thu, van ban gidy dén (trir vin ban mat) guii co quan, don vi dugc
dang ky tai Van thu co quan, thuc hién theo quy trinh: boc bi, dong dau “DEN”,
s6 hoa van ban (Scan), cap nhat vao Hé thong phan mém Quan 1y van ban cac


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/linh-vuc-khac/nghi-dinh-01-2013-nd-cp-huong-dan-luat-luu-tru-163185.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Linh-vuc-khac/Luat-luu-tru-2011-132447.aspx
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truong thong tin dau vao (56, ky hiéu, trich yéu, thot han...); dinh kém van ban
dién tir vao Hé thong phan mém Quan 1y van ban.

- D6i v6i van ban dén, bi thu ghi cu thé tén ca nhan, don vi truc thudc co
quan. Vin thu co quan c6 trach nhiém ding ky vao Hé thong phan mém Quan ly
van ban theo théng tin ghi ngoai bi va chuyén nguyén ca bi cho don vi, ca nhan
cé tén ghi trén bi.

b) Poi Vi van ban dién tir

- Vin thu co quan phai kiém tra tinh x4c thuc, toan ven cua van ban dién tur
va thuc hién tiép nhan trén Hé théng phan mém Quan 1y vin ban.

- Truong hop vin ban dién tir khong dap tmg cac quy dinh vé tinh xac thyc,
toan ven cua van ban dién tir hoac gtri sai noi nhan thi phai tra lai cho co quan, to
chuic giri van ban trén hé théng phan mém Quan 1y vin ban. Truong hop phat hién
c6 sai s6t hodc dau hiéu bat thuong thi Van thu co quan bao cdo ngay ngudi €6
trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi guri van ban.

¢) Vin ban gidy c6 muc do khan dén ngoai gio 1am viéc, ngay I, ngay nghi,
ngay tét, nhan vién bao vé ciia co quan c6 trach nhiém tiép nhan va bao ngay véi
Vin thu co quan dé kip thoi bao cao 1anh dao phu trach xi ly.

d) Vin ban mat, bi thu ¢6 dau chi mac do mat duoc tiép nhan, ding ky theo
quy dinh ciia Quy ché bao vé bi mat nha nudc cia Bo va cac quy dinh khac vé
bao vé bi mat nha nudec.

d) S6 dén cua van ban duoc lay lién tiép theo thu tu va trinh tu thoi gian
tiép nhan van ban trong nam, thong nhat gitra van ban gidy va van ban dién tir.
Vin ban dén duoc ding ky vao Hé thong phai duoc in ra gidy day du cac truong
thong tin theo miu S6 dang ky vin ban dén, ky nhan va dong sé dé quan Iy.

3.1.2. Trinh va chuyén giao vin ban dén

a) Poi Véi van ban dién tir

Vin thu co quan c6 trach nhiém cap nhat van ban dén trong hé thong quan
Iy vin ban cua tinh hozc tir Truc lién thong van ban Quéc gia vao hé thong quan
Iy van ban cua tinh, chuyén nguoi c6 tham quyén chi dao giai quyét va chuyén
giao cho don vi hoic ca nhan dugc giao xur Iy phan phdi vian ban. Trudng hop van
ban dién tir giri kém van ban gidy, Vin thu co quan thuc hién quy trinh chuyén
van ban dién tir trén Hé thong phan mém Quan 1y van ban va chuyén van ban giay
dén don vi hodc ca nhan duoc nguoi c6 tham quyén giao chu tri giai quyét.

b) PGi Vdi véin ban gidy

Sau khi s6 hoa (Scan) vin ban dén gidy 1&n hé théng van ban dién tir theo
quy dinh, Van thu co quan co trach nhiém chuyén ngudi ¢d tham quyen chi dao
giai quyét va chuyén giao cho don vi hoac ca nhan dugc giao xir Iy phan phoi van
ban. Can cr y kién giao viéc trén hé thong, Vin thu co quan dién thong tin don vi
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nhan vin ban trong phan dau “Dén” chuyén ban gidy vé don vi nhan vin ban.

3.2. Céach thirc thyc hign: Truc tiép qua hé thdng quan 1y van ban cua tinh
hoac nhan ban giay qua duong cong van.

3.3. Thanh phan ho so

- Theo Ch}'].’c nang cua hé thdng van ban diéu hélnhv cua tinh duoc Xé){ dung
trén noi dung vé quy dinh tiép nhan, ,déng ky va chuyén giao van ban dén cua
Nghi dinh 30/2020/ND-CP va Quy ché lam viéc cua cac co quan, don vi.

3.4. Thoi han giai quyét:

- Vin ban dén c6 ddu chi cac muc d6 khan: phai dugc trinh va chuyén giao
ngay sau khi nhan duogc.

- Van béy dén khac: Ppéi trinh trong ngay, chéup nhat 13 trong ngay lam
vige tiép theo dén nguoi c6 tham quyén chi dao giai quyét va chuyén giao cho don
vi hodc ca nhan dugc giao xur 1y.

3.5. Df')i twong thuc hiér] tha tuc hanh chinh: Van thu co quan, nguoi
co :[hém quyen chi dao giai quyét va don vi hoazlc ca nhan dugc giao xur Iy phan
phoi van ban tai cac co quan, to chirc thudc ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trir lich
str tinh.

3.6. Co quan thuye hién tha tuc hanh chinh: Cac So, ban, nganh.

3.7. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Vin ban dén dugc tiép nhan
va dugc giao don vi hoac ca nhan xwr Iy cong Vviéc.

3.8. Phi, 1€ phi: Khong.

3.9. Céc biéu miu

- Theo mau dau dén, mau s6 dang ky vian ban dén, mau phiéu giai quyét
van ban dén, mau so6 theo dbi giai quyét van ban dén tai Phu luc IV, Nghi dinh )
30{2020/ND-CP pgéy 05/3/2020 cua Chinh phu da duoc cu thé trén phan mém hé
thong van ban dieu hanh cua tinh.

3.10. Yéu cau, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

3.11. Can cw phap ly cia thi tuc hanh chinh

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

- Quy ché cong tac van thu, luu trir ciia co quan, don vi.
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MAU SO PANG KY VAN BAN DEN

1. Bia va trang diu

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

SO PANG KY VAN BAN DEN

Nams........
Tir ngay......ueee.... dén ngay.................
Y ) K/ S AN SOuuveeneeeerererecanns
Quyén so:....

2. Nji dung ding ky vin bin dén

Téi thiéu gom 10 néi dung:

Ngay |Tén loai va| Pon vi

. So,ky | ° . X , _
Ngay | So | Tac h,AO Y thang | trichyeu | hoac | Ngay | Ky | Ghi
f . i€u van 2
dén | dén | gia b van | ndi dung | ngwoi | chuyén [nhan| chu
an
ban | van ban | nhén
M) 1@ 6 @& | 6 (6) () @ | (9 | (10)
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4. Phat hanh van ban di

4.1. Trinh ty thuc hién

4.1.1. Kiém tra thé thirc va ky thudt trinh bay vin ban di

- Trudc khi thuc hién cac thi tuc dé phat hanh vin ban, Van thu co quan ¢6
nhiém vu kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban theo quy dinh; néu phat
hién c6 sai sét thi tra lai ngay cho don vi soan thao va bao cao Lanh dao Van
phong co quan. Chi thuc hién quy trinh ldy sb, ngay, thang, ndm va dong dau phat
hanh do6i v6i van ban soan thao dung quy dinh.

- Trudng hop phat hién ndi dung van ban chdng chéo hodc nguoi ky khong
dung thim quyén, van thu co quan tir chdi phat hanh va bao cdo ngay cho Lanh
dao Van phong co quan.

4.1.2. Cdp s, thoi gian ban hanh vin bdn

- S va thoi gian ban hanh vin ban dugc 14y theo thi tu va trinh tu thoi gian
ban hanh vin ban trong nam (bt dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va
két thic vao ngay 31 thang 12 hang nam), s6 va ky hiéu van ban 1a duy nhat trong
mot nam, thong nhat giita van ban gidy va vin ban dién tir.

- Pbi voi van ban giéy, viéc cép s6, thoi gian ban hanh dugc thyc hién sau
khi ¢6 chir ky ciia nguoi c¢o tham quyén, cham nhat 1a trong ngay lam viéc hanh
chinh tiép theo.

- Péi v6i vin ban dién tir, viée cap sd, thoi gian ban hanh dugc thuc hién
bang chirc nang ciia Hé théng phan mém Quan 1y vian ban va theo quy dinh cua
phap luat.

- Van ban mét di duoc danh sé riéng va dang ky riéng timg do mat cia vin
ban theo Quy ché bao v¢ bi mat nha nudc cua co quan va cac quy dinh khéc cua
phap luat.

4.1.3. Pang ky van ban di

- Viéc ding ky vin ban di bao dam day du, chinh xac cac thong tin can thiét
ctia van ban gidy hodc dién tu.

- Vin ban di tai co quan dugc dang ky bang hé thong phan mém Quan ly
van ban cua co quan, to chire. Vian ban dugc dang ky bang Hé thong phan mém
Quan 1y van ban phai dugc in ra gidy day du cac truong thong tin theo mau So
dang ky van ban di, dong sé dé quan 1y.

- Van ban mat dugc dang ky theo quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat
nha nudc va Quy ché bao v€ bi mat nha nudc ctua co quan.

4.1.4. Nhan ban, dong dau co quan va dau mirc do khan, mdt

- Nhan ban, dong dau ctia co quan, to chirc va dau chi d§ mat, mirc do khan
doi voi van ban giay.

- Van ban di dugc nhéan ban theo s6 lugng dugce xac dinh & phan “Noi nhan”
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clia vin ban, trudong hop vin ban gui dén nhiéu noi ma trong vin ban khong liét
ké dua danh sach, thi don vi soan thdo phai c6 Phu luc noi nhan kém theo lam can
ctr nhan ban dé phat hanh.

- Noi nhan van ban phai dugc xac dinh cu thé trong van ban trén nguyén
tdc van ban chi giri dén co quan, t6 chitrc va ca nhan c6 chic ning, thAim quyén
giai quyét, t6 chuc thuc hién, phbi hop thuc hién, bao co, giam sat, kiém tra lién
quan dén ndi dung van ban; khong gtri vuot cap, khong gui nhiéu ban cho mdt doi
tuong, khong gui dén cac doi tugng khong lién quan.

- Viéc nhan ban vin ban mat phai bao dam dung quy dinh cta phap luat vé
bao v€ bi mat nha nudc va Quy ché bao vé bi mat nha nudce cia co quan, don vi.

- Viéc dong dau co quan, td chirc va dau chi d6 mat, mic do khan, dugc
thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I, Nghi dinh sb 30/2020/NB-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu.

4.1.5. Ky s6 ciia co quan, té chirc doi véi vin ban dién tir

-Ky sb clia co quan, td chirc duge thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu.

- Pbi voi van ban kém theo trong cing mot tép tin ctia vin ban dién tr: Van
thu co quan chi thyc hién ky s6 co quan, to chirc 1€n van ban dién tir va khong
thuc hién ky s6 1én van ban kém theo c6 trong tép tin d6 (ly do: van ban kém theo
da duoc chir ky sb xac thuc);

- P6i v6i vin ban kém theo khong trong cung tép tin cua vin ban dién ti:
Van thu co quan thyc hién ky so cia co quan, t6 chtic 1én van ban di¢n tur va ky
s6 trén van ban kém theo khong trong ciing mot tép tin.

4.1.6. Phat hanh, theo déi chuyén phdt vin ban di

a) Phat hanh van ban tai Van thu co quan:

+ Lua chon bi, viét bi, cho vdn ban vao bi, dan bi va dong dau chi muc do
khan, mat va dau khac 1én bi (néu c6) khi phat hanh vin ban giay.

+ In van ban dd duoc ky s6 ctia ngudi co thAm quyén ra gidy, phat hanh vin
ban dién tu di theo quy dinh. Bén canh d6 dong d4u cua co quan, td chirc dé tao
ban chinh vin ban gidy va thyc hién phat hanh van ban gidy tir van ban duoc ky
s6 ctia nguoi c6 tham quyén (dé luu vin ban).

+ S6 hoa vin ban gidy di cdp sé va dong dau, ky s xac thuc van ban di,
dinh kém File van ban dién tir vao sb di cap trén Hé thong phan mém Quaén 1y vin
ban khi phat hanh van ban dién tir tir van ban giay. Nhimng van ban di can theo doi
hdi bao, Vin thu co quan phai cip nhat thong tin vé tén don vi, cong chirc, vién
chtrc theo ddi hdi bao, tinh trang va thoi han tra 16i trén Hé thong phin mém Quan
1y van ban.

+ Viéc phat hanh, chuyén phat van ban mat phai dam bao theo cac quy dinh


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx
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vé bao vé bi mat nha nudc va Quy ché bao vé bi mat nha nudc cua co quan.

b) Theo doi viéc phat hanh van ban di

- Vén ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu co quan va phat hanh trong
ngay van ban dé duoc ky, chim nhat 13 trong ngay lam viéc hanh chinh tiép theo.
Vin ban khan phai dugc phat hanh va giri ngay sau khi ky van ban.

- Viéc phat hanh van ban mat di phai bao dam bi mat ndi dung cua van ban
theo quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat nha nudc, dung sé luong, thoi gian
va noi nhan.

- Vin ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai duoc sira doi,
thay thé bang vin ban c6 hinh thtrc tuong dwong. Vin ban da phat hanh nhung c6
sai s6t vé thé thire, k¥ thuat trinh bay, thii tuc ban hanh phai duoc dinh chinh bang
cong vin cta co quan, t6 chirc ban hanh vin ban.

¢) Luu van ban di

- Luu van ban gidy: Ban gbc vin ban dugc luu tai Van thu co quan va phai
dugc dong déu ngay sau khi phat hanh, sap xép theo tht t dang ky. Ban chinh
van ban luu tai hd so cong viéc.

- Luu vin ban dién tr: Ban gdc van ban dién tir phai dugc luu trén Hé thong
clia co quan, to chirc ban hanh vin ban. Pong thoi, Van thu co quan tao ban chinh
van ban gidy theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 18 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu dé luu tai Vin thu co quan va hd so cong viéc. Co
quan, t6 chirc co Hé théng dap ung theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh sb
30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 va cac quy dinh ctia phap luat c6 lién quan thi st
dung va luu ban gbe vin ban dién tir trén Hé thong thay cho vin ban gidy.

4.2. Céch thirc thye hién: Truc tiép qua hé théng quan 1y van ban cua tinh;
truc tiép phat hanh Vian ban di ban giay theo quy dinh.

4.3. Thanh phan hd so

- Theo chtic nang ctia hé thdng vian ban diéu hanh cua tinh duoc xay dung
trén noi dung vé quy dinh vé quan 1y van ban di caa Nghi dinh 30/2020/ND-CP
va Quy ché 1am viéc cua cac co quan, don vi.

4.4, Thoi han giai quyét: Van ban di phai phat hanh trong ngay vin ban
d6 duogc ky, cham nhat 13 trong ngay 1am viéc hanh chinh tiép theo. Vin ban khan
phai dugc phat hanh va gui ngay sau khi ky van ban.

4.5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Vin thu co quan va don
vi hodc ¢4 nhan dugc giao xur Iy phan phdi van ban tai cac co quan, td chic thude
ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trix lich st tinh.

4.6. Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh: Cac So, ban, nganh.

4.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Van ban di ciia co quan don vi.
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4.8. Phi, Ié phi: Khong.

4.9. Yéu cau, diéu kién thuc hién thia tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

4.10. C4c biéu miu

- Theo mau s6 ding ky vin ban di tai Phu luc IV, Nghi dinh‘sé 30/2020/ND-
CP ng{;\y 05/3/2020 cua Chinh phu da dugc cu thé trén phan mém hé thong van
ban dieéu hanh cua tinh.

4.11. Can cw phap ly caa tha tuc hanh chinh

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

- Quy ché cong tac van thu, luu trir cua co quan, don vi.
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MAU SO PANG KY VAN BAN DEN

1. Bia va trang diu

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUTC TIEP
TEN CO QUAN/DON VI

SO PANG KY VAN BAN DEN

Nam........
Tir ngay........ee... dén ngay................
Y 1 AN SOuuvevneeereererecanns
Quyén sé:....

2. Ngi dung ding ky vin béin dén

Téi thiéu gom 10 ndi dung:

Ngay |Tén loai va| Pon vi

. So,ky | ., . . X , _

Ngay | So | Tac hMO Y thang | trichyeu | hoac | Ngay | Ky | Ghi

p . i€u van 2 .

deén | den | gia .bﬁn van | ndi dung | ngwoi | chuyén [nhan| chu
ban | van ban | nhén

M@ 6] @4 | O (6) () @) | (9 | (10)
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II. MAU BI VAN BAN
TEN CO QUAN, TO CHUC
Pia chi..eeeeeeeie,
Dién thoai:...................... Fax:.ooooooieeeeeeee
E-maili.......ccoovveviiiinn. WeDbsSite:.....cccocovevvveeeen.
SO/KY iU VAR BAR:cueneneevercerecrnrecrnsssrnssenns
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I11. MAU SO GUI VAN BAN PI BUU PIEN

1. Bia va trang diu

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

SO GUT VAN BAN PI BUU PIEN

VA1
Tir ngay............. dén ngay.............
Tw so......... AN SOuuvevneecererersreracnn.
Quyén sé:....

2. Noi dung dang ky gtri van ban di buu dién

Téi thiéu gdm 06 ndi dung:

Ngay | S6, ky hiéu . . _ .. |Solweng Ky nhinva | Ghi
z L, Noi nhan van ban N £ ‘A .
chuyén | van ban ’ bi  |dau buu dién| chu
1) 2) 3) (4) () (6)
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5. Pinh chinh, thu hdi viin ban da phat hanh

5.1. Trinh tw thuc hién:

5.1.1. Dinh chinh van ban

- Vin ban ctia co quan, don vi da phat hanh nhung c6 sai sot vé thé thc,
ky thuat trinh bay, thu tuc ban hanh va noi dupg Vénqbén. Co quan, don vi phai
ban hanh van ban c6 hinh thuc tuvong duong dé stra doi, thay thé cho noi dung bi
sai sot.

- Van thu co quan thyc hién phat hanh va chuyén vin ban theo noi nhén t6i

day du céac co quan, don vi can dugc dinh chinh ndi dung bi sai sot.

- Dinh chinh van ban quy pham phap luat dugc thuc hién theo Luat Ban
hanh van ban quy pham phép luat va cac van ban hudng dan thi hanh.

5.1.2. Thu héi van ban

a) P6i voi van ban gidy, trudng hop nhan dugc van ban thong béo thu hoi,
bér} nhan cé trach nhiém gui lai van ban da nhan. Chuyér} vién g(') trach nhiém
pho1 hop v6i1 van thu don vi va Van thu co quan theo doi dé thu hoi van ban.

) Péi v6i van ban dién tu, trudng hop nhan duoc van ban thong bao thu

hoi, bén nhan hiy bo van ban dién tur bi thu hoi trén He thong phan mém Quan ly
van ban, dong thoi thong bao qua H¢ thong phan mém Quan Iy van ban dé bén
gui biét.

5.2. Céch thikc thy hién: Tryc tiép qua hé thong quan Iy van ban cua tinh;
truc tiep phat hanh Van ban di ban giay theo quy dinh.

5.3. Thanh phan hd so

- Van ban yéu cau dinh chinh hodc thu hoi cia co quan, don vi.

5.4. Thoi han giai q‘uyé't: Thyc hién trong ngay sau khi nhan dugc van ban
y€u cau dinh chinh, thu ho6i hodc cham nhat la trong ngay lam viéc hanh chinh
ti€p theo.

5.5. Poi twgng thuc hign thia tuc hanh chinh: Van thu co quan va don
vi hodc ca nhan dugc giao xur ly phan phoi vin ban tai cac co quan, to chuc cap
tinh, cap huyén, cap xa.

5.6. Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh: Cac So, ban, nganh.

5.7. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Vin ban thu hdi hodc van ban
dinh chinh.

5.8. Phi, 1€ phi: Khong.

5.9. Yéu cau, diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

5.10. Cac biéu miu: Khéng

5.11. Cin ¢t phap ly caa tha tuc hanh chinh

- Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu.
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6. Sao y, sao luc, trich sao van ban

6.1. Trinh tw thuc hién:

6.1.1. Van thu co quan xdc dinh yéu cau ciia cong chike, vién chirc trong co
quan, don vi va cd nhan, to chirc dé thuc hién cac thu tuc Sao'y, sao luc, trich van
ban nhu sau:

a) Sao y gém: Sao y tir van ban gidy sang van ban gidy, sao y tir vin ban
dién tur sang van ban gidy, sao y tur van ban giéy sang van ban di¢n tur.

- Sao y tir vin ban gidy sang Van ban glay duoc thue hién bang viéc chup
tir ban gdc hodc ban chinh vin ban gidy sang gidy.

- Sao y tir van ban dién tir sang van ban gidy duoc thuc hién bang viéc in
tir ban gdc vin ban dién ti ra gidy.

- Sao y tir vin ban gidy sang van ban dién tir duoc thuc hién bang viéc sb
héa vin ban gidy va ky sb ciia co quan, to chuc.

b) Sao luc gdm: Sao luc tir vin ban gidy sang vin ban gidy, sao luc tir van
ban gidy sang van ban dién tir, sao luc tir van ban dién tir sang van ban giay.

- Sao lyc dugc thuc hién bang viée in, chup tir ban sao y.

¢) Trich sao gém: Trich sao tir vin ban gidy sang vin ban gidy, trich sao tir
van ban gidy sang van ban dién tir, trich sao tir vin ban dién tir sang van ban dién
ti, trich sao tir van ban dién tir sang vin ban gidy.

- Ban trich sao duoc thuc hién b::ing viée tao 1ap lai déy du thé thuec, phﬁn
ndi dung vin ban can trich sao.

d) Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hi¢n theo ding quy
dinh tai Nghi dinh nay co6 gia tri phap Iy nhu ban chinh.

d) Viéc sao, chup tai li€u, vat chira bi mat nha nudc dugc thuc hién theo
quy dinh cua phép luat vé bao v¢é bi mat nha nudec.

6.1.2. Vin thu co quan bao cao va xin y kién 1anh dao co quan quyét dinh
viée thyc hién céc thi tuc sao van ban. Sau d6 thuc hién céc bude vé thé thic va
k¥ thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc hi¢n theo quy dinh tai
Phu luc I Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

6.1.3. Trinh ngudi dimg dau co quan, t6 chitc ky sao vin ban do co quan,
to chirc ban hanh, van ban do cac co quan, t6 chirc khac gtri dén va quy dinh tham
quyén ky cac ban sao vin ban.

6.1.4. Van thu vao s0 van ban va tra két qua cho cé nhan, t6 chuc c6 yéu

6.2. Cach thic thuc hién: Truc tiép tai co quan, don vi.
6.3. Thanh phan ho so: Khong quy dinh.
6.4. Thoi han giai quyét: 04 ngay lam viéc
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6.5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Van thu co quan, cong
chuec, vién chac thudc co quan, don vi; Cﬁpg Chl:IC, vién chirc thudc cac co quan,
dgn vi khéc va cong dan, t6 chuc cé nhu cau (doi voi van ban do chinh co quan,
t6 churc ban hanh).

6.6. Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh: Cac So, ban, nganh.

6.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Vin ban sao

6.8. Phi, I¢ phi: Khong.

6.9. Yéu céu, diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

6.10. C4c biéu miu: Khong

6.11. Cin cir phép ly caa thi tuc hanh chinh

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

7. Tiéu huy tai liéu lwu trir hét gia tri

7.1. Trinh ty thywe hién

- Sau khi nhan dugc vin ban tham dinh tai ligu hét gié tri cua So Noi v,
Ho1 dong xéc dinh gia tri thli liéu béo‘céo ,thﬁ trrong co quan, don vi danh muc tai
liéu hét gia tri da duoc tham dinh, dé xuat thu trudéng co quan, don vi quyét dinh
tiéu huy tai ligu.

- Thu truong co quan, don vi ban hanh Quyét dinh tiéu hay tai liéu hét gia
tri (da dugc tham dinh).

- Tién hanh tiéu hay tai liéu hét gia tri, dam bao phai huy hét théng tin trong
tai liéu va phai duoc lap thanh bién ban.

7.2. Cach thirc thue hién: Truc tiép tai co quan, don vi

7.3. Thanh phan ho so:

- Vin ban tham dinh, cho ¥ kién ctia co quan c6 thim quyén.

- Danh muyc tai liéu hét gia trj kém theo ban thuyét minh tai liéu hét gia tri.

- Quyét dinh thanh lap Hoi dong tiéu huy tai liéu.

- Bién ban ban giao tai li¢u huy.

- Bién ban huy tai liéu hét gia tri.

-S6 luong ho so: 01 b hd so.

7.4. Thoi han giai quyét: 30 ngay ké tir ngay nhan vin ban thim dinh cua
co quan c6 tham quyén.

7.5. P6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: cong chic, vién chic va
cac co quan, don vi.

7.6. Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: Céc Sé, ban, nganh.

7.7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: bao cao thong ké sb luong hd
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so, tai liu hét gia tri da tiéu huy tai luu trit co quan

7.8. Phi, 1€ phi: Khong.

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

7.10. Yéu ciu, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

7.11. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Luu trtr ngay 11/11/2011;

- Nghi dinh sO 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctua Chinh phu Quy dinh

chi ti€t thi hanh mot s6 diéu cia Luat Luu trir.

- Quyé’,t dinh s6 09/2021/QD-UBND ctua UBND tinh Hoa Binh vé viéc ban
hanh Quy ché cong tac luu trir cia tinh Hoa Binh.

8. Cho phép doc, sao, chirng thwe lwu trir ddi véi tai liéu lwu trir tai cac
co quan, don vi.

8.1. Cho phép doc tai Phong doc co quan

8.1.1. Trinh ty thuwe hién

- Budc 1: C4 nhin c¢6 nhu cau st dung tai liéu dén truc tiép tai Phong doc
clia co quan, don vi, ghi cac thong tin vao Phiéu dang ky sir dung tai lidu. Poc gia
dén st dung tai liéu tai Luu trit co quan néu khong phai ngudi trong co quan, don
vi phai c6 Can cudc cong dan hoac Ho chiéu; truong hop st dung tai ligu dé phuc
vu cong tac thi phai c6 Gidy gidi thiéu hodc vin ban dé nghi ciia co quan, to chirc
noi cong tac.

- Budce 2: Sau khi doc gia hoan thanh thu tuc dang ky, cong chure, vién chire
dugc giao nhiém vu phuc vu Phong doc dang ky doc gia vao s0; , cong chtrc, vién
chitc Phong doc hudng dan doc gia tra tim tai liéu va viét Phiéu yéu cau doc tai
licu.

- Budc 3: Cong chirc, vién chire Phong doc bao cao 1anh dao phu trach phé
duyét d€ nghi stir dung tai li¢éu cua ddc gia.

- Budc 4: Sau khi hd so dé nghi str dung tai liéu cua doc gia dugc duyét,
cong chirc, vién chitc Phong doc giao tai liéu cho doc gia su dung. Bdc gia kiém
tra tai liéu va ky nhan vao SO giao nhén tai liéu.

8.1.2. Cach thirc thuc hién

C4 nhan, t6 chtrc c6 nhu cau thyc hién truc tiép tai Luu trir co quan.

8.1.3. Thanh phin, s6 lwong ho so

a) Thanh phdn ho so:

- Mot trong 03 gidy to tuy than: Cin cude cong dian, Chirng minh nhan dan
hoac H chiéu;

- Giay gi61 thiéu hodc van ban dé nghi cua co quan, to6 chirc noi cong tac
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(truong hop st dung vi muc dich cong tac);

- Phiéu dang ky sir dung tai liéu;

- Phiéu yéu cau doc tai liéu;

b) S6 luong: 01 bd

8.1.4. Thoi han giai quyét

- Thoi han phé duyét va cung cép tai ligu thudc dién str dung rong rai cham
nhat 12 0,5 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan Phiéu yéu cau.

- Thoi han phé duyét va cung cép tai liéu thudc dién han ché sir dung, tai
lidu ddc biét quy, hiém, cham nhat 1a 03 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan Phiéu
yéu cau.

8.1.5. Pdi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Céc c4 nhén, co quan, to
chtrc trong nudc va ngudi nudc ngoai ¢6 nhu cau st dung tai liéu co lién quan tai
Phong doc ctua Luu trit co quan.

8.1.6. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: Cac S&, ban, nganh.

8.1.7. Két qua thuwe hién thii tuc hanh chinh: Cac ho so, vin ban, tai liéu
doc gia yéu cau.

8.1.8. Lé phi: Luu trit co quan khong thudc ddi turong dugc thu phi.

8.1.9. Tén miu don, miu to khai: gui kém theo

8.1.10. Can cwr phap ly cia thu tuc hanh chinh

- Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

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

- Thong tu s6 10/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 cta B Noi vu quy dinh
vé viéc str dung tai li¢u tai Phong doc cua cac Luu trit lich stu;

- Thong tu s6 275/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 ctua Bo Tai chinh quy
dinh muc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi str dung tai liéu luu trit.

- Quy ché cua co quan, don vi.
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8.1.11. Biéu miu: Kém theo

TEN CO QUAN CHU QUAN

PHIEU PANG KY SU DUNG TAI LIEU

Kinh gl ..o

Thot glan NZHIEN CTUL ...eeeeviiiiiiiee et

T6i xin thuc hién nghiém tic ndi quy, quy ché cia co quan luu trit va nhiing quy
dinh cua phap luat hién hanh vé béo vé, khai thac, st dung tai li¢u luu trix./.

XETDUYET . ngay ...... thang ...... nam ......
CUA NGUOI PUNG PAU Nguoi ding ky

LUU TRU CO QUAN (ky, ho va tén)
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TEN CO QUAN CHU QUAN

HOQ VA 8N AOC IA: .oioeviiiiiiicie ettt e re e
S& CMND/HO ChIGU: .....e.eoveeeeeeeee e

Chil d& NGRIBN CIUL ...ttt sttt reenens

S thy | TéM Phong/ khdi| Ky hiéu
tw tai liéu, muc | ho so/ tai Tiéu dé ho so/tai li€u
‘ luc so li¢u
XET DUYET Y kién cia Vin phong ..., ngdy ...... thang ...... nam
CUA NGUOI PUNG Ngudi yéu cau

PAU LUU TRU CO QUAN (ky, ghi 16 ho tén)
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8.2. Cap ban sao, chirng thue luu trir doi véi tai liéu luu trir tai cac co
quan, don vi.

8.2.1. Trinh tu thuc hién

a) Thii tuc cdp ban sao

- Budc 1: Boc gia o nhu ciu cp ban sao tai liéu phai dang ky vao Phiéu
yéu cau sao tai lidu.

- Budc 2: Sau khi doc gia dién ddy du cac thong tin vao Phiéu yéu cau sao
tai li€u, cong chirc, vién churc Phong doc s€ trinh hd so cho nguoi dung dau Luu
trir co quan phé duyét.

- Budc 3: Cong chuc, vién chire Phong doc ghi vao So diang ky phiéu yéu
cau sao tai liéu va tién hanh thuc hién sao tai liéu, sau d6 tra ban sao tai liéu cho
ddc gia tai Phong doc.

b) Thii tuc cdp chirng thuc leu triv

- Bude 1: Boc gia ¢6 nhu cau chimg thue luu trir phai ding ky vao Phiéu
yéu cau chung thuc tai lidu.

- Budc 2: Sau khi doc gia dién day di cac thong tin vao Phleu yéu cau
ching thyc, cong chure, vién chire Phong doc xac nhan thong tin vé nguon goc
dia chi luu trit ciia tai liéu dang bao quan tai Luu trit co quan, gom: To s6, hd so
s6, s6 muc luc ho so, tén phong, s6 ching thuc dugc dang ky trong S6 ching thue.
Céc thong tin vé chirng thyec tai liéu duoc thé hién trén DAu ching thyc.

- Budc 3: Cong chirc, vién chirc Phong doc dién day du cac thong tin vao
Dau chung thuc dong trén ban sao, ghi ngay, thang, nam ching thuc, trinh nguoi
dung dau Luu trit co quan ky xac nhan va déng du cua co quan, sau do tra ban
chirng thyec tai liéu cho doc gia tai Phong doc.

8.2.2. Cach thirc thuc hién: C4 nhan, td chirc thuc hién tryc tiép ta1 Luu
trir co quan.

8.2.3. Thanh phan, so lwong va ho so

a) Thanh phan ho so déi véi cap bdn sao

- Phiéu yéu cau sao tai liéu (Mau sb 08);

- Ban luu ban sao tai liéu.

b) Thanh phan s6 lwong ho so doi véi cap chimg thuc luu triv

- Phiéu yéu cau ching thyc tai liéu (Mau s6 09);

- Ban luu ban chung thuc tai licu.

¢) Sb luong hd so: 01 bd

8.2.4. Thoi han giai quyét: Thoi han tra ban sao tai liéu va ban chung thuc
tai liéu cho doc gia theo quy dinh cia cac Luu trir co quan.

8.2.5. Pdi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Cac ca nhan, co quan va
to churc ¢6 nhu cau.
8.2.6. Co quan thyuc hién thu tuc hanh chinh: Cac S¢, ban, nganh.

8.2.7. Két qua giai quyét thii tuc hanh chinh: Cac ho so, vin ban, tai liéu
da duogc sao va chung thuc. ,
8.2.8. L¢ phi: Luu trir co quan khong thudc doi tugng dugc thu phi
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8.2.9. Tén miu don, miu t& khai: gui kém theo

8.2.10. Can cwr phap ly cta thi tuc hanh chinh

- Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

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

- Thong tu s6 10/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 ctuia B6 Noi vu quy dinh
vé viéc str dung tai li¢u tai Phong doc cua cac Luu trir lich sur;

- Théng tu s6 275/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 ctua Bo Tai chinh quy
dinh muc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi str dung tai liéu luu trit.

- Quy ché cua co quan, don vi.

8.2.11. Biéu méu: Kém theo
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M4u s6 08
CO QUAN CHU QUAN
TEN LUU TRU LICH SU
PHIEU YEU CAU SAO TAI LIEU
SO: v
HO VA 8N AOC IA: .oioiiiiiiieeieecee et
SO CMND/HO CHIBU: vttt ettt ettt ettt ettt ee e eeeeee e
S§the | Ten | Kyhiew ) Tenvani po o | Téngsé o
N ho so/ tai| ban/tai LU Ghi chu
tu phong o oA dén to trang
li¢u li¢u
XET DUYET Y kién ciia Phong doc ..., ngay ...... thang nam ...
CUA NGUOI PUNG Nguoi yéu ciu
PAU LUU TRU CO QUAN (ky, ghi 13 ho tén)
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CO QUAN CHU QUAN

SOt oo
HO VA tEN AOC IA: ..eviiieiiiiieie et
S& CMND/HY Chi€U: ....oovveoeririeieieeeesse o
X oy A Ky hiéu | Tén van NN 2 ,<
So thw Tén 3y eu o en va Tw to Tong so .
N ho so/ tai| ban/tai S Ghi chu
tw phong A oA deén to trang
‘ li¢u li¢u
XET DUYET Y kién ciia Viin phong ..., ngay... thang ... nam
CUA NGUOI PUNG Ngudi yéu cau

PAU LUU TRU CO QUAN (ky, ghi 13 ho tén)
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9. Tham dinh cho y kién d6i véi cong chirc cic co quan, don vi thudc
tinh chuyén cong tic dén cac co quan, don vi ngoai tinh
9.1. Trinh ty thyuc hién:

Budc 1. Co quan ¢6 cong chire chuyén cong tac gui cong van d€ nghi kém
theo ho so ctia ca nhan vé So Noi1 vu.

Budc 2. S& Noi vu tham dinh ho so. Truong hop du dieu kién, s€ co6 van
ban dong y gidi thi€u cong chic 1ién hé chuyén cong tac td1 don vi cong chirc du
kién chuyén cong tic.

Budc 3. Cac truong hop khong du diéu kién, S& Noi vu s& c6 cong vin phiic
dap gtri vé don vi d€ nghi.

9.2. Cach thire thue hién: Nop truc tiép

9.3. Thanh phan, s6 lwgng hd so:

a) Thanh phan ho so:

- Vin ban dé nghi cua don vi;

- Pon xin chuyén cong tac (ban chinh, 2 ban);

- So yéu Iy lich can b9, cong chirc theo mau 2¢ ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 Q2/2(308/QD-BNY ngay 06/10/2008 ctia B truéng Bo No1 vu veé viée ban
hanh bi€éu mau quan 1y ho so can b, cong chirc (ban chinh);

- Gidy khai sinh (ban sao chimg thuc);
- Gidy chung nhan stc khoe (ban chinh);
- Quyét dinh tuyén dung (ban sao c6 chimg thuc);

- Q}lyét dinh cong nhan hét thoi gian tap sy va bd nhiém vao ngach, chirc
danh nghé nghi¢p (Ban sao co chung thuc);

- Quyét dinh lwong gan nhét (ban sao c6 ching thyc);
- Van bang, chimg chi (ban sao c6 ching thuc);

- Ban nhan xét, ddnh gia qua trinh cong tac cd xac nhan cua co quan su
dung cong chirc (ban chinh).

b) S6 lwong ho so: 01 bd

9.4. Thoi han gii quyét: 20 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so theo
quy dinh.

9.5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: T6 chirc.

9.6. Co’ quan giai quyét thi tuc hanh chinh: S& Noi vu.

9.7. Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh: Cong vin ctia S¢ Noi vu.
9.8. Phi, 1 phi (néu c6): Khong.

9.9. Tén miu don, miu t& khai: Khong.



74

9.10. Yéu cau, diéu kién thyc hién TTHC: Khong.
9.11. Can ctr phap ly cua thua tuc hanh chinh:
- Luat Can b9, cong churc ngay 13 thang 11 nam 2008;

- Luat stra d6i, bd sung mot sb diéu cua Luat Can bd, cong chuc va Luat
vién chirc ngay 25 thang 11 nam 2019;

- Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP ngay 27 thang 11 nam 2020 cua Chinh
phu quy dinh vé tuyén dung, str dung va quan 1y cong chic;

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan
tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chic bd may, bién ché, can b9,
cong chirc, vién chure, nguoi lao dong trong co' quan, t6 chirc hanh chinh, don vi
sw nghi€p cong lap, doanh nghiép c6 von nha nude thude tham quyén quan 1y cta
Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sé 14/2023/QD-UBND ngay
14/6/2023 cua Uy ban nhéan dan tinh Hoa Binh, stra d6i, bd sung, bai bo mot $6
diéu cua Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bd may, bién ché, can bo, cong chtrc, vién
chtre, nguoi lao dong trong co quan, t6 chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong
1ap, doanh nghiép c6 vén nha nudc thujc tham quyen quan 1y caa Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay
10/6/2022 ciia Uy ban nhan déan tinh Hoa Binh.

10. Cir can bd, cong chire, vién chire di ddo tao, boi dudng trong nuwéce
10.1. Trinh tu thuc hién:

Budc 1. Can bg, cong chirc, vién chirc hoan thién ho so di dao tao, boi dudng.
Budc 2. Tiép nhan hd so di dao tao, bdi dudng.

- Cac s0, ban, nganh, co quan, don vi thugc Uy ban nhan dan tinh (Van
phong, Phong T6 chiic can bo, Té chirc hanh chinh), tiép nhan hé so di dio tao,
bdi dudng clia ca nhén, to chirc, don vi, nhu sau:

+ Pi ddo tao tir trinh d6 dai hoc tro xudng (trir cac truong hop thude tham
quyén Chu tich Uy ban nhan dén tinh va Giam déc So Noi vu quyét dinh).

+ bi b01, dudng theo vi tri viéc lam; bo17 dudng kién thic k¥ ning chuyén
nganh theo ké hoach hang nam cia Chu tich Uy ban nhan dén tinh hodc cua B9,
nganh Trung vong.

- S& No6i vu tiép nhan ho so va cong van de nghi cur can bg, cong churc, vién
chuc di dao tao, boi dudng cia cac co quan, don vi, nhu sau:

+ Pao tao sau dai hoc; dao tao cac nganh nghé thudc Iinh vuc dac thu duoc
ngan sach nha nudc dam bao; cac d6i tuong thuc hién chinh sach khuyén khich
dao tao, boi dudng theo quy dinh cua tinh (néu c6).

+ Boi dudng theo tiéu chuan ngach cong chirc, tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép vién chirc tir ngach chuyén vién chinh va twong tuwong trd xubng; boi
dudng lanh dao quan ly.
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+ B6i dudng ngach chuyén vién cao cap va tuong duong sau d6 trinh Chu
tich Uy ban nhan dén tinh theo thim quyén quan 1y.

Budc 3. Tham dinh ho so, tong hop trinh Thu trudng cac co quan, don vi ban
hanh quyét dinh cur can bg, cong chirc, vién chire di dao tao, boi dudng theo tham
quyeén.

- Trong thdi han 7 ngdy 1am viéc ké tir ngay nhan du ho so theo quy dinh.
Giam dbc cac So, Ban, nganh ban hanh quyét dinh cir can b, cong chuc, vién
chtrc thudc tham quyén quan 1y.

- Trong thoi han 9 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan da hd so theo quy dinh.
Giam doc SQ Noi vu ban hanh quyét dinh cu di hoc sau dai hoc (tljtr cac truong
hop thuge thdm quyén Chu tich Uy ban nhan dan tinh quyét dinh); boi dudng theo
tiéu chuén ngach cong chirc, ti€u chuan chirc danh ngh€ nghiép vién chire tir ngach
chuyén vién chinh va tuong tuong tr¢ xudng; boi dudng lanh dao quan ly (khong
thugc cac chirc danh do Ban Thuong vu Tinh uy, Ban Can sy Bang Uy ban nhan
dan tinh quan ly); dao tao cac nganh nghé thudc linh vue ddc thu duge ngan sach
nha nudc dam bao; cac doi tuong thuc hién chinh sach khuyén khich dao tao, boi
dudng theo quy dinh cua tinh (néu co).

- Trong thoi han 15 ngay 1am viéc ké tu ngay nhan du ho so theo quy dinh.
Chu tich Uy ban nhan dan tinh ban hanh quyét dinh ctr di dao tao, boi dudng doi
vO1 can b, cong chic, vién chic 1anh dao, quan 1y khéi nha nuéc dién Ban
Thuong vu Tinh uy quan 1y, sau khi c6 ¥ kién cua Thuong tryc Tinh uy, S Noi
vu trinh Vejn ban kem theo du thao quyét dinh cur can bo, cong chure, vién chire di
dao tao, boi dudng.

Budc 4. Céc truong hop khong du diéu kién cu di dao tao, bdi dudng (khdng
dung doi tugng, khong du tiéu chuan, khong du hé so), Thu truong cac co quan,
don vi ban hanh van ban tra 101 cac ca nhan, t6 chirc, don vi.

10.2. Cach thire thwe hién: Nop ho so tryc tiép hoic truc tuyén.

10.3. Thanh phan, s6 lrgng ho so:

10.3.1. Thanh phan hd so:

+ Vin ban dé nghi ciia co quan, don vi kém theo danh sach trich ngang theo
vi tri vi€c lam (cham nhat 1a 15 ngay ké tir khi nhan dugc Gidy bao nhap
hoc cua co so dao tao);

+ Pon xin di hoc;

+ Ban cam két tiép tuc thuc hién nhiém vy, cong vu sau khi hoan thién
chuong trinh dao tao;

+ Phiéu danh gia phan loai can bg, cong chirc, vién churc (02 ndm) lién tuc
gan nhat;

+ Ban sao (c6 chung thyc) cac van ban: Quyét dinh tuyén dung, Quyét dinh
hét thoi gian tap su, Gidy bao nhap hoc.

10.3.2. Sb lugng ho so: 01 bo.
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10.4. Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tur ngay nhan du hd so theo quy dinh.
Giam doc cac Sg, ban, ngélnhﬁban hélph quyét dinh ctr can by, cong churc, vién
chtrc (gém ca cap xa) thudc tham quyén quan ly.

- Trong thdi han 9 ngdy 1am viéc ké tir ngay nhan du ho so theo quy dinh.
Giam ddc S¢ Noi vu ban hanh quyét dinh ctr di dao tao, boi dudng theo tham
quyén quan 1y.

- Trong thoi han 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so theo quy dinh.
Chu tich Uy ban nhan dan tinh ban hanh quyét dinh cir di dao tao, bdi dudng d6i
voi can by, cong chuc, vién chuc lanh dao, quan ly khdi nha nuéc dién Ban
Thuong vu Tinh uy quan 1y, sau khi c6 ¥ kién cua Thudng truc Tinh uy, S Noi
vu trinh van ban kém theo du thao quyét dinh cur can bo, cong chuc, vién chuc di
ddo tao, bdi dudng.

10.5. Po6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: C4 nhan, t6 chirc, don vi.

10.6. Co' quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Cac S&, ban, nganh; S¢ Noi
vu; Uy ban nhan dan tinh.

10.7. Két qua giai quyet thi tuc hanh chinh: Quyét dinh, van ban két luan,
¥ kién cta co quan c6 tham quyén.

10.8. Phi, 1¢ phi (néu c6): Khéng.

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

10.10. Yéu cau, diéu kién thyue hién TTHC: Khong.

10.11. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 101/2017/NB-CP ngay 01/9/2017 cta Chinh phu vé dao tao,

boi dudng can bd, cong chirc, vién chirc;

- Nghj dinh s6 89/2021/ND-CP ngay 18/10/2021 ctia Chinh phi stra doi, bo
sung mot so dicu cua Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017;

- Quyét dinh s6 34/2019/QD-UBND ngay 12/9/2019 ctia Uy ban nhan dan

tinh ban hanh Quy ché dao tao, boi dudng can bo, cong chire, vién chirc tinh Hoa
Binh.

- Quyét dinh s 48/2023/Qb-UBND ngay 28/12/2023 ciia Uy ban nhan dan
tinh Hoa Binh Sira doi mot s6 diéu cua Quy ché dao tao, boi dudng can bg, cong
chtic, vién chirc tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 34/2019/QD-
UBND ngay 12/9/2019 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan
tinh ban hanh Quy dinh vé quan 1y tb chirc bd may, bién ché, can bo, cong chirc,
vién chure, nguoi lao dong trong co quan, t6 chirc hanh chinh, don vi sy nghiép
cong lap, doanh nghiép co von nha nudce thude thAm quyén quan 1y cua Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sb 14/2023/QD-UBND ngay 14/6/2023 cua
Uy ban nhén dan tinh Stra d6i, bd sung mot sé diéu cia Quy dinh vé quan Iy t6
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chtrc bd may, bién ché, can bo, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong co
quan, t6 chirc hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1ap, doanh nghiép cod von nha
nuée thudc tham quyén quan 1y cua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 cua Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh.

11. Cir can b, cong chirc, vién chitc di dao tao, boi dudng & nwéc ngoai

11.1. Trinh ty thyc hién:

Budc 1. Can b, cong chure, vién chirc hoan thién ho so di dao tao, bdi dudng.

Budc 2. S6 Noi vu tiép nhéan ho so va cong van dé nghi ctr cadn bg, cong chure,
vién chuc di dao tao, boi dudng & nudc ngoai cia cac co quan, don vi.

Budc 3. Tham dinh hd so, tham muu vin ban trinh Cha tich Uy ban nhan
dan tinh ctr can bg, cong chirc, vién chirc di dao tao, boi dudng & nude ngoai.

Budc 4. Chu tich Uy ban nhan dan tinh ban hanh quyét dinh ctr di1 dao tao,
bo1 dudng & nudc ngoai cho can bg, cong chure, vién chure du diéu kién theo quy
dinh (461 v&i can bg, cong chure, vién chire 1anh dao, quan 1y khoi nha nude dién
Ban Thuong vu Tinh uy quan 1y, sau khi c¢6 y kién ctia Thuong truc Tinh uy, S&
Noi vu trinh van ban kém theo du thao quyét dinh cur can bd, cong chire, vién chirc
di dao tao, boi dudng & nudc ngoai.

Budc 5. Cac trudng hop khong du diéu kién ctr di dao tao, boi dudng (khéng
ding doi tugng, khong dua ti€u chuan, khong du ho so), S& Noi vu ban hanh van
ban tra 101 cac ca nhan, t6 chuc, don vi; van ban trinh Chu tich Uy ban nhan dan
tinh xem xét, quyét dinh theo tham quyén.

11.2. Cach thirc thue hién: Nop ho so truc tiép hodc truc tuyén.

11.3. Thanh phan, s6 lwong ho so:

11.3.1. Thanh phan hd so:

+ Vin ban dé nghi ctia co quan, don vi kém theo danh sach trich ngang theo
vi tri viéc lam (cham nhat 1a 15 ngay ké tir khi nhan duoc Gidy bao nhap hoc cua
co s¢ dao tao);

+ Pon xin di hoc;

+ Ban cam két tiép tuc thuc hién nhiém vy, cong vu sau khi hoan thién
chuong trinh dao tao;

+ Phiéu d4nh gia phan loai can bo, cong chirc, vién chirc (02 ndm) lién tuc
gan nhat;

+ Ban sao (c6 chung thuc) cac van ban: Quyet dinh tuyén dung, Quyét dinh
hét thoi gian tap su, Gidy bao nhap hoc; Ban sao dé 4n, chuong trinh lién

két dao tao giita cac co so dao tao nudc ngodi voi co s¢ dio tao trong nudc da
dugc cap c6 tham quyén phé duyét.

11.3.2. Sb luong hd so: 01 bo.
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11.4. Thoi han gii quyét: 16 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du hd so theo
quy dinh.

11.5. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chuc, don vi.

11.6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: S Noi vu, Uy ban nhin dan
tinh.

11.7. Két qua giai quyet thi tuc hanh chinh: Quyét dinh, vin ban két lun,
¥ kién ctia co quan c6 tham quyén.

11.8. Phi, 1¢ phi (néu cé): Khong.

11.9. Tén miu don, miu té khai: Khong.

11.10. Yéu cau, diéu kién thyuc hién TTHC: Khong.

11.11. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 ciia Chinh phii vé& déo tao,

boi dudng can bd, cong chirc, vién chirc;

- Nghi dinh s6 89/2021/ND-CP ngay 18/10/2021 cua Chinh phu sira doi, bo
sung mdt so dicu cia Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017;

- Quyét dinh s6 34/2019/QD-UBND ngay 12/9/2019 ctia Uy ban nhan dan
tinh ban hanh Quy ché dao tao, boi dudng can bo, cong chirc, vién chirc tinh Hoa
Binh; Quyét dinh s6 48/2023/QD-UBND ngay 28/12/2023 caa Uy ban nhan dan
tinh Hoa Binh Stra d6i mot sb diéu cua Quy ché dao tao, boi dudng can bo, cong
chtrc, vién chirc tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 34/2019/QD-
UBND ngay 12/9/2019 cua Uy ban nhéan dan tinh Hoa Binh.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan
tinh ban hanh Quy dinh vé quan 1y tb chirc bo may, bién ché, can bo, cong chirc,
vién chure, nguoi lao dong trong co quan, t6 chirc hanh chinh, don vi sy nghiép
cong lap, doanh nghiép co von nha nudce thude thAm quyén quan 1y cta Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sb 14/2023/QD-UBND ngay 14/6/2023 cua
Uy ban nhén dan tinh Stra d6i, bo sung mot s6 diéu ctia Quy dinh vé quan 1y t6
chirc by may, bién ché, can bo, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong trong co
quan, to chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong lap, doanh nghiép c6 vén nha
nudc thude thim quyén quan 1y cua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh.

12. Pén bu chi phi dao tao can bd, cong chirc, vién chirc
12.1. Trinh ty thyc hién:

Budc 1. Giam ddc cac Sé, ban, nganh xem xét cac truong hop phai dén bu
chi phi hodc klen nghi chi phi dén bu dao tao dbi véi can bo, cong chirc, vién chirc
thudc tham quyén quan ly.

Budc 2. Tiép nhan ho so va cong van dé nghi xét dén bu chi phi dao tao cta
cac co quan, don vi.
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Budc 2. Thanh 1ap Hoi dong xét dén bu chi phi dao tao

- Giam ddc céc s, ban, nganh thanh 1ap Hoi dong xét dén bu ddi véi can bo,
cong chire, vién chirc thude tham quyén quan ly do co quan, don vi cur di dao tao
phai thuc hién dén bu chi phi dao tao.

- Giam ddc So Noi vu duoce giao thanh l1ap Ho1 déng xét dén bu d6i véi can
b0, cong chirc, vién chirc duge Chu tich Uy ban nhan dan tinh, Gidm dbc S& Noi
vu quyét dinh ctr di dao tao theo dé nghi ciia co quan, don vi ¢ can bd, cong chur,
vién chire phai thuc hién dé bu chi phi dao tao.

Budc 3. Hop Hoi dong xét dén bu chi phi dao tao

Kién nghi chi phi dén bu ctia Hoi dong dugc lap thanh van ban va giri dén
Ngu’0’1 dung dau co ‘quan quan ly can bg, cong chure, vién chirc hodc cac co quan,
don vi dugc phan cap quan Iy can bo, cong chirc, vién chirc cham nhat 3 ngay 1am
viée ké tir ngay két thuc cudc hop.

Budc 4. Quyét dinh dén bu

Can ctr vao kién nghi cua Hoi dong xét dén bu, Nguoi dimg dau co quan
quan 1y can bd, cong chirc, vién chirc hoac cac co quan, don vi dugc phan cap
quan ly can bd, cong chure, vién chitc ban hanh quyét dinh dén bu chi phi dao tao.

12.2. Cach thirc thue hién: Nop ho so truc tiép hodc truc tuyén.
12.3. Thanh phan, s6 lrong ho so:
12.3.1. Thanh phan hd so:

+ Vin ban dé nghi ctia co quan, don vi (kém theo quyét dinh cir di dao tao
va cac giay to lién quan den thoi gian dwoc cur di dao tao);,

+ Bao cdo qua trinh cong tac ctia can by, cong chirc, vién chirc dugce cu di
dao tao.

+ Béo cdo cac khoan chi phi cho khoa hoc va xac dinh truong hop phai dén
bu chi phi dao tao.

12.3.2. S6 lwong ho so: 01 bo.

12.4. Thoi han giai quyét: 15 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan da ho so theo
quy dinh.

12.5. Po6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: C4 nhan, t6 chirc, don vi.
12.6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Cac S¢, ban, nganh.

12.7. Két qua giai quyét thii tuc hanh chinh: Quyét dinh dén bu.

12.8. Phi, 1¢ phi (néu c6): Khéng.

12.9. Tén miu don, miu to& khai: Khong.

12.10. Yéu cau, diéu kién thye hién TTHC: Khong.

12.11. Can cir phap ly cua tha tuc hanh chinh:
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- Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 ciia Chinh phu vé dao tao,
bo1 dudng céan bd, cong chire, vién chirc;

- Nghj dinh s6 89/2021/ND-CP ngay 18/10/2021 cua Chinh phu sira di, bo
sung mot sO diéu cua Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017;

- Quyét dinh sb 34/2019/QD-UBND ngay 12/9/2019 ctia Uy ban nhan dan
tinh ban hanh Quy ché dao tao, boi dudng cén bd, cong chirc, vién churc tinh Hoa
Binh; Quyét dinh s6 48/2023/QD-UBND ngay 28/12/2023 cia Uy ban nhan dan
tinh Hoa Binh Stra d6i mot sb diéu cua Quy ché dao tao, bdi dudng can bd, cong
chure, vién chire tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 34/2019/QD-
UBND ngay 12/9/2019 ctia Uy ban nhan déan tinh Hoa Binh.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan
tinh ban hanh Quy dinh vé quan ly td chirc bd may, bién ché, can bo, cong chuec,
vién chire, nguoi lao dong trong co quan, to chirc hanh chinh, don vi su nghiép
cong lap, doanh nghiép c6 von nha nudc thude tham quyén quan 1y cia Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh s 14/2023/QD-UBND ngay 14/6/2023 cua
Uy ban nhén dan tinh Sira d6i, bo sung mot s6 diéu ciia Quy dinh vé quan 1y t6
chirc by may, bién ché, can bo, cong chuc, vién chire, ngudi lao dong trong co
quan, t6 chirc hanh chinh, don vi sy nghi¢p cong lap, doanh nghi€p c6 von nha
nudce thudc thim quyen quan 1y ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh.,

13. Lap ké hoach bién ché hang nim cia tinh
13.1. Trinh ty thyuc hién

Budc 1. Can cir xac dinh vi tri viéc lam cong chire quy dinh tai Piéu 4 Nghi
dinh s6 62/2020/ND-CP ctia Chinh phu; sb lwong nguoi lam viée va co ciu vién
chtic theo chic danh nghé nghiép quy dinh Piéu 4 Nghi dinh s6 106/2020/ND-
CP cua Chinh phu.

1. Can cur xac dinh bién ché cong churc; s6 luong ngudi lam viée vién chire:
a) Vi tri viéc lam va khoi lugng cong viéc cua tung vi tri viéc lam;

b) Mtrc d6 hién dai hoa vé trang thiét bi, phuong tién lam viéc va tng dung
cong nghé thong tin;

c¢) Thuc té viéc sur dung bién ché cong chirc duoc giao; Thuc trang quan ly,
st dung s6 luong nguoi lam viée dugce giao cua don vi.

d) Pbi véi co quan, t6 chic ¢ dia phuong, ngoai cic cin ctr quy dinh tai
diém a, b, ¢ khoan 2 Diéu nay con phai can clr vao quy mé dan s6, dién tich tu
nhién, sb lugng don vi hanh chinh cip huyén, cip xi va dic diém an ninh chinh
tri, trat tu, an toan xa hoi.

2. Can ctr xac dinh co cdu ngach cong chiic; co cau vién chire theo chirc
danh nghé nghiép

a) Vi tri viéc lam;



81

b) Mtrc do phtrc tap cia cong viéc doi voi tung vi tri viéc lam;
c¢) Ti€u chuan ngach cong chirc tuong ung vo1 vi tri viée lam; ti€éu chuan
chtrc danh nghé nghiép.

Buoc 2. Lap ké hoach bién ché

No6i dung ké hoach bién ché cong chirc Piéu 11 Nghi dinh s6 62/2020/ND-
CP; trinh tu phé duyét s6 lwong ngudi 1am viée vién chirc don vi su nghiép cong
1ap tu bao dam mot phan chi thuong xuyén va don vi su nghi¢p cong 1ap do ngan
sach nha nuéc bao dam chi thuong xuyén khoan 2 Piéu 9 Nghi dinh s

106/2020/ND-CP cua Chinh phu.
1. Noi dung ké hoach bién ché cong chirc
a) Su can thiét cua viéc lap ké hoach bién ché cong churc hang nam.

b) Bdo c4o danh gia viéc giao va st dung bién ché cong chirc cua ndm trude
lién k€ vé1 nam ké hoach tai thoi diém lap ké hoach.

c¢) Xac dinh bién ché cong chirc ciia ndm ké hoach; kem theo viéc thong ke,
tong hop so li¢u bién ché cong churc ciia nam.

d Giai phap thuc hién ké hoach bién ché cong chic sau khi duoc cip co
tham quyén giao hodc phé duy¢t, du kién ngudn cong chure bo sung, thay thé, thuc
hién chinh sach tinh gian bién ché va du toan kinh phi dé thyc hién.

d) Kién nghi, dé xuat.
2. Trinh ty phé duyét s6 luong nguoi 1am viéc vién chirc

Cin ctr khoan 2 Diéu 4 Nghi dinh nay va van ban huéng dan ciia co quan
¢6 tham quyén vé dinh muc s6 lugng nguoi 1am viée trong don vi sy nghiép cong
1ap theo nganh, linh vuc, don vi sy nghi€p cong 1ap 1ap ké hoach sb luong nguoi
lam viéc huong luong tir ngan sach nha nuéc hang nam cua don vi minh, bao cao
co quan cdp trén quan 1y truc tiép dé bao cdo co quan, to chirc quy dinh tai diém
b khoan nay. Péi voi don vi sy nghiép cong 1ap tu bao dam mot phan chi thuong
xuyén thi ké hoach s6 luong nguoi lam viéc gom: S6 luong nguoi 1am viée huong
lwong tir ngan sach nha nudc va sé lugng nguoi lam viée hudng luong tir ngudn
thu su nghiép.

3. SO Noi vu tiép nhan ho so, tham dinh ké hoach bién ché coéng chirc, 86
luong ngudi 1am viée hang nam cia cic co quan, to chirc, don vi su nghiép cong
1ap chua ty bao dam chi thuong xuyén cua dia phuong; tong hop, 1ap ké hoach
bién ché cong chirc, s6 lwong ngudi lam viée hang nam cia dia phuong, bao cdo
Uy ban nhan dan cép tinh.

4. Uy ban nhan dan tinh:

- B4o c4o Ban Thuong vu Tinh ty dé bao cdo Ban Td chtc Trung wong
quyét dinh giao bién ché, sé lugng nguoi lam viée hudng luong tir ngan sach nha
nudc trong cac co quan, to chuc, don vi sy nghi¢p cong lap chua tu bao dam chi
thudng xuyén va co ¥ kién ddi véi sé lugng ngudi 1am viée huong luong tur ngudn
thu sy nghiép trong cac don vi s nghié€p cong lap tu bao ddm mat phan chi thuong
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xuyén thudc nganh, linh vyc chua c6 hudng dan ctia BO quan ly nganh, linh vuc
vé dinh murc s6 luong nguoi lam viée cua dia phuong.

- Trinh Ho1 d6ng nhan dan cp tinh quyét dinh bién ché cong chirc, phé
duyét s6 lugng nguoi lam viéc huong luong tir ngan sach nha nude trong cac co
quan, to chirc, don vi sy nghi€p cong lap chua tu bao dam chi thuong xuyén cua
dia phuong sau khi dugc Ban Thuong vu Tinh uy thong qua/ph€ duyét trong tong
bién ché da dugc Ban To chirc Trung wong giao.

13.2. Cach thirc thue hién

Nop truc tiép tai S& NO1 vu hodc phat hanh qua duong van thu.

13.3. Thanh phan hd so

* Ho so ké hoach bién ché cong chirc hang nam, gom:

a) Vian ban dé nghi ké hoach bién ché cong chirc hang nam;

b) Ké hoach bién ché cong chirc hang nim cua co quan, to chirc theo quy
dinh tai Diéu 11 Nghi dinh nay;

¢) Ban sao cac vin ban clia co quan c6 tham quyén, nguoi co tham quyen

quyét dinh hoic phé duyét bién ché céng chirc cia nam trude lién ké véi nam ké
hoach.

* Ho so ké hoach sb luong ngudi lam viéc hang ndm cua cac don vi su
nghi¢p cong 1ap thudc pham vi quan ly ctia bd, nganh, dia phuong gom:

a) Vin ban dé nghi;

b) Ké hoach s6 luong nguoi 1am viéc cia cac don vi su nghiép cong l1ap
thudc pham vi quan 1y cia b, nganh, dia phuong theo quy dinh tai khoan 2 Diéu
nay, kem theo van ban lam co s¢ xac dinh so luong nguoi lam viéc;

¢) Ban sao cac vin ban cua co quan c6 tham quyén quyét dinh hodc phé
duyét so lugng nguoi lam viéc trong don vi sy nghi¢p cong lap cua don vi hoac
cua bg, nganh, dia phuong ctia nam trudce lien ké vdi nam ké hoach;

d) Céc van ban lién quan (néu cb).

Néi dung ké hoach so lwong nguoi 1am viéc gom:

a) Su can thiét cua viéc lap ké hoach s6 luong nguoi lam viéc hang nam;

b) Béo cdo danh gid viéc giao va sir dung s luong ngudi lam viée clia nim
trude lién ké nam 1ap ké hoach va tai thoi di€m 1ap ké hoach;

¢) Xac dinh s6 lugng nguoi lam viéc kém theo viéc thong ké, tong hop sd
liéu s6 luong nguoi lam viéc ciia nam ké hoach theo Phu luc A, Phu luc IB, Phy
luc ITA va Phy lyc IIB ban hanh kém theo Nghi dinh nay;

d) Giai phap thuc hién ké hoach s lwong nguoi lam viée sau khi dugce cap
c6 tham quyén giao hodc phé duyét, dy kién ngudn vién chtrc, hop dong lao dong
bo sung, thay thé, thuc hién chinh sach tinh gian bién ché va du toan kinh phi dé
thuc hién;
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d) Kién nghi, dé xuét.

13.4. Thoi han giai quyét

Khong quy dinh.

13.5. P6i twong thue hién: Co quan, td chic.

13.6. Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh: S& No6i vu.

13.7. Tén mau don, mau to khai: Khong.

13.8. Phi, I¢ phi: Khong.

13.9. Két qua ciia viéc thwe hién thi tuc hanh chinh: Vin ban cua Sé
NoOi1 vu.

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

a) Vi tri viéc lam va khdi luong cong vi€c cua tung vi tri viée lam;

b) Mtic d6 hién dai hoa vé trang thiét bi, phuong tién 1am viéc va ing dung
cong ngh¢ thong tin;

c) Thuc té viéc sur dung bién ché cong chirc duoc giao; Thuc trang quan ly,
st dung s6 luong ngudi lam viéc duogc giao cia don vi.

2. Qén ctr xac dinh co cdu ngach cong chirc; co ciu vién chuc theo chuec
danh nghé nghi¢p

a) Vi tri viéc lam;

b) Mirc do phirc tap cta cong viéc ddi véi timg vi tri viée 1am;

c¢) Tiéu ghuén ngach cong chirc twong Gmg véi vi tri viée lam; tidu chuan
chtrc danh nghé nghiép.

13.11. Can cir phap ly cia thu tuc hanh chinh

- Quyét dinh s0 70-QD/TW ngay 18/7/2022 ctia B§ Chinh tri vé quan Iy
bién ché cua hé thong chinh tri

- Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ciia Chinh phu vé vi tri viéc
lam va bién ché cong chirc

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh phii vé vi tri
viéc lam va so lugng nguodi lam viée trong don vi su nghiép cong 1ap.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD- -UBND ngay 10/6/2022 cua Uy ban nhan dan
tinh Hoa Binh ban hanh quy dinh vé quan 1y t6 chirc bd may, bién ché, can bo,
cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong trong co quan, to chtrc hanh chinh, don vi
su nghiép cong 1ap, doanh nghiép c6 von nha nudc thudc tham quyén quan 1y cia
Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh;

- Quyét dinh s 14/2023/Qb-UBND ngay 14/6/2023 cua Uy ban nhan dan
tinh Hoa Binh stra doi, bd sung, bdi bo mot s6 diéu cua Quy dinh vé quan 1y to
chtrc bd may, bién ché, can bo, cong chire, vién chirc, ngudi lao dong trong co
quan, to chirc hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1ap, doanh nghiép c6 vén nha
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nudc thudc thém quyén, quan ly cua Uy ban nhén dan tinh Hoa Binh ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhéan
dan tinh Hoa Binh.

14. Panh gia, xép loai chit lwgng can b, cong chirc, vién chic
14.1. Trinh ty thyuc hién:

14.1.1. D4i véi can bd

a) Trinh tu thuc hién:

- Can b lam béo cdo tu danh gid,nhan muc xép loai két qua cong tac theo
chirc trach, nhiém vy duoc giao theo mau s6 01 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 chét lugng can b, cong chirc, vién chirc.

b) Nhan xét, danh gia can bo

- T6 chirc cudc hop tap thé 1anh dao co quan, t6 chitc noi can bd cong tac
dé nhan xét, danh gia d6i vdi can bo. Can bo trinh bay bao céo 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 thong qua tai cudc hop.

- Cap c6 tham quyen quan ly can bo quyet dinh viéc lay y kién nhan xét,
danh gia cua cac co quan, t6 chtrc, don vi thudc tham quyén lanh dao, quan 1y truc
tiép clia can b duoc danh gia.

¢) Ly y kién nhan xét, danh gia cua cap uy dang ctng cap noi can b cong
tac.

d) Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chat luong can bo

- Co quan tham muu vé cong tac can bd cua co quan quan 1y can b téng
hop ¥ klen nhan xét, danh gia theo quy dinh tai khoan 2, khoan 3 Dleu 17 Nghi
dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phii vé danh gia, Xep loai chét

lugng can bg, cong chirc, vién chire va tai liéu lién quan (néu c6), dé xuat noi dung
danh gia va muc xép loai chat luong dbi vai can bo.

- Cap c6 tham quyén quan 1y can bd xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai
chat luong do6i véi can ba.

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

Cap c6 tham quyen quan ly can bo thong bao bang van ban cho can bo va
thong bao cong khai vé két qua danh gia, xe€p loai chat luong trong co quan, to
chtrc, don vi noi can bg cong tac; quyet dinh hinh thirc cong khai trong co quan,
t6 chirc, don vi noi can bd cong tac, trong d6 uu tién ap dung hinh thirc cong khai
trén mo1 truong dién tu.

14.1.2. B6i vé6i cong chirc

* Po1 vai cong chire 1a nguoi dirng dau co quan, to chue, don vi
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a) Cong chtrc 1am bao céo ty danh gia, nhan mic xép loai két qua cong tac
theo churc trach, nhiém vu duoc giao theo mau sd 02 ctia Phy luc ban hanh kém
theo Nghi dinh s 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia,
xép loai chat luong can by, cong chirc, vién chirc.

b) Nhan xét, danh gid cong chire

- T6 chirc cudc hop tai co quan, td chure, don vi noi cong chirc cong tac dé
nhan xét, danh gid doéi véi cong chuec.

- Thanh phan tham dy cudc hop bao gom toan thé cong chirc ciia co quan,
to chtre, don vi.

- Trudng hop co quan, t6 chirc, don vi 6 don vi cdu thanh thi thanh phan
bao gém tap thé 1anh dao co quan, t6 chire, don vi, dai dién cép uy dang, cong
doan, doan thanh nién cung cap va ngudi dimg dau cac don vi cau thanh; dbi véi
co quan, to chirc, don vi c6 quy mé 16n thi nguoi ding dau cac don vi cau thanh
c6 thé tham gia ¥ kién bang vin ban.

- Cong chure trinh bay bao cao 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.

c) Lay y kién nhan xét, danh gia cia cap uy dang co quan, to6 chuc, don vi
noi cong churc cong tac.

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

- Co quan tham muu vé cong tac can bd ciia co quan c6 thAm quyén danh
gia tong hop ¥ kién nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém c khoan 1 Piéu
18 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cta Chinh phi vé& danh gid, xép
loai chit luong can bg, cong chirc, vién chirc va tai licu lién quan (néu co), dé xuat
ndi dung danh gia va mirc xép loai chat lwong ddi véi cong chic.

- Cap c6 tham quyén quyét dinh danh gia, xép loai chat luong dbi voi cong
chue.

d) Cap co6 tham quyén danh gia cong chirc thong bao bang vian ban cho cong
chuc va thong bao cong khai vé két qua danh gia, x€p loai chat lugng; quyét dinh
hinh thtrc cong khai trong co quan, t6 chirc, don vi noi cong chiric cong tac, trong
d6 uu tién 4p dung hinh thirc cong khai trén moéi truong dién tur.

* P6i voi cap phod cua ngudi ding dau va cong chire thude quyén quan 1y
cua nguoi dung dau:

a) Cong chire tu danh gia, xép loai chat lugng Cong chirc 1am bao cdo tu

danh gia két qua cong tac theo phiém vu dugc giao theo mau s 02 ctia Phu luc
ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu

b) Nhan xét, danh gid cong chire

- T6 chtic cudc hop tai co quan, td chire, don vi noi cong chirc cong tac dé
nhan xét, danh gid doéi véi cong chuec.
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- Thanh phan tham dy cudc hop bao gom toan thé cong chiic ciia co quan,
t6 chtrc, don vi hoac toan thé cong chirc ciia don vi cau thanh noi cong churc cong
tac trong truong hop co quan, to6 chuc, don vi cd don vi cau thanh.

- Truong hop cong chue 1a cap pho cua nguoi dung dau co quan, to chire,
don vi ¢6 don vi cdu thanh thi thanh phan bao gdm tip thé 1anh dao co quan, )
chuc, don vi, dai dién Cép uy Dang, Cong doan, Doan thanh nién cung cap va
ngudi dimg dau cac don vi cdu thanh; Dbi voi co quan, td chuc, don vi cd quy md
16n thi ngudi dimg dau cac don vi cau thanh c6 thé tham gia ¥ kién bang van ban.

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

¢) Ly y kién nhan xét, danh gia cua Cap uy Pang co quan, to chirc, don vi
noi cong chirc cong tac ddi véi cap phod cua nguoi ding dau.

d) Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chat luong coéng chirc
- Déi v6i cong chirc 13 cap pho cua nguoi dimg dau, ngudi dung dau co
quan, to chirc, don vi cin ctr y kién nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém
¢ khoan 2 Piéu 18 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu
va tai lidu lién quan (néu c6) dé quyét dinh ndi dung danh gia va muc xép loai
chét lwong d6i voi cong chiic.

- b6i v0i cong chirc thuge quyén quan ly cua nguoi dung dau, nguoi dimg
dau co quan, t6 chirc, don vi can cir y kién tai cudc hop nhan xét, danh gia quy
dinh tai diém b khoan nay quyét dinh noi dung danh gia va mirc xép loai chat
luong ddi vai cong chic.

d) Cép c6 tham quyén danh gia thong bao bang vin ban cho cong chue va
thong bao cong khai trong co quan, t6 chtrc, don vi noi cong chirc cong tac vé két
qua danh gia, xép loai chat luong; quyét dinh hinh thtrc cong khai trong co quan,
to chtrc, don vi noi cong chirc cong tac, trong dé uu tién ap dung hinh thirc cong
khai trén moi truong dién tir.

14.1.3 Doi v6i vién chic

a) Dbi v4i vien chirc 12 ngudi ding dau va cip pho ctia nguoi dimg dau:

- Vién chuc tu danh gia, xép loai chat luong

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

- Nhan xét, danh gia vién chuc
+ T6 churc cudc hop tai don vi noi vién churc cong tac dé nhan xét, danh gia

do1 voi vién chue. Thanh phan tham du cude hop bao gom toan thé vién chirc cia
don vi.

+ Truong hop don vi ¢6 don vi céu thanh thi thanh phan bao gém tap thé
linh dao don vi, dai dién cép uy dang, cong doan, doan thanh nién cing cap va
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nguoi ding dau cac don vi cau thanh; doi véi don vi c6 quy mo 16n thi nguoi
dimg dau cac don vi cau thanh c6 thé tham gia y kién bang van ban.

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

- LAy y kién nhan xét, danh gia cua cip uy dang don vi noi vién chirc cong
tac.

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

+ B0 phén tham muu vé cong tac can bd cua co quan, don vi c6 thim quyén
danh gia tong hop ¥ klen 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 muc xép loai chat luong ddi véi
vién chuec.

+ Cép c6 tham quyén quyét dinh danh gia, xép loai chat luong dbi vai vién
chue.

- Cap c6 tham quyén danh gia, xép loai chat luong vién chirc thong bao
bang van ban cho vién chiic vé két qua danh gid, xEp loai chat lugng; quyét dinh
hinh thirc cong khai trong co quan, t6 chure, don vi noi vién chiic cong tac, trong
d6 uu tién 4p dung hinh thirc cong khai trén moi truong dién tur.

b) Déi véi vién chirc khong giir chitc vu quan 1y:

- Vién chte tr dénh gia, xép loai chat luong Vién chirc lam bao céo tu ddnh
gia két qua cong tac theo nhiém vy duoc giao theo mau s6 03 cua Phu luc ban
hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu

- Nhén x¢&t, danh gia vién chuc

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

+ Thanh phan tham du cudc hop bao gdm toan thé vién chuc ciia don vi
hoac toan thé vién chirc cuia don vi cau thanh noi vién chirc cong tac trong truong
hop don vi c6 don vi cau thanh.

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

- Xem xét, quyét dinh danh gi4, xép loai chat lwong vién chuc

Cép ¢6 thAm quyén danh gia, xép loai chit luong can ctry kién tai cudc hop
nhan 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 phu quyét dinh nd1 dung danh gid va mac x€p loai
chat luong do1 vai vién chuec.

- Cép c6 thdm quyén danh gia, xép loai chat luong vién churc théng bao
bang van ban cho vién chuc va thong bao cong khai trong co quan, to6 chirc, don
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vi noi vién chirc cong tac vé két qua danh gia, xép loai chat lugng vién chirc; quyét
dinh hinh thurc cong khai trong co quan, to6 chtrc, don vi noi vién chirc cong tac,
trong do6 uu ti€u ap dung hinh thirc cong khai trén moi truong dién tir.

14.2. Céch thire thuc hién: Tryc tiép.

14.3. Thanh phén, s6 lwong ho so:

a) Thanh phan ho so: Phiéu danh gia, xép loai cong chirc, vién chirc

- Céan bd lam bao cao tu danh gia, nhap murc xép loai két qua cong tac theo
chure trach, nhiém vu dugce giao theo mau o 01 cua Phu luc ban‘he‘lnh kém thep
Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctua Chinh phu vé danh gia, xép
loai chat lugng can bg, cong chure, vién chirc.

- Cong chire 1am bao céo tu danh gia, nhén mirc xép loai két qua cong tac
theo chuc trach, r}hiém vu dugce giao theo mau s6 02 cua Phu luc baq hanh kem
theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia,
x€p loai chat lugng can bd, cong chire, vién chirc.

- Viérl chl';c lam bao cdo tu danh gia két qua cong tac theo phiém vu duoc
giao theo mau s6 03 cta Phu luc baq hanh kém tl}eo Nghi giinh s0 90/2020/ND-
CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé danh gia, xép loai chat lugng can bd, cong
churc, vién churec.

b) S6 lwong ho so: 01 bo.

14.4. Thoi han giai quyét:

- Thoi diém danh gia, Xép loai chét luong can by, cong chirc, vién chuc
dugc tién hanh trude ngay 15 thang 12 }}'c‘mg nam, trudc khi thue hién viéc danh
gia, xep loai chat lugng dang vién va tong ket cong tac binh x¢ét thi dua, khen
thudng hang ndm cua co quan, to6 chure, don vi.

-Pbi voi don vi sy nghiép cong lap hoat dong trong linh vyc gido duc, dao
tao va mot s6 linh vuc khac co thoi diém két thuc nam cong tac trudc thang 12
hang nam thi nguoi dung dau don vi su nghiép cong lap quyét dinh thoi diém
danh gia, x€p loai chat lugng vién chirc.

14.5. P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Can bo, Cong chuc, vién
chuec.

14.6. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y,
st dung can bd, cong chire, vién chc.

14.7. Két qua thuye hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh ctia cap cao thaim
quyén ve két qua danh gia, x€p loai chat lugng can bg, cong chirc, vién chuec.

14.8. Phi, 1€ phi: Khong.

14.9. Tén mau don, miu t(‘)', Khai: Mau s6 01, mau s6 02, mau s6 03 ctia Phu
lyc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu
ve danh gia, x€p loai chat lugng can b, cong chure, vién chirc.

14.10. Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC:
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- Bao dam khach quan, cong bang, chinh xac; khong né nang, trti dap, thién
vi, hinh thirc; bao dam dung thAm quyén quan 1y, danh gia can bo, céng chirc, vién
chuec.

- Viéc déanh gia, xép loai chat luong phai can ctr vao chuc trach, nhiém vu
dugc giao va két qua thyc hién nhiém vy, thé hién thong qua cong viéc, san phém
cu thé; ddi véi can bo, cong churc, vién chirc 1anh dao, quan 1y phai gén voi két
qua thuc hién nhi¢m vu ctia co quan, t chire, don vi duoc giao quan ly, phu trach.

- Can bg, cong chure, vién chure co6 thoi gian cong tac trong nam chua du 06
thang thi khong thuc hién viéc danh gid, xép loai chat lugng nhung van phai kiém
diém thoi gian cong tac trong nam, trir truong hop nghi ché do thai san.

+ Can bg, cong chue, vién chirc nghi khong tham gia cong tac theo quy
dinh cta phap luat trong nam tir 03 thang dén dudi 06 thang thi van thyc hién
danh gia nhung khong xép loai chat lugng & mirc hoan thanh t6t nhi¢m vu tr¢ 1€n.

+ Can bo, cong chirc, vién chirc nghi ché do thai san theo quy dinh ctia phap
luat thi két qua x&p loai chat luong trong ndm 1a két qua xép loai chat lugng cua
tho1 gian lam viéc thuc t€ cua nam do.

- Két qua danh gia, xép loai chat lwong can bd, cong chirc, vién chirc theo
quy dinh nay dugc st dung lam co s& dé€ lién thong trong danh gia, x&p loai chat
lugng dang vién.

14.11. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Can bg, cong chirc ndm 2008; Luat vién chitc ndm 2010; Luat can
b0, cong churc va Luat vién chirc stra d61 nam 2019;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay17/11/2020 quy dinh vé tuyén dung,
su dung va quan ly cong chirc; Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 vé
tuyén dung stir dung va quan ly vién chirc;

- Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 vé danh gia, xép loai chat
lugng can bd, cong chic, vién chirc; Nghi dinh s 48/2023/NP-CP ngay
17/7/2023 cta Chinh pht stta doi, bd sung mot s6 diéu ctia Nghi dinh sb
90/2020/ND-CP ngay 13 thang 8 naim 2020 vé danh gia, xép loai chat lugng can
b0, cong churc, vién chirc.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan
tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chtic bd may, bién ché, can b9,
cong chuce, vién chue, nguoi lao dong trong co quan, t6 chirc hanh chinh, don vi
su nghiép cong 1ap, doanh nghiép c6 von nha nudce thudge tham quyén quan 1y cta
Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sd 14/2023/QD-UBND ngay
14/6/2023 cua ny ban nhan dan tinh Hoa Binh, stta d6i, bd sung, bai bo mot $6
diéu ctia Quy dinh vé quan 1y t chirc bo may, bién ché, can bo, cong chuc, vién
chire, nguoi lao dong trong co quan, t6 chirc hanh chinh, don vi sy nghiép cOng
1ap, doanh nghiép c¢6 vén nha nude thudc tham quyen quan 1y caa Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay
10/6/2022 cta Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.
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Miu s6 01
TEN CO QUAN, CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TO CHUC, PON V] Dic lap - Tw do - Hanh phic

HO VA T8N e
Chirc vu, chlrc danh:...........ccoooiiiiiiiiiicce e
Co quan, t6 Chirc, QoM Vi CONG TAC .. ....eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo,
I. KET QUA TU PANH GIA

1. Chinh tri tu tuéng:

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

- Két qua hoat dong ciia co quan, t6 chirc, don vi dugc giao 1anh dao, quan ly, phu trach
(xac dinh rd nodi dung cong viée thue hién; ty 16 hoan thanh, chat luong, tién do cong viéc):

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

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

..... , ngay.... thang.... nam....
NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi ro ho tén)
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1L KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CAN BQ (Phén danh cho cép
c6 tham quyén danh gia)

1. Nhan xét wu, khuyét diém:

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

3. Nhén dinh chiéu hudng, trién vong phat trién ciia can bo:

ey NGAY.... thang.... nam..... )
PAI PIEN CAP CO THAM QUYEN
(Ky tén, ghi ro ho tén)
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Maiu s6 02

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

HO VA T8Ittt
Chirc v, chlIC danh:..........cc.oiieiiiiiiiie et
DON VI CONG TAC ... eiiieiiiieeeeee ettt et e e tare e e taa e e s nseeeenseeeenenes
I. KET QUA TU PANH GIA

1. Chinh tri tu tuéng:

5. Két qua thuc hién chuc trach, nhiém vu duoc giao (xac dinh o ndi dung cong viéc thuc
hién; ty 1€ hoan thanh, chat luong, tién d§ cong viéc):

6. Thai d6 phuc vu nhan dan, doanh nghiép (d6i véi nhitng vi tri tiép xuc truc tiép hodc
tryc tiép giai quyét cong viée ciia ngudi dan va doanh nghiép):

PHAN DANH RIENG CHO CONG CHUC LANH PAO, QUAN LY

7. Két qua hoat dong cua co quan, to chic, don vi duoc giao 1anh dao, quan 1y, phu trach
(xé&c dinh 16 ndi dung cong viéc thuc hién; ty 1€ hoan thanh, chat luwgong, tién do cong viéc):

II. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQNG
1. Tu nhan xét vu, khuyét diém:
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2. Tu xép loai chat lugng:

(Hoan thanh xuét sic nhiém vy; hoan thanh t6t nhiém vu; hoan thanh nhiém; khong hoan
thanh nhiém vu).

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

I1I. Y KIEN NHAN XET, PANH GIA
(Phan danh cho nguoi 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 CHUC (Phan danh
cho cap c6 tham quyén danh gid)

1. Nhan xét uu, khuyét diém:

(Hoan thanh xuét sic nhiém vuy; hoan thanh t6t nhiém vy; hoan thanh nhiém vu; khong
hoan thanh nhiém vu).

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

vy NEAY.... thang.... nam.....
NGUOI CO THAM QUYEN PANH GIA
(Ky tén, ghi ro6 ho tén)
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MAiu s6 03

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

HO VA T8Nt res
ChUtc danh NEHE NERIEP: ... ..eeeeieeeeeeeeeeeee ettt
DON VI CONG LAC ... ittt bbb
I. KET QUA TU PANH GIA

1. Chinh tri tu tuéng:

5. Két qua thuc hién chuc trach, nhiém vu duoc giao (xac dinh o ndi dung cong viéc thuc
hién; ty 1€ hoan thanh, chat luong, tién d§ cong viéc):

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

PHAN DANH RIENG CHO VIEN CHUC QUAN LY
7. Két qua hoat dong cta co quan, t6 chuc, don vi duoc giao quan ly, phu trach:

II. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQNG
1. Ty nhéan xét wu, khuyét diém:
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(Hoan thanh xudt sic nhiém vuy; hoan thanh t6t nhiém vy; hoan thanh nhiém vu; khong
hoan thanh nhiém vu).

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

I11. Y KIEN NHAN XET, PANH GIA POI VOI CAP PHO CUA NGUOI DPUNG
PAU PON VI SUNGHIEP CONG LAP

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

NGUOI NHAN XET, PANH GIA
(Ky, ghi ro ho tén)

IV. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG VIEN CHUC (Phan danh cho
cap c6 tham quyen danh gid)
1. Nhan xét uu, khuyét diém:

(Hoan thanh xudt sic nhiém vu; hoan thanh t6t nhiém vu; hoan thanh nhiém vu; khong
hoan thanh nhiém vu).

-

ey NEAY.... thang.... nam.....

NGUOI CO THAM QUYEN PANH GIA
(Ky tén, ghi ro ho tén)
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15. Xin théi giir chitc vu quan 1y, xin théi viéc ddi véi cong chire, vién
chire

15.1. Trinh ty thyuc hién:

15.1.1. B6i vé6i cong chirc

a) Quy trinh xem xét cho tur chirc:

- Cong chuc l1anh dao, quan 1y c6 don xin tir chuec.

- Cham nhét sau 10 ngay ké tir ngay nhan don dé nghi tir chtc cia cong
chtrc, co quan tham muu vé t6 chirc can bd hodc nguoi ding dau co quan, to chirc
noi cong chirc dang cong tac phai trao d6i voi cong chirc co don dé nghi tir chc.
Truong hop cong chuc rat don thi dung viéc xem xét; truong hop cong chic
khong rat don thi co quan tham muu vé té chitc can b xem xét, dé xuat véi cap
c6 tham quyén theo phan cap quan 1y can bo;

- Cham nhat sau 15 ngay ké tir ngay co quan tham muu vé to chire can bo
c6 van ban dé xuét, tap thé 1anh dao co quan, t6 chirc c6 tham quyén phai thao
luan, biéu guyet’bang phleu kin. V}cc quyet du}h dé cong chuc tu chirc phai duoc
trén 50% tong so thanh vién tap thé lanh dao dong y; trudng hop nhan sy dat ty 1¢
50% thi do nguoi ding dau quyét dinh.

b) Quy trinh théi viéc:

- Cong chire phai lam don g co quan, to chirc, don vi c6 thim quyén;

- Trong thoi han 30 ngay, ké tur ngay nhan don, néu dong v cho cong churc
tho1 viée thi co quan, t6 chirc, don vi c6 thim quyén ra quyét dinh théi viéc bang
van ban; néu khong dong y cho cong chure thoi vige thi tra 161 cong chure bang van
ban va néu ro ly do theo quy dinh tai diém ¢ Diéu 4 Nghi dinh 46/2010/ND-CP
ngay 27/4/2010 cta Chinh phu

15.1.2. Déi véi vién chirc

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

- Vién chtric quan ly c6 don xin théi gilt chue vu quan ly.

- Trong thoi han 10 ngay lam viée ké tir ngdy nhan duogc don tir chuc, co
quan tham muu vé to chtrc, can bd hodc nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong

1ap noi vién chic dang cong tac c6 trach nhiém trao ddi véi vién chic va bao cdo
cap c6 tham quyén bod nhiém xem xét, quyét dinh.

- Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc dé xuat cua co
quan tham muu vé to chie, can bd, cip ¢ tham quyén bd nhiém xem xét, quyét
dinh viéc cho vién chuc théi gitr chirc vu quan ly; truong hop can thiét vi 1y do
khach quan thi c6 thé kéo dai nhung khong qua 15 ngay lam viéc.

b) Quy trinh xem xét cho thoi viéc

- Vién churc c6 van ban dé nghi.
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- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc van ban dé nghi
ctia vién chtrc, néu doéng ¥ cho vién churc thoi viée thi ngudi ding dau don vi su
nghiép cong lap cham dut hop dong 1am viée va giai quyét ché do théi viéc cho
vién chire theo quy dinh. Trudng hop khong dong ¥ cho vién chire thoi viée thi
phai tra 101 vién chirc bang vin ban va néu 1 1y do theo quy dinh.

15.2. Céch thirc thwe hién: Truc tiép.

15.3. Thanh phén, s6 lwong ho so"

a) Thanh phan ho so:

- Ho so xem xét cho tir chirc d6i voi cong chirc:

+ Pon xin tir chlrc ctia cong chuc;

+ T& trinh cta co quan tham muu vé t6 chire can bo;

+ Cac van ban c6 lién quan: Quyét dinh, van ban két luan, ¥ kién cta co
quan c6 tham quyén, don dé nghj cta céng chirc.

+ Bién ban hoi nghi va bién ban kiém phiéu.
- H6 so xem xét cho vién chire thoi gilt chirc vu quan 1y doi véi vién chure:
+ To trinh ctia bo phan tham muu vé t6 chirc can bg;

+ Céc van ban c6 lién quan: Quyét dinh, van ban két ludn, ¥ kién cua co
quan, don vi c6 tham quyén, don d€ nghi cua vién chirc;

+ Bién ban hoi nghi va bién ban kiém phiéu.

b) S6 lugng ho so: Khong quy dinh.

15.4. Thoi han giai quyét

a) Bdi véi cong chire:

- Tu chirc:

+ Cham nhat sau 10 ngay ké tir ngay nhan don dé nghi tir chirc ctia cong
chtrc, co quan tham muu vé t6 chirc can bo hoac nguoi diig dau co quan, to chure
noi cong chirc dang cong tac phai trao doi voi cong chire ¢o don dé nghi tir churec;

+ Cham nhat sau 15 ngay ké tir ngdy co quan tham muu vé to chirc can bo
c6 van ban dé xuat, tap thé lanh dao co quan, t6 chiic c6 thaim quyén phai thio
luan, bi€u quyét bang phiéu kin.

- Thoi viéc:

Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan don, néu dong y cho cong chure
thoi viéc thi co quan, to chirc, don vi c6 tham quyén ra quyét dinh théi viéc bang
van ban

b) Béi véi vién chirc:

- Thoi gitr chirc vu d61 véi vién chue gitt chire vu quan 1y:
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+ Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc don tir chirc, co
quan tham muu vé t6 chic, can b hodc ngudi dimg dau don vi su nghiép cong
1ap noi vién chirc dang cong tac c6 trach nhiém trao ddi véi vién chire va bao cao
cap c6 tham quyén bd nhi€ém xem xét, quyét dinh.

+ Trong thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc dé xuit cua co
quan tham muu vé t6 chure, can bg, cap c6 tham quyén bo nhi€ém xem xét, quyét
dinh viéc cho vién chuc thoi gitr chirc vu quan ly; truong hop can thiét vi 1y do
khach quan thi co6 thé kéo dai nhung khong qua 15 ngay lam viéc.

- Théi viéc: Trong thoi han 05 ngay lam viée ké tir ngay nhan duoc vin ban
deé nghi cta vién chuc, néu dong y cho vién chire thoi vig¢e thi nguoi diing dau don
vi sy nghi¢p cong 1ap cham dut hop dong lam viéc va gidi quyét ché do thoi viée
cho vién chuc theo quy dinh. Truong hop khong dong v cho vién chirc théi vige
thi phai trd 161 vién chirc bang van ban va néu ro ly do theo quy dinh.

15.5. Pdi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Can bg, cong chirc, vién
chue.

15.6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quéan 1y, su
dung can bg, cong churc, vién churc.

15.7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh, vin ban két
luan, ¥ kién cta co quan c6 tham quyén.

15.8. L¢ phi: Khong.

15.9. Tén miu don, mau to khai: Khong quy dinh.
15.10. Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh:
- Khéng du suc khoe;

- Khong du nang luc, uy tin;

- Theo yéu cAu nhiém vu;

- Vi ly do khac.

15.11. Can cir phap ly cua tha tuc hanh chinh:

- Luat Can b9, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008; Luat Vién chuc
ngay 15 thang 11 nam 2010; Luat can by, cong chirc va Luat vién chuc sura doi
nam 2019;

- Nghi dinh s 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh pht quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan 1y cong chirc;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh pht quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan 1y vién chitrc; Nghi dinh s 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 cta Chinh phu sta d6i, bd sung mot sé diéu cua Nghi dinh sd
115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 vé tuyén dung, st dung va quan 1y
vién chur;
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- Nghj dinh s0 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cta Chinh phu quy dinh vé
thoi viéc va nghi huu do61 véi cong chiec.

- Quyet dinh so 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan
tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quan Iy t6 chirc bd may, bién ché, can b9,
cong chirc, vién chire, nguoi lao dong trong co quan, t6 chirc hanh chinh, don vi

su nghiép cong 1ap, doanh nghiép c6 von nha nudce thudge thAm quyén quan 1y cua
Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sd 14/2023/QD-UBND ngay
14/6/2023 cua Uy ban nhén dan tinh Hoa Binh, stra d6i, bd sung, bai bo mdt )
diéu cua Quy dinh vé quan ly td chirc bo may, bién ché, can bo, cong chuc, vién
chtrc, nguoi lao dong trong co quan, t6 chirc hanh chinh, don vi sy nghiép céng
1ap, doanh nghiép c6 vén nha nudc thudc tham quyén quan 1y ctia Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay
10/6/2022 cta Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

16. Quyét dinh nghi huu d6i v6i cong chire, vién chire
16.1. Trinh ty thuc hién:

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

16.2. Cach thirc thue hién: Tryc tiép.
16.3. Thanh phan, sb lwong ho so:
a) Thanh phan ho so:

+ Ly lich cong chtrc, vién chuec:

+ Ban sao s6 bao hiém xa hoi.

b) S6 lugng ho so: Khong quy dinh.
16.4. Thoi han giai quyét:

- Trudc 06 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh, co quan, t6
chtrc, don vi quan 1y cong chirc, vién chitc phai ra thong bao bang van ban vé thoi
diém nghi huu dé cong chirc biét (ddi voi cong chirc theo mAu tai Phy luc I ban
hanh kém theo Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ctia Chinh phii quy
dinh vé thoi viéc va nghi huu d6i véi cong chic);

- Trudce 03 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh, co quan, t6
chure, don vi quan 1y cong chire, vién chirc phai ra quyét dinh nghi huu (d6i voi
cong chirc theo mau tai Phy lyc II ban hanh kém theo Nghi dinh nay).

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

16.6. Co' quan thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, don vi
quan 1y cong chirc, vién chuec.
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16.7. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh nghi huu ddi véi
cong chtrc, vién chuec.

16.8. Lé phi: Khong.

;1.6.9. Tén miu don, mau to khai: Mau tai Phu luc I, Phuc 11_153 IT ctia Nghi
dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ctua Chinh phu quy dinh vé thoi viée va
nghi huu doéi véi cong chic.

16.10. Yéu ciu, diéu kién: Cong chuc, vién chic duge nghi huu theo quy
dinh ctua B luat lao dong.

16.11. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh:

- Luat Can b9, cong chire ngay 13 thang 11 nam 2008; Luat Vién chirc ngay
15 thang 11 nam 2010; Luat can bg, cong chic va Luat vién churc stra do1 nam
2019;

- Nghi dinh s0 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ctia Chinh phu quy dinh vé
thoi viée va nghi huu déi véi cong chuec;
- Nghidinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phil quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly vién churc

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan
tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chuc bd may, bién ché, can bo,
cong chirc, vién chire, nguoi lao dong trong co quan, t6 chirc hanh chinh, don vi
su nghiép cong lap, doanh nghiép c6 von nha nude thude tham quyén quan 1y cua
Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sé 14/2023/QD-UBND ngay
14/6/2023 cua Uy ban nhéan dan tinh Hoa Binh, stra d6i, bd sung, bai bo mot $6
diéu ctia Quy dinh vé quan 1y t6 chire bd may, bién ché, can bo, cong chuc, vién
chire, nguoi lao dong trong co quan, t6 chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong
1ap, doanh nghiép c¢6 vén nha nude thudc tham quyen quan 1y caa Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyet dinh s6 19/2022/Qb-UBND ngay
10/6/2022 ciia Uy ban nhan déan tinh Hoa Binh.
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PHU LUCI
Mau Thong bao nghi huu

e (1) ., CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
— DPoc lap — Tu do — Hanh phic

S0: /TB-... ..., Ngay..... thang..... nam....

THONG BAO (2)

Vé viéc nghi hwu ddi véi cong chire
Kinh giri: Ong (BA) covveevveceereeeeeereeeee e

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

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

Can cir Nghi dinh 5O 152/2006/ND-CP ngay 22 thang 12 nam 2006 cua
Chinh phu huong dan mot s6 di€u cua Luét Bao hiém xa hoi v€ bao hiém xa hoi
bat budc;

Can ctr Nghi dinh s6 ..../2010/ND-CP ngay ... thang... ndm 2010 cta Chinh
phu quy dinh vé thoi viéc va thu tuc nghi huu do6i vé1 cong chirc;

Cin ctr hd so cong chirc va hd so bao hiém x3 hoi, ..... (1)..... théng béo:

Pon Vi CONG tAC: .ooieeiiieeiieeeeeeee e

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

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

Noi nhin: Nguoi dimg dau (1) .....
- Nhu trén; (Ky tén, dong dau)
- Luu: VT, H6 so cong chuc, TCCB.

Ghi cha:
(1): Co quan,té chikc, don vi quan ly cong chirc;
(2): Théng bdo dwoc co quan, t6 chire, don vi quan Iy cong chire giao truc tiép
cho cong chu.



~ PHULUCH
Mau Quyét dinh nghi huu

() ... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S Doc lap - Tu do - Hanh phic
So: /QP-....

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

QUYET PINH

Ve viéc nghi huu dé hwéng che do bao hiém xa hoi

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

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

Can cur Nghi dinh 50 152/2006/ND-CP ngay 22 thang 12 nam 2006 cua
Chinh phu hudng dan mot s6 diéu cua Luat Bao hiém x4 hoi vé bao hiém xa
hd1 bat budc;

Can ctr Nghi dinh s ...../2010/ND-CP ngay ... thang... nam 2010 cua
Chinh phu quy dinh vé thoi viéc va thu tuc nghi huu do61 véi cong chirc;
Xét dé nghi cta .....Q2)....., '
QUYET DINH:
Picu 1. ONG (0A) oo, S6 s6 BHXH: .................
Sinh ngay: ... thang ..... NAM ......c.ocoviiiiiiiiceeeeeeee e
NOT SINN: .o
[ 10 £ oA )
DON VI CONG tAC: oo e
Puoc nghi huu dé hudng ché d6 bao hiém xa hoi tir ngdy...thang...nam....
Noi cu trt sau khi nghi hutiz.....ooo
Diéu 2. Ché do bao hiem xa hoi doi v6i ong (ba) .............. do Bao hiém xa
hoi tinh (thanh pho) ........ giadi quyét theo quy dinh ctia phap luat Bao hiém xa
hoi hién hanh.
Piéu 3. Thi trudng cac co quan, don vi c6 lién quan va 6ng (ba) ....... chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
Noi nhin: NGUOI PUNG PAU ...(1)....
- Nhu Dicu 3; , (Ky tén, déng déu)
- BHXH tinh (thanh pho)......
- Luu....

Ghi cha:
(1): Co quan, t6 chire, don vi quan 1y cong chirc;
(2): Nguwoi dimg dau don vi phu trach c¢ong tdc té chire, cdn bé
ciia co' quan, t6 chirc, don vi qudn Iy cong chirc.
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17. B6 nhiém vao ngach cong chirc, xép lwong ddi véi ngudi hoan
thanh che dé tap suw

17.1. Trinh ty thyuc hién:

- Khi hét thoi gian tap su, ngudi tap su phai bao cdo két qua tap sy bang

van ban theo cac ndi dung quy dinh tai khoan 3 Piéu 20 Nghi dinh
s0 138/2020/ND-CP .

- Nguoi huong dan tap su nhan xét, danh gia két qua tap su dbi véoi ngudi
tap su bang van ban.

17.2. Cach thirc thwe hién: Tryc tiép.

17.3. Thanh phan, s6 lweong hé so: Khong quy dinh.

17.4. Thoi han giai quyét:

- Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhén dugc bao cao cua nguoi
tap su va nhén xét, danh gia cua nguoi hudng dan tap su, nguoi ding dau co
quan st dung cong chirc danh gid pham chat chinh tri, dao dirc va két qua cong
viéc cua ngudi tap su;

- Truong hop nguoi tap su dat yéu cau, nguoi ding dau co quan st dung

cong chirc c6 van ban dé nghi nguoi ding dau co quan quan 1y cong chirc quyét
dinh b6 nhiém ngach va xép luong cho cong chirc duge tuyén dung.

17.5. Doi tuong thyre hién thi tuc hanh chinh: Nguoi di tring tuyén,
da hoan thanh ché do tap su.

17.6. Co quan thue hién thu tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y
st dung cong chuec.

17.7. Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh hanh chinh.
17.8. L¢ phi: Khong.

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

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

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

+ 12 thang ddi véi truong hop tuyén dung vao cong chic loai C;
+ 06 thang ddi v6i truong hop tuyén dung vao coéng chuc loai D;

+ Thoi gian nghi sinh con theo ché do bao hiém x4 hoi, thoi gian nghi
6m dau tir 14 ngay tro 1én, thoi gian nghi khong huong luong, thoi gian bi tam
giam, tam gitr, tam dinh chi cong tac theo quy dinh cua phap luat khong duogc
tinh vao thot gian tap su.

+ Truong hop ngudi tip sy nghi dm dau hodc ¢6 1y do chinh dang dudi
14 ngay ma duogc nguoi dimg dau co quan, don vi noi ngudi dugc tuyén dung
vao cOng chirc dang thuc hién ché do tap sy dong ¥ thi thoi gian nay duoc tinh
vao thoit gian tép su.
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17.11. Can cir phap ly cua tha tuc hanh chinh:

- Luat Can b0, cong chirc; Luat can bg, cong churc va Luat vién chic stra
doi nam 2019;

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

- Quyét dinh sé 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chirc b may, bién ché,
can bg, cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong trong co quan, td chirc hanh
chinh, don vi sy nghi€p cong lap, doanh nghiép cé von nha nuéc thude thaim
quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh s6 14/2023/Qb-
UBND ngay 14/6/2023 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, sira doi, bo sung,
bdi bo mot sb diéu ctua Quy dinh vé quan 1y t6 chirc b ‘mdy, bién ché, can b9,
cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong trong co' quan, t6 chirc hanh chinh, don
vi sy nghi€p cong lap, doanh nghiép c6 von nha nudce thude tham quyen quan
Iy cia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6
19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctiia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

18. Bo nhiém vao ngach vién chirc, xép lwong déi véi ngudi hoan
thanh che d¢ tap sw

18.1. Trinh tu thuc hién:

- Nguoi tap su phai bao cdo két qua tap su bang vin ban theo cac noi
dung quy dinh tai khoan 3 Diéu 21 Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.

- Nguoi huong dan tap su nhan xét, danh gia két qua tap su dbi véi ngudi
tap su bang van ban.

18.2. Cach thirc thwe hién: Truc tiép.

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

- S6 lwong ho so: Khong quy dinh.

18.4. Thoi han gii quyét:

Cham nhét 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc bao céo ciia nguoi
tap sy va nhan xét, danh gia cuia nguoi huéng dan tap su, nguoi dimg dau don
vi su nghiép cong 1ap danh gia pham chét chinh tri, dao duc va két qua cong
viéc cua ngudi tap su.

Truong hop ngudi tap su dat yéu cau, ngudi dung dau don vi sy nghiép
cong lap quyét dinh theo tham quyén hodc c6 van ban dé nghi co quan c6 tham
quyén quan Iy don vi sy nghiép cong lap quyét dinh bd nhiém chirc danh nghé
nghiép va xép luong cho vién chirc duoc tuyén dung.

18.5. Poi twong thwe hién thit tuc hanh chinh: Nguoi duoc tring
tuyén, da hét thoi gian tap su.

18.6. Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y
vién chuec.


https://congbao.chinhphu.vn/noi-dung-van-ban-so-25-vbhn-vpqh-30925?cbid=30372
https://congbao.chinhphu.vn/noi-dung-van-ban-so-115-2020-nd-cp-32142
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18.7. Két qua thwc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh hanh chinh.
18.8. L¢ phi: Khéng.

18.9. Tén mau don, miu to khai: Khong quy dinh.

18.10. Yéu ciu diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh:

- Hoan thanh ché do tap su theo quy dinh tai Nghi dinh 115/2020/ND-
CP cu thé nhu sau:

+ 12 thang géi v6i trudng hop tuyén dung vao chirc danh nghé nghiép co
yéu cau ti€u chuan trinh d¢ dao tao dai hoc. Riéng doi voi chiic danh nghé
nghi¢p bac sila 09 thang;

+ 09 thang d6i v6i trudng hop tuyén dung vao chirc danh nghé nghiép c6
yéu cau tiéu chuan trinh d¢ dao tao cao dang;

+06 thang d6i voi truong hop tuyén dung vao chirc danh nghé nghiép co
yéu cau tiéu chuan trinh do dio tao trung cap.

- Thoi gian nghi sinh con theo ché d6 bao hiém xa hoi, thoi gian nghi 6m
dau tr 14 ngay tré 1€n, thoi gian nghi khong hudong luong, thoi gian bi tam
giam, tam gitr, tam dinh chi cong tac theo quy dinh cua phap luat khong duogc
tinh vao thoi gian tap su.

- Truong hop ngudi tap sy nghi 6m dau hodc ¢6 1y do chinh dang dudi
14 ngay ma dugc nguoi ding dau don vi su nghiép cong 1ap noi nguoi duoc
tuyén dung vao vién chirc dang thuc hién ché do tap su dong y thi thoi gian nay
dugc tinh vao thoi gian tap su.

- Trudong hop vién chure duoc mién tap su: Thuc hién theo quy dinh tai
khoan 5 Diéu 21 Nghi dinh 115/2020/ND-CP quy dinh vé truong hop vién chirc
dugce mién tap su: khong thue hién ché do tap sy d6i voi cac trudng hop da co
thoi gian cong tac c6 dong bao hiém x3 hoi bat budc theo diing quy dinh cua
Luat Bao hiém x4 hoi, dugc b tri 1am viée theo ding nganh, nghé dao tao hoic
theo ding chuyén mon nghiép vu trudc day da ddm nhiém ma thoi gian cong
tac co dong bao hiém x3 hoi (néu dit quing thi duge cong don) bang hoic 16n
hon thoi gian tap sy twong (mg véi thoi gian tap sy cta chitc danh nghé nghiép
duoc tuyén dung quy dinh tai khoan 2 Diéu 21 Nghi dinh 115/2020/ND-CP.

Pbi v6i cac truong hop khong thuc hién ché do tap su, nguoi dung dau
don vi su nghiép cong 1ap phai ctr vién chire tham gia khoa bdi dudng dé hoan

chinh tiéu chuan, diéu kién cta chtrc danh nghé nghiép vién chuc trude khi bd
nhiém.

18.11. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh

- Luat Vién chtrc; Luat can bg, cong chirc va Luét vién chuc stra ddi nam
20109.

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phi quy
dinh vé tuyén dung, su dung va quan Iy vién chirc. Nghi dinh 85/2023/ND-CP
ngay 07 thang 12 ndm 2023 ctia Chinh phu stra do6i, bd sung mot s6 di€u ctua


https://dl.ctu.edu.vn/images/upload/Tuyentruyenphapluat/danhmucvanbantuyentruyen2021/2-VBHN-Luat-Vien-chuc.pdf
https://congbao.chinhphu.vn/noi-dung-van-ban-so-115-2020-nd-cp-32142
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Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nim 2020 vé tuyén dung, st
dung va quan 1y vién chirc.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 cua Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chirc b may, bién ché,
can bd, cong chire, vién chuc, ngudi lao dong trong co quan, td chttc hanh
chinh, don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép c6 v6n nha nude thuge tham
quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh s6 14/2023/Qb-
UBND ngay 14/6/2023 cua Uy ban nhén dén tinh Hoa Binh, stra d6i, bd sung,
bai bo mot s6 diéu ctia Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bd ‘may, bién ché, can bo,
cong chuce, vién chire, nguoi lao dong trong co' quan, t6 chirc hanh chinh, don
vi sy nghiép cong 1ap, doanh nghi€p c6 von nha nude thude tham quyen quan
Iy ciia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6
19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

19. B6 nhiém lanh dao cap sé va twong dwong
19.1. Trinh ty thwce hién:
a) Xin chu truong bo nhiém:

- Co quan, t chiic c6 nhu cau bo nhiém cong chuc 1anh dao, quan 1y phai
trinh co' quan ¢6 tham quyen bd nhiém bang van ban vé chu truong, sd lugng,
ngudn nhan su va du kién phan cong cong tac d6i v6i nhan sy duoc du kién bo
nhiém;

- Cap c6 thim quyén xem xét, quyet dinh vé chu truong b6 nhiém cham
nhat sau 10 ngay ké tir ngdy nhan duoc dé nghi cta co quan, t chirc;

- Cham nhat sau 15 ngay ké tir ngdy ¢ vin ban dong ¥ vé chil truong bd
nhiém ctia cAp c6 tham quyén, ngudi dimg dau co quan, to chirc phai tién hanh
quy trinh lya chon nhan su theo quy dinh.

b) Thuc hién quy trinh bd nhiém dbi v6i ngudn nhan sy tai chd:

Quy trinh nhan sy gdm 5 budc; timg hoi nghi chi dugc tién hanh khi c6
it nhat 2/3 s6 nguo1 dugc tri¢u tap c6 mat.

a) Budc 1: Trén co sé chu truong, yéu cau nhiém vy va ngudn can bd
quy hoach, nguoi dimg dau chu tri cung tap thé 1anh dao thao luan, ra soat,
thong nhat veé co cau, s0 lugng, tiéu chuén, diéu kién va quy trinh nhén sy; dong
thoi, tién hanh ra soat két qua danh gia, nhan xét ddi véi timg can b trong quy
hoach (goém ca can bd duoc quy hoach chirc danh twong duwong trd 1én), thong
qua danh sach nhan sy dap tng tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh dé lay ¥
kién giéi thiéu & budc tiép theo.

Thanh phan:

- O céc s0, ban, nganh, co quan Déng,q dpém thé tiqh: Nguoi ding dau V%l
tap thé Ban Can sy Dang, Dang doan, tap thé Uy ban Kiém tra Tinh uy, tap thé
lanh dao (doi vdi nhitng noi khong 1ap Ban Can sy Pang, Pang doan), Ban
Thuong vu Tinh doan.
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Két qua thao luan va dé xuat dugc ghi thanh bién ban.

b) Budc 2: Can ct ) luong, co cAu, tiéu chuén, diéu kién va danh sach
nhan sy di thong qua & budce 1, nguoi dimg dau trao ddi dinh huéng nhéan su
bd nhiém, gidi thiéu Gmg ctr phtt hop voi yéu cau cua dia phuong, don vi dé hoi
nghi thao luan va tién hanh gidi thiéu nhan sy bang phiéu kin (két qua kiém
phiéu khong cong bb tai hoi nghi nay).

Thanh phan:

- O céc s0, ban, nganh: Tap thé 1anh dao, cép uy, truong cac don vi truc
thudc.

Nguyén tic giéi thiéu va lya chon:

M&i thanh vién gi6i thiéu 01 nguoi cho mot chirc danh; ngudi nao dat sd
phiéu dong ¥ cao nhat trén 50% tong s6 ngudi duoc tridu tap thi duoc lwa chon.
Trudng hop khong c6 ngudi nao dat trén 50% sb phiéu gidi thiéu thi chon tat
ca nguoi c6 s6 phiéu gidi thiéu dat tir 30% trd 1én dé gidi thiéu & bude tiép theo.
Truong hop khong c6 ngudi dat s6 phiéu 30% tro 1én thi khong tiép tuc thuc
hién céc bude tiép theo va bao cdo cip c6 tham quyén xem xét, chi dao.

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

¢) Bué6c 3: Trén co so két qua gi6i thiéu nhan sy & bude 2, hoi nghi tién
hanh thao luan va giéi thiéu nhan sy bang phiéu kin.

Thanh phan:

- O céc s0, ban, nganh: Ngudi dimg dau va tap thé Ban Can sy Pang, Pang
doan, tap thé Uy ban Kiém tra Tinh uy, tip thé lanh dao (ddi véi nhitng noi
khong lap Ban Cén sy Dang, Dang doan).

Nguyén tic giéi thiéu va lya chon:

MJi thanh vién gi6i thiéu 01 nguoi cho mot chirc danh trong sé nhan sy
duoc gidi thiéu ¢ budce 2 hoic gidi thibu nguoi khac c6 du tiéu chuan, diéu kién
theo quy dinh. Ngudi nao dat s6 phiéu cao nhat trén 50% tong s6 nguoi dugc
triéu tap déng y thi dugc lya chon. Truong hop khong c6 ngudi nao dat trén
50% s phiéu gidi thiéu thi chon tat ca ngudi ¢ sb phiéu gidi thidu dat tir 30%
tré 1én dé gidi thiéu & budc tiép theo (két qua kiém phiéu dugc cong bd tai hoi
nghi nay). Truong hop khong c6 ngudi dat sé phiéu 30% thi khong tiép tuc
thuc hién cac budc tiép theo va bao céo cap co tham quyén xem xét, chi dao.

Truong hop nhan sy gidi thiéu & bude nay khac voi nhan sy duge gidi
thiéu ¢ budce 2 thi tap thé 1anh dao hop, thao luan, phan tich k¥ ludng, can nhéic
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nhiéu mat, xem xét, quyét dinh lya chon nhan sy dé gid1 thiéu & budce tiép theo
(bang phiéu kin) theo thim quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.
Nguoi duoc lua chon phai c6 sb phiéu gidi thiéu it nhat 2/3 trd 1én cua tong sd
thanh vién tap thé 1anh dao theo quy dinh. Truong hop khong co ngudi dat sb
phiéu it nhét 2/3 thi khéng tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va bao cdo cap
c6 tham quyén xem xét, chi dao.

Phiéu gi6i thiéu nhan su bd nhiém do Ban t6 chirc hoi nghi phat hanh, cé
dong dau treo cua co quan, to chirc. Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién
ban, dugc cong b tai hoi nghi nay.

d) Budc 4: T chirc 14y ¥ kién gi6i thiéu nhan sy theo danh sach dd duogc
gi6i thidu & budc 3 (két qua kiém phiéu khong cong bd tai hoi nghi nay).

Thanh phan:

- Ddi véi céc so, ban, nganh: Tap thé Ban Can su bang, bang doan, tap
thé Uy ban Kiém tra Tinh ay, tip thé lanh dao (d6i v6i nhitng noi khong lap
Ban Cén sy Dang, Dang doan); Trudng, Pho cac don vi tryc thudc, Trudng cac
doan thé ¢ co quan s, ban, nganh. Ddi véi co quan, to chire ¢6 dudi 30 nguoi
hodc khong c6 t6 chirc cAu thanh, thanh phan tham du gdm toan thé cong chirc
clia co quan, to chirc.

Trinh ty 1ay y kién:

- Thong béo danh sach nhan su duoc gidi thidu ¢ bude 3; tom tat 1y lich,
qua trinh hoc tap, cong tac; danh gia, nhan xét uu, khuyét diém, trién vong phat
trién va du kién linh vuc phan cong cong tac.

- Ghi phiéu gidi thiéu nhan sy (c6 thé ky hoic khong ky tén).

Phiéu lay ¥ kién tin nhiém do Ban t6 chtrc hoi nghi phat hanh, c6 dong
dau treo ctia co quan, to chirc.

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

d) Budc 5: Trén co s ¥ kién dénh gid, nhan xét (bang van ban) ctia Ban
Thudng vu Pang uy (Pang ty, Chi ty co quan ddi véi nhitng noi khong co6 Ban
Thudng vu); két qua lay phiéu & cac hoi nghi; két qua xac minh, két luan nhiing
van dé méi ndy sinh (néu cO) dbi v6i nhan su; tap thé lanh dao thao luan va
biéu quyét gi6i thiéu nhan sy (bang phiéu kin) dé trinh cap c6 tham quyén xem
xét, quyét dinh.

Thanh phan: Tap thé Ban Céan sy Pang, Pang doan, tap thé Uy ban Kiém
tra Tinh 1y, tap thé lanh dao (d6i v6i nhiing noi khong 1ap Ban Can su Dang,
Déang doan).
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Nguyeén tic lya chon:

- Nguoi dat s6 phiéu cao nhit trén 50% sb phiéu so véi tong s6 ngudi duoc
tri¢u tap thi duoc lva chon gidi thidu, bd nhiém. Truong hop 2 ngudi cod sb
phiéu ngang nhau dat ti I¢ 50% thi nguoi dung dau xem xét, lya chon nhan sy
dé trinh, dong thoi bao céo day du cac ¥ kién khac nhau dé cap co thim quyén
xem x¢ét, quyét dinh.

Phiéu biéu quyét nhan sy b6 nhiém do Ban t6 chic hoi nghi phat hanh, cé
dong dau treo cua co quan, to chirc. Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién
ban.

- Cap 1y, t6 chuc bang, tap thé lanh dao co quan, don vi va nguoi dung
dau chiu trach nhiém vé€ danh gia, nhan xét, dé xuat, lua chon, gio1 thiéu nhan
su bo nhiém, gioi thi¢u ing cir.

Can ctr két qua bi€u quyét, cac dia phuong, co quan, don vi lap to trinh,
ho so dé nghi bd nhiém cap c¢6 tham quyén.

Khi thuc hién quy trinh giéi thiéu nhan sy phai c6 su chimg kién cia dai
dién Ban T6 chtrc Tinh uy, So Noi vu ddi voi can bo thude khdi chinh quyén,
Doanh nghiép Nha nudc.

c¢) Thuc hién quy trinh bé nhi€ém do61 vo1 nguon nhan sy tir noi khac

* Truong hop nhan sy do Thuong tryc Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh uy
du kién diéu dong, bo nhiém, gidi thiéu Gng cir tir ngudn nhan su ngoai dia
phuong, co quan, don vi thi co quan tham muu to chirc, can bd tién hanh cac
cong viéc sau:

- Budc 1: Trao d6i, léy y kién cua tap thé lanh dao noi tiép nhén can bo vé
chu truong diéu dong, bd nhiém, gidi thiéu can bd tmg ctr.

- Budc 2: (1) Trao d6i, lay ¥ kién cua tap thé lanh dao noi can bo dang
cong tac vé chu truong diéu dong, bd nhiém, gidi thiéu can bd tng ctr (ngudi
dugc gidi thi€u phai dat ) phiéu trén 50% so voi téng s6 nguoi dugc triéu tap;
truong hop ngudi duge gidi thiéu co s phiéu dat ti 18 50% (khong qua ban) thi
do nguoi ding dau xem xét, quyét dinh); 1y danh gia, nhan xét ctia dja phuong,
co quan, don vi; hoan thién ho so bd nhiém, gidi thiéu can bd tmg cu. (2) Gap
can bo dé trao doi vé yéu cau nhiém vu cong tac.

- Budc 3: Chu tri, phdi hop v6i cac co quan thim dinh, xét duyét nhan sy
va lap to trinh bao cao Thuong tryc Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh Uty xem xét,
quyét dinh:

- Ban Cén sy Pang Uy ban nhan dén tinh hop biéu quyét doi véi cac chirc
danh 1anh dao thudc cac co quan thudc ij ban nhan dan tinh.
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Khi duoc 2/3 sb phiéu trd 1én dong y thi Ban Can sy Pang Uy ban nhan
dan tinh trinh Thuong tryc Tinh ty, Ban Thuong vu Tinh uy (qua Ban T6 chirc
Tinh @y) xem xét, quyét dinh.

Truong hop can bd bao dam tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh, nhung
dia phuong, co quan, don vi (noi can bd dang cong tac hodc noi tiép nhan can
b0d) hodc can b conco y kién khac nhau, chua théng nhat thi Ban T6 chtrc Tinh
iy bao cao day du cac ¥ kién va trinh Thuong truc, Ban Thuong vu Tinh ty
xem xét, quyét dinh theo tham quyén.

* Truong hop nhan sy do cép uy, t6 chirc Pang, co quan, don vi dé xuét
diéu dong, bo nhiém, gid1 thi¢u ung cur tur ngué)n can by 0 noi1 khac thi cép uy,
to chire bang, co quan, don vi chi dao co quan tham muu td churc, can bo tién
hanh cac budc sau:

- Budc 1: (1) Trao d6i, lay y kién véi tap thé 1anh dao co quan noi can bo
dang cong tac vé du kién diéu dong can bo (ngudi dugc gisi thiéu phai dat sd
phiéu trén 50% so voi tong sd ngudi duoc triéu tip; trudng hop sb phiéu dat ti
1& 50% (khong qua ban) thi do nguoi dimg dau xem xét, quyét dinh); 1dy danh
gid, nhan xét cua dia phuong, co quan, don vi; hoan thién hd so bd nhiém, gio1
thiéu can bo tng ctr. (2) Gap can b dé trao ddi vé yéu cau nhiém vu cong tac.

- Budc 2: Tap thé 1anh dao co quan cé nhu cau bd nhiém, gi01 thi€u can
b0 Umg cur thao luan, xem xét két qua phiéu gi61 thi¢u, nhan xét, danh gia can
bd va biéu quyét nhan sy (bang phiéu kin). Nhan su dugc dé nghi bo nhiém,
gi6i thiéu img ctr phai duge 2/3 sb phiéu tré 1én déng y. Can clir két qua biéu
quyét cua tap thé lanh dao, lap to trinh, ho so dé nghi b6 nhiém can bo, gioi
thiéu can bg tng ctr trinh Thuong tryc Tinh iy, Ban Thuong vu Tinh uy, Dang
doan Hoi dong nhan dan tinh, Ban Can sy Pang Uy ban nhan dan tinh (qua Ban
T6 chirc Tinh oy va Sé Noi vu) theo phén cap.

- Budc 3: Céc co quan, don vi phéi hop tham dinh, xét duyét nhan sy va
1ap to trinh bao cdo Thuong truc Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh Gy xem xét,
quyét dinh.

- Ban Cén sy Pang Uy ban nhan dén tinh hop biéu quyét doi véi cac chirc
danh 1anh dao thudc cac co quan thudc ij ban nhan dan tinh.

Khi dugc 2/3 s phiéu tré 1én dong ¥ thi Ban Can sy Pang Uy ban nhan
dan tinh trinh Thuong tryc Tinh Gy, Ban Thuong vu Tinh oy (qua Ban T6 chirc
Tinh @y) xem xét, quyét dinh.

Trudng hop can b bao dam tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh, nhung
dia phuong, co quan, don vi (noi can b dang coéng tac hodc noi tiép nhan can
bd) hodc can b con c6 ¥ kién khac nhau, chua théng nhat thi Ban T6 chire Tinh
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iy bdo cdo day du cac ¥ kién va trinh Thuong truc, Ban Thuong vu Tinh ty
xem x¢ét, quyét dinh theo thAm quyén.

19.2. Céch thirc thuc hién: Truc tiép.

19.3. Thanh phén, s6 lwong ho so

a) Thanh phan ho so: Hd so nhan sy bo nhiém phai duge ké khai trung
thuc, chinh xdc, day du ndi1 dung néu tai cac muc va phai dugc cap cé tham
quyén xac nhan hodc ching thuc theo quy dinh, bao gdm:

- To trinh vé viée bé nhiém do nguoi ding déu cO quan, t6 chirc ky (d6i
V01 truong hgp trinh cap trén co tham quyén quyet dinh b nhiém); hodc do
nguoi dimg dau co quan phy trach vé cong tac t6 chirc can bo ky (ddi voi truong
hop nguoi ding dau co quan, to chirc quyét dinh);

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

~ -So yéu 1y lich do ca nhan tu khai theo mau quy dinh, dugc co quan truc
ti€p quan 1y xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khong qué
06 thang;

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

- Nhan xét, danh gia cta tap thé lanh dao co quan, t6 chitc vé pham chat
da}o dtrc, 161 song, y thirc to chire ky luat, doan két noi ‘pé, Vé’ nang luc cong tac,
két qua thuc hién chire trach, nhi€ém vu trong 3 nam gan nhat;

- Nhan xét ctia chi iy noi cu tri dbi véi ban than va gia dinh. Trudng hop
noi cu tru cua ban than khac véi noi cu tri cua gia dinh thi phai lay nhan xét
cua chi uy noi ban than cu tri va noi gia dinh cu trg;

- Két luan cua cdp uy c6 tham quyén vé tiéu chuan chinh tri;

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

- Ban sao cac van bang, chimg chi theo yéu cau cta tiéu chuan chic danh
b6 nhiém. Truong hgp nhén sy ¢6 bang tot nghiép do co s gido duc nudce ngoai
cap thi phai dugc cong nhan tai Viét Nam theo quy dinh;

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

b) S6 luong hd so: Khong quy dinh.

19.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

19.5. Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cong chirc duoc dé bat
b6 nhiém.

19.6. Co quan thwce hién thu tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y,
st dung cong churc dugc dé bat bdo nhiém.

19.7. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bo nhiém cia
Chu tich Uy ban nhan dan tinh.
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19.8. Lé¢ phi: Khong.

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

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

- Thot gian gitr chire vu:

+ Thoi han giir chize vu lanh dao, quan Iy cho mdi 1an bd nhiém 1a 05

nam, tinh tir thoi diém quyét dinh bd nhiém co hiéu lyc, trir trudng hop thoi
han dudi 05 nam theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

+ Thoi han gitr chtre vy lanh dao, quan 1y khoéng duoc qua hai nhiém ky
lién ti€p dugc thuc hién theo quy dinh ctia Pang va phép luat chuyén nganh.

- Tiéu chuén, diéu kién bd nhiém:

+ Bao dam tiéu chuan chung, tiéu chuin chirc danh theo quy dinh cua

bang, Nha nudc va ti€u chuan cu thé ctia chirc vu bé nhiém theo quy dinh cua
co quan c6 tham quyén.

+ Phai duoc quy hoach chuc vu b6 nhiém néu 1a nguén nhan su tai chd
hoic dugc quy hoach chiic vu trong duong néu 1a nguon nhan sy tir noi khac.
Truong hop co quan, to chitc mdi thanh 1ap chua thuc hién viéc phé duyét quy
hoach thi do cap c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

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

- Diéu kién vé d6 tudi bo nhi¢m:

+ Cong chirc duge dé nghi bd nhiém lan dau gitt chire vu lanh dao, quan
1y hodc dé nghi bo nhiém gilt chirc vu lanh dao, quan 1y cao hon thi tuoi bo
nhiém phai con du 05 nam cong tac tinh tur khi thyc hién quy trinh b6 nhiém;
truong hop dac biét bao cao cap co6 tham quyén xem xét, quyét dinh;

+ Cong chirc dugc dé nghi b nhiém vao chirc vu lanh dao, quan 1y ma
tho1 han moi 1an bd nhiém dudi 05 nam theo quy dinh cua phap luat chuyén
nganh va cua co quan c6 tham quyén thi tudi bé nhi€ém phai da mdt nhiém ky;

+ Cong churc duoc diéu dong, b6 nhiém gilt chtirc vu maéi tuong duong
hodc thap hon chirc vu dang gilt thi khong tinh tu6i bé nhiém theo quy dinh
trén.

- C6 du strc khoé d€ hoan thanh nhiém vu va chirc trach duoc giao.

- Khong thudc cac trudng hop bi cdm dam nhiém chire vu theo quy dinh
cua Pang va cua phap luat; khong dang trong thoi han xtr 1y ky luat, khong
trong thoi gian thuc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat.

19.11. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Can bo, cong chirc; Luat can bg, cong chirc va Luat vién chirc stra
doi nam 2019;
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- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc.

20. B6 nhiém lianh dao cip phong thudc Sé va twong dwong
20.1. Trinh ty thywe hién:
a) Xin chil trrong bo nhiém:

- Co quan, t6 chirc c6 nhu cau bo nhiém cong chue lanh dao, quan ly phai
trinh co quan ¢6 tham quyen bd nhiém bang van ban vé chu truong, sd lugng,
ngudn nhén sy va du kién phan cong cong tac ddi vai nhan su duoc du kién bd
nhiém;

- Cap c6 tham quyén xem xét, quyet dinh vé chu truong b6 nhiém cham
nhat sau 10 ngay ké tir ngdy nhan dugc dé nghi cta co quan, to chirc;

- Cham nhat sau 15 ngay ké tlr ngdy c6 vin ban dong ¥y vé chu truong bd
nhiém cuia cip c6 tham quyén, ngudi dimg dau co quan, to chirc phai tién hanh
quy trinh lga chon nhan sy theo quy dinh.

b) Thyc hién quy trinh bd nhiém ddi v6i ngudn nhan sy tai chd:

- Buge 1: Trén co so chu truong, yéu cau nhiém vu ctia co quan, té chue
va nguon nhén sy trong quy hoach, tap thé 1anh dao thao luan va dé xuat vé co
cdu, tiéu chuan, diéu kién, quy trinh giéi thiéu nhan su.

+ Thanh phan: Nguoi ding dau, cp pho cua nguoi ding dau co quan,
t6 chtrc va nguoi dimg dau co quan tham muu vé t6 chtic can bo.

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

- Budce 2: Tap thé 1anh dao mo rong thao luan va théng nhét vé co ciu,
ti€u chuan, di€u kién, quy trinh gi61 thi¢u nhan sy va tién hanh giéi thi¢u nhan
su bang phiéu kin.

+ Thanh phan Nguoi dung dau, cap pho cua nguoi dimg dau cO quan,
t6 chirc; thudng vu cp uy cung cap; Nguoi ding dau cac co quan, t6 chtc, don

vi thudc va truc thudc. Hoi nghi phai co tbi thiéu 2/3 s6 nguoi dugce triéu tap
tham du.

+ Nguyén tic gidi thiéu va lya chon: Mbi thanh vién gidi thiéu 01 ngudi
cho mdt churc vu; ngudi nao co sb phiéu cao nhét, dat ty 1€ trén 50% tinh trén
téng sb nguoi dugce triéu tap gidi thi¢u thi dugce lya chon. Truong hop khong
c6 ngudi nao dat trén 50% thi chon 02 ngudi c6 sé phiéu gi6i thiéu cao nhat tir
trén xudng dé gidi thiéu & cac bude tiép theo.

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

- Budce 3: Tap thé 1anh dao, cdn ctr vao co cau, tiéu chuan, diéu kién, yéu
cau nhiém vy va kha nang dap Gmg ctia cong chirc; Trén co so két qua gidi thiéu
nhan sy & bude 2, tién hanh thao luan va gidi thiéu nhan sy bang phiéu kin.
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+ Thanh phan: Thuc hién nhu quy dinh & budce 1.

Nguyén tac gi6i thiéu va lya chon: Mdi thanh vién 1anh dao gidi thiéu 01
ngudi cho mot chirc vu trong s nhan sy duoc gidi thidu ¢ budce 2 hoic gioi
thiéu ngudi khac c6 du tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh; Nguoi nao dat s6
phiéu cao nhat, dat ty 1& trén 50% tinh trén tong sd thanh vién tap thé lanh dao
gidi thiéu thi duoc lya chon. Truong hop khong c6 nguodi nao dat trén 50% thi
chon 02 nguoi c6 sd phiéu gidi thiéu cao nhat tir trén xudng dé 14y phiéu tin
nhiém tai hoi nghi can bo chua chét.

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

+ Truong hop néu két qua giéi thiéu cua tip thé lanh dao khac voi két
qua phat hién, gioi thiéu nhan sy ¢ bude 2 thi bao cao, giai trinh rd v6i co quan
c¢6 tham quyén xem xét, cho ¥ kién chi dao trudc khi tién hanh cac budc tiép
theo.

- Buéc 4: T6 chuc léy v kién cua can bd chu chdt vé nhan su duoc tap
thé 1anh dao gidi thiéu & budc 3 bang phiéu kin.

+ Thanh phan: ‘Nguoi dimg dau, cap pho cua nguoi ding dau co quan,
t6 chirc; thuong vu cap uy cung cap; truong cac t6 chirc chinh tri - xa hoi cua
co quan, tO chirc; ngudi dung dau, cap pho nguoi dung dau cac co quan, to
chirc thudc va truc thudc. Doi véi co quan, td chirc c6 dudi 30 nguoi hoac
khéng c6 to chire cdu thanh, thanh phan tham dy gom toan thé cong chirc cua
co quan, to chtrc. Hoi nghi phai c6 téi thiéu 2/3 s6 ngudi duoc triéu tip tham
du.

+ Trinh ty 1dy ¥ kién:

Trao doi, thao luén vé co cau, tiéu chuan, diéu kién, yéu cau va kha nang
dap ung yéu cau nhi€ém vu cua nhan su.

' Thoéng bao danh sach nhan su do tap thé 1anh dao gi6i thiéu (& budc 3);
tom tat 1y lich, qua trinh hoc tap, cong tac; nhén xeét, danh gia uu, khuyét diém,
mat manh, mat yéu, trién vong phat trién; du kién phan cong cong tac.

Ghi phiéu lay y kién tin nhiém (c6 thé ky tén hodc khong ky tén). Phiéu
lay ¥ kién tin nhiém do Ban t6 chirc hoi nghi phat hanh, c6 dong dau treo ctuia
co quan, to chtrc.

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

- Budce 5: Tap thé 13nh dao thao luin va biéu quyét nhan su.

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

+ Trinh ty thuc hién: Phan tich két qua ldy phiéu ¢ cac hoi nghi; xac
minh, két lun nhitng van d€ mai ndy sinh (néu co6); Lay y kién bang van ban
cua Ban Thuong vu Bang uy hoac dang uy co quan (nhiing noi khong c6 ban
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thuong vu) vé nhan sy dugc dé nghi bo nhiém; Tap thé 1anh dao thao luan, nhan
x¢ét, danh gia va bi€u quyét nhan sy (bang phiéu kin).

+ Nguyén tac lua chon: Nguoi dat ) phiéu cao nhat, dat ty 1€ trén 50%
tinh trén téng s6 thanh vién tap thé 1anh dao gidi1 thiéu thi duoc lva chon dé
nghi bd nhiém. Trudng hop c6 02 nguoi co s6 phiéu ngang nhau (dat ty 1¢ 50%)
thi Iya chon nhan sy do ngudi ding dau gioi thi¢u dé dé nghi bd nhiém; Dong
thoi bao cao day du cac ¥ kién khac nhau dé cap c6 tham quyén xem xét, quyét
dinh.

+ Phiéu biéu quyét nhan su b6 nhiém do Ban t6 chtic hoi nghi phat hanh,
c6 dong dau treo cia co quan, to chirc. Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién
ban.

+ Ra quyét dinh bo nhiém theo tham quyén hodc trinh co quan c6 tham
quyen xem x¢&t quyét dinh.

¢) Thuc hién quy trinh bd nhiém doi vé1 nguon nhan sy tir noi khéc:

- Truong hop nhan su do co quan, t6 chirc dé xuat thi tap thé lanh dao co
quan, t0 chic thdo ludn, thong nhat vé chu truong va tién hanh mdt s6 cong
viéc sau:

+ Gap nhan su duoc dé nghi b6 nhiém dé trao doi v kién vé yéu cau
nhiém vu cbng tac.

+ Trao d6i ¥ kién véi tap thé lanh dao va cip Uy co quan, to chic noi
nguoi duge dé nghi bd nhiém dang cong tac vé chu truong diéu dong; 14y nhan
xét, danh gia cta tap thé lanh dao va cap Gy co quan, to chtrc d6i v6i nhan su;
nghién ctru hd so, xac minh 1y lich.

+ Thao luan, nhan xét, danh gia va biéu quyét nhan su bé‘mg phiéu kin.
Nhan su duoc dé nghi b6 nhiém phai dat ty 1€ trén 50% téng s6 thanh vién tap
thé lanh dao dong ¥; trudng hop nhén sy dat ty 16 50% thi do nguoi dimg dau
quyet dinh; dong thoi bao cao day du cac y kién khac nhau dé cap c6 tham
quyén xem xét, quyét dinh.

+ Ra quyét dinh b6 nhiém theo tham quyén hoic trinh co quan c6 tham
quyen xem xé&t quyét dinh.

- Truong hop nhén sy do co quan cap trén co tham quyén dy kién diéu
dong, bd nhiém tir ngudn nhan sur ‘ngoai co quan, to chure thi co quan tham muu
vé t6 chirc can bo cua co quan cap trén co tham quyén du kién diéu dong, bd
nhiém tién hanh mot $6 cong viéc sau:

+ Trao do61 y kién vaéi tap thé 1anh dao va cap uy co quan, t6 chuc tiép
nhan nhan sy vé du kién diéu dong, bé nhi¢m.

+ Trao doi y kién v6i tap thé lanh dao va cép uy co quan, t6 chirc noi
nhan sy dang cong tac vé chu truong diéu dong, b6 nhiém va lay nhan xét, danh

gia cua tap thé 1anh dao va cap ty co quan, to chirc; nghién ctru hd so, Xac minh
1y lich.
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+ Gap nhan sy dugc du kién diéu dong, bd nhiém dé trao doi y kién vé
yéu cau nhiém vu cong tac.

+ Chu tri, phdi hop v6i cac co quan lién quan thdm dinh vé nhan su.

+ Ra quyét dinh b6 nhiém theo thim quyén hoic trinh co quan c6 thim
quyén xem xét quyét dinh.

20.2. Cach thic thye hién: Tryc tiép.

20.3. Thanh phan, s6 lugng ho so

a) Thanh phan ho so:

- HO so nhan sy bd nhiém phai duoc ké khai trung thuc, chinh xac, dﬁy
da ndi dung néu tai cdc muc va phai dugc cap co6 tham quyén xac nhan hoac
chirng thuc theo quy dinh, bao gom:

+ T& trinh vé viée bd nhiém do nguoi dung dau co quan, t6 chirc ky (doi
v0i truong hop trinh cap trén co tham quyén quyet dinh bd nhiém); hodc do
nguoi ding dau co quan phu trach vé cong tac to chire can bo ky (dbi voi truong
hop nguoi dung dau co quan, t6 chirc quyét dinh);

+ Ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu ¢ cac
budc trong quy trinh bé nhiém,;

+ So yéu 1y lich do ca nhan tu khai theo mau quy dinh, duoc co quan
truc ti€p quan ly xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khong
qué 06 thang;

+ Ban tu kiém diém 3 ndm cong tac gan nhat;

+ Nhan x¢ét, danh gia cua tap thé 1anh dao co quan, té chtrc vé pham chat
dao duc, 16i séng, ¥ thirc to chire ky luat, doan két noi bo, vé nang lyc cong tac,
két qua thuc hién chtic trach, nhiém vu trong 3 nim gan nhat;

+ Nhén xét cta chi oty noi cu tra doi voi ban than va gia dinh. Trudng
hop noi cu tra cua ban than khéac voi noi cu tra cua gia dinh thi phai 1ay nhan
x€t cia chi iy noi ban than cu tra va noi gia dinh cu trg;

+ Két luan ctia cap Gy c6 tham quyén vé tiéu chuéan chinh tri;

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

+ Bén sao cac vin bang, chimg chi theo yéu cau cia tiéu chuan chic
danh b6 nhi¢m. Truong hop nhan sy ¢6 bang tot nghi¢p do co s¢ giao duc nudce
ngoai cap thi phai dugc cong nhan tai Viét Nam theo quy dinh;

+ Gidy chimg nhan strc khoe cia co s6 y té c6 tham quyén cip trong thoi
han 06 thang.

b) S6 luong hd so: Khong quy dinh.

20.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

20.5. Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Cong chic duoc dé bat
b6 nhiém.



117

20.6. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y,
st dung cong chuc.

20.7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh b6 nhiém.

20.8. L¢ phi: Khong.

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

20.10. Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Thoti gian gilr chire vu:

+ Thoi han gitr chirc vy lanh dao, quan 1y cho moi 1an bd nhiém 1a 05
nam, tinh tur thoi diém quyét dinh bé nhi¢ém cé hiu luc, trir truong hop thoi
han duéi 05 ndm theo quy dinh cta phap luat chuyén nganh.

+ Thot han gitr chire vu lanh dao, quan 1y khong dugc qua hai nhiém ky
lién ti€p dugc thuc hién theo quy dinh ciia Pang va phap luat chuyén nganh.

- Tiéu chuan, diéu kién bo nhiém:

+ Bao dam tiéu chuan chung, tiéu chuan chtic danh theo quy dinh cua

bang, Nha nudc va ti€u chuan cu thé ctia chirc vu bd nhiém theo quy dinh cua
co quan c6 tham quyén.

+ Phai duoc quy hoach chuc vu b6 nhiém néu 1a nguén nhan su tai chd
hoic dugc quy hoach chiic vu trong duong néu 1a ngudn nhén sy tir noi khac.
Truong hop co quan, to chirc mdi thanh 1ap chua thuc hién viéc phé duyét quy
hoach thi do cip c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

+ C6 ho so, 1y lich cd nhan dugc xac minh, c6 ban ké khai tai san, thu
nhap theo quy dinh.

- Diéu kién vé d6 tudi bd nhié¢m:

+ Cong chirc duge dé nghi bd nhiém 1an dau gitr chirc vu 1anh dao, quan
1y hodc dé nghi bé nhiém giir chirc vu Ianh dao, quan 1y cao hon thi tu6i bd
nhiém phai con du 05 ndm cong tac tinh tir khi thyc hién quy trinh b6 nhiém;
truong hop dac biét bado cdo cap c6 tham quyen xem xét, quyét dinh;

+ Cong chuc dugc dé nghi b6 nhiém vao chirc vu 1anh dao, quan ly ma
thoi han moi 1an bé nhiém dudi 05 nam theo quy dinh ctia phap luat chuyén
nganh va cua co quan c6 tham quyén thi tudi bé nhi€ém phai du mdt nhiém ky;

+ Cong chtrc duoc diéu dong, bd nhiém gitt chirc vy méi twong duong
hodc thap hon chirc vy dang gilt thi khong tinh tu6i b6 nhiém theo quy dinh
trén.

- C6 du stc khoé dé hoan thanh nhiém vu va chire trach dugc giao.

- Khong thudc cac trudng hop bi cdm dam nhiém chire vu theo quy dinh
cua Pang va cua phap luat; khong dang trong thoi han xir 1y ky luat, khong
trong tho1 gian thuc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat.

20.11. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh
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- Luat Can bo, cong chirc; Luat can bg, cong chirc va Luat vién chirc stra
doi nam 2019;

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

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 cta Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chirc b may, bién ché,
can bg, cong churc, vién chuc, nguoi lao dong trong co quan, td chirc hanh
chinh, don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép c6 v6n nha nude thuge tham
quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sb 14/2023/Qb-
UBND ngay 14/6/2023 cua Uy ban nhén dén tinh Hoa Binh, stra d6i, bd sung,
bai bo mot s6 diéu ctia Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bd may, bién ché, can bo,
cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong trong co' quan, t6 chire hanh chinh, don
vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép c6 von nha nudce thude tham quyen quan
ly cia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6
19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctiia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

21. Bo nhiém lai linh dao cp s6 va twong dwong

21.1. Trinh tu thuc hién:

Cham nhét 90 ngay trude ngay hét thdi han bd nhiém, Ban Can sy Dang
Uy ban nhan dan tinh phai ra thong bao thyc hi¢n quy trinh xem xét bd nhiém
lai o1 véi cong chuec.

Budce 1: Cong chirc 1am bao cao tu nhan xét, danh gia viéc thuc hién
chtrc trach, nhiém vu trong thoi gian gilt chirc vu gui cap c¢6 tham quyén bo
nhiém.

Budc 2: T6 chitc hoi nghi can b chu chét 1ay ¥ kién vé viéc bo nhiém
lai.

- Thanh phan: Ddi v6i cac sd, ban, nganh: Tap thé Ban Can su Pang,
Dang doan, tap thé Uy ban Kiém tra Tinh uy, tap thé lanh dao (d61 voi nhiing
noi khong 1ap Ban Can sy Dang, Pang doan); Truong, Pho cac don vi truc
thudc, Trudng cac doan thé & co quan sd, ban, nganh. D61 voi co quan, to chire
c6 dudi 30 nguoi hodc khong co to chirc cau thanh, thanh phan tham du gom
toan thé cong chirc clia co quan, to chuec.

- Trinh ty thyc hién: Cong chirc dugc xem xét dé bd nhiém lai bdo céo tu
nhan xét, danh gia viéc thuc hién chuc trach, nhiém vu trong thoi gian gitr chire
vu; hoi nghi tham gia gop ¥ kién va bo phiéu tin nhiém bang phiéu kin d6i voi
cong chirc dugc xem xét bd nhiém lai.

Bién ban hoi nghi, bién ban kiém phiéu duoc gti 1én cip c6 thim quyén
b6 nhiém. Két qua kiém phiéu khong cong bd tai hoi nghi nay.

Budc 3. Ngudi dimg dau co quan, don vi truc tiép str dung can b danh
gia, nhan xét va dé xuat viéc bo nhiém lai, gidi thi¢u tai ctr.
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_Budc 4. Tap thé lanh dao co quan, don vi thao luan, biéu quyét (bing
phiéu kin);
- Thanh phan: Tap thé Ban Can su Pang, Pang doan, tap thé Uy ban Kiém
tra Tinh uy, tip thé lanh dao (d6i v6i nhitng noi khong 1ap Ban Cén sy Pang,
bang doan).

- Trinh ty thuc hién:

Phan tich két qua 1ay phiéu & hoi nghi can bo chu chdt. Cong chirc duoc
dé nghi bd nhiém lai phai dat ty 1€ trén 50% tinh trén téng ) nguoi dugc tri¢u
tap tham gia hdi nghi can bo chu chot gid1 thiéu;

X4ac minh, két luan nhirng van dé maéi ndy sinh (néu co);

Lay ¥ kién bang vin ban ctia ban thudng vy dang Gy hoic dang Gy co quan
(nhing noi khoéng c6 ban thudng vu) vé nhan sy duoc dé nghi bo nhiém lai;

Tap thé 1anh dao thao luan, nhan xét, danh gid va biéu quyét nhan su bﬁng
phiéu kin.

- Nguyén tac gidi thiéu: Can bd duogc trén 50% tong s6 nguoi dugc triéu
tap ¢ cac hoi nghi (néu tai Khoan 2, 4 Piéu nay) dong ¥ thi trinh cap c6 tham
quyén xem xét, bo nhiém lai; truong hop s0 phiéu dat ti 18 50% (khong qua
ban) thi do nguoi ding dau xem xét, quyét dinh; truong hop cap trudng so
phleu dat ty 18 50% va truong hop dudi 50% dong y thi bao cao cap co tham
quyén xem xét, quyét dinh

Budce 5. Can ctr két qua bo phleu gidi thiéu tai Khoan 4 Diéu nay, tap thé
lanh dao bao cdo cap c6 tham quyén xem xét, bo nhiém lai, gidi thiéu tai cir
theo quy dinh.

21.2. Cach thire thwe hién: Tryc tiép.

21.3. Thanh phan, s6 lwong ho so

a) Thanh phan ho so: Ho so nhan su bd nhiém lai phai duoc ké khai trung
thuc, chinh xdc, day du ndi dung néu tai cac muc va phai duoc cap cé tham
quyén xac nhan hoac chung thyc theo quy dinh, bao gom:

- To trinh vé viéc bo nhiém lai do nguoi dimg dau co quan, to chie ky
(d6i véi trudng hop trinh cap trén co tham quyén quyet dinh b6 nhiém); hoic
do nguoi dimg dau co quan phu trach vé cong tac t6 chirc can bo ky (d6i véi
truong hop nguoi ding dau co quan, to chirc quyét dinh);

- Ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu ¢ cac
budc trong quy trinh bd nhiém;
- So yéu 1y lich do ¢4 nhan tu khai tpeo mau quy dinh, dugc co quan truc
ti€p quan 1y xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khong qua
06 thang;

- Ban ty kiém diém 3 ndm cong tac gan nhat;
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- Nhan xét, danh gia cua tap thé 1anh dao co quan, td chirc vé phém chat
dao dtrc, 161 song, y thirc to chire ky luat, doan két ndi bo, vé nang luc cong tac,
két qua thuc hién chirc trach, nhi¢ém vu trong 3 nam gan nhat;

- Nhan x¢&t cua chi iy noi cu tra doi véi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tru cia ban than khac véi noi cu tri cua gia dinh thi phai lay nhan xét
cta chi uy noi ban than cu tr va noi gia dinh cu tr;

- Két luan caa cdp ty c6 tham quyén vé tiéu chuan chinh tri;
- Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh;

- Ban sao cac van bang, chimg chi theo yéu cau cia tiéu chuan chic danh
b6 nhiém. Truong hop nhan sy c6 bang tot nghiép do co sd gido duc nude ngoai
cap thi phai dugc cong nhan tai Viét Nam theo quy dinh;

- Gidy chtng nhan strc khoe cia co sé y té cd tham quyén cap trong thoi
han 06 thang.

b) S6 lwong ho so: Khong quy dinh.

21.4. Thoi han giai quyét:

- Cham nhat 90 ngay trudc ngay hét thoi han bo nhiém, Ban Can su Dang
Uy ban nhan dan tinh phai ra thong bao thuc hién quy trinh xem xet bo nhiém
lai @61 véi cong chuec.

- Quyét dinh bo nhiém lai hodc quyét dinh kéo dai thoi gian giit chirc vu
lanh dao, quan 1y phai dugc ban hanh trude ngay hét thoi han bd nhiém it nhat
01 ngay lam viéc.

21.5. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Cong chic dugc bo
nhiém lai.

21.6. Co quan thyc hi¢n thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly,
str dung cong chirc dugc bo nhiém lai.

21.7. Két qué thyc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bo nhiém lai
cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

21.8. L¢ phi: Khong.

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

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

- Thoi gian b6 nhiém lai: Dbi véi can bd lanh dao, quan 1y con tir 2 ndm
cong tac trd lén.

- Tiéu chuan, diéu kién b nhi¢m lai:

+ Pugc cdp c6 thAm quyén quan 1y can bo danh gia 1a hoan thanh nhiém
vu trong thoi han gitr chirc vy va dap tmg tiéu chuan chirc danh b6 nhiém lai
theo quy dinh cua Pang, Nha nudc va tiéu chuan cu thé cua chirc vu b6 nhiém
theo quy dinh cua co quan c¢6 tham quyén.

+ Co quan, to0 churc ¢6 nhu cau ve vi tri vi¢e 1am 1anh dao, quan 1y.
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+ C6 du suc khoé dé ti€p tuc ddm nhiém chure vu.

+C6 hd so, 1y lich cd nhan dugc x4ac minh, c6 ban ké khai tai san, thu nhap
theo quy dinh.

- Pbi voi can bd dang trong thoi han thi hanh ky luat ma khong thudc
dién phai xem xét mién nhiém, cho tir chtrc theo Quy dinh s6 41-QD/TW, ngay
03/11/2021 cua Bo Chinh tri; Cong van s6 217- -CV/TU, ngay 13/6/2022 cua
Ban Thuong vu Tinh uy vé viéc huong dan mot s6 noi dung thue hién Quy dinh
s6 41 ctia Bo Chinh trj thi cap c6 tham quyén cin ¢t yéu cAu nhiém vu, thao
luan dan chi, danh gia khach quan, than trong, k¥ ludng, can nhic nhiéu mat
vé pham chét, nang luc, uy tin; nguyén nhan, dong co vi pham, khuyét diém va
tinh chat, mirc d6 anh huong, tac dong, két qua khic phuc hau qua (néu co),...
xem xét, cAn nhic viéc bo nhiém lai.

21.11. Can cur phap ly cia tha tuc hanh chinh

- Luat Can bo, cong chirc; Luat can bg, cong chirc va Luat vién chirc stra
doi1 nam 2019;

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

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ciia Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quén 1y t6 chirc b mdy, bién ché,
can bo, cong chure, vién chirc, nguoi lao dong trong co quan, t6 chirc hanh
Chinh, don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép co6 von nha nude thude tham
quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sb 14/2023/Qb-
UBND ngay 14/6/2023 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, sira d6i, bo sung,
bai bo mot s6 diéu ciia Quy dinh vé quan 1y td chitc bd may, bién ché, can bo,
cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong trong co' quan, t6 chirc hanh chinh, don
vi sy nghi€p cong lap, doanh nghiép c6 von nha nudce thude tham quyen quan
ly cia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh sb
19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

22. Bo nhiém lai linh dao cap phong thudc Sé va twong dwong

22.1. Trinh ty thye hién:

Cham nhat 90 ngay trudc ngay hét thoi han bo nhiém, co quan cd thim
quyén ra quyét dinh boé nhiém phai ra thong bao thuc hién quy trinh xem xét bo
nhiém lai do1 véi cong chirc.

Budc 1: Cong chirc 1am bao cao ty nhan xét, danh gid viéc thuc hi¢n
chtrc trach, nhiém vu trong thoi gian gitt chirc vu gui cap c¢6 tham quyén bo
nhiém.

Budc 2: T6 chirc hoi nghi can b chu chét 1ay ¥ kién vé viéc bo nhiém
lai.

- Thanh phan Nguoi ding dau, cap pho cua nguoi ding dau co quan, t6
chure; thudng vu cap iy ciing cap; trudng cac to chirc chinh tri - xa hoi clia co
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quan, to chirc; nguoi dung dau, cap pho nguoi dimg dau cac co quan, to chirc
thugc va truc thude. Dbi véi co quan, to chtrc ¢6 dudi 30 nguoi hode khong co
t6 chtrc cau thanh, thanh phan tham dy gdm toan thé cong chirc cua co quan, to
chtrc. Ho1 nghi phai cé tdi thiéu 2/3 sb nguoi dugc triéu tap tham du.

- Trinh ty thyc hi¢n: Cong chirc dugc xem xét dé bd nhiém lai bao céo tu
nhan xét, danh gia viéc thuc hién chuc trach, nhiém vu trong thoi gian gitr chire
vu; hoi nghi tham gia gop y kién va bo phiéu tin nhiém bang phiéu kin ddi véi
cong chirc dugc xem xét bd nhiém lai.

Bién ban hoi nghi, bién ban kiém phiéu duoc giri 1én cp co thim quyén
bd nhiém. Két qua kiém phiéu khong cong bé tai hoi nghi nay.

Budc 3. Ngudi dimg dau co quan, don vi truc tiép st dung can bd danh
gid, nhan x¢ét va dé xuat viéc bé nhiém lai, gidi thi€u tai cu.

Budce 4. Tap thé 1anh dao co quan, don vi thao luan, biéu quyét (béng
phi€u kin);

- Thanh phan: Ngudi ding dau, cip pho ctia nguoi dimg dau co quan, to
chtrc va nguoi ding dau co quan tham muu vé t6 chiic can bo.

- Trinh tu thuc hién:

Phén tich két qua 1ay phiéu & hoi nghi can bo chii chdt. Cong chirc duoc
dé nghi bd nhiém lai phai dat ty 1€ trén 50% tinh trén téng ) nguoi dugc tri¢u
tap tham gia hoi nghi can bo chu chét gidi thidu;

X4ac minh, két luan nhirng van dé moi ndy sinh (néu co);

Lay ¥ kién bang vin ban ctia ban thudng vu dang ty hoic dang Gy co quan
(nhitng noi khong c ban thudng vu) vé nhan sy duoc dé nghi bod nhiém lai;

Tap thé 1anh dao thao luan, nhan xét, danh gia va biéu quyét nhan su bang
phiéu kin.

- Nguyén tc gi6i thiéu: Can b dugc trén 50% tong sO nguoi dugc trigu
tap ¢ cac hoi nghi (néu tai Khoan 2, 4 Piéu nay) dong ¥ thi trinh cdp c6 thAm
quyén xem xét, bo nhiém lai; truong hop 50 phiéu dat ti 1¢ 5 50% (khong qua
ban) thi do nguoi ding dau xem xét, quyét dinh; trudng hop cap truéng so
phleu dat ty 1€ 50% va truong hop dudi 50% ddng ¥ thi bao cdo cap c tham
quyén xem xét, quyét dinh

Budc 5. Can ctr két qua bo phiéu gio1 thiéu tai Budc 4, tap thé 1anh dao
bao cao cdp co thim quyén xem xét, bé nhiém lai, gidi thiéu tai cr theo quy
dinh.

22.2. Cach thic thwe hién: Tryc tiép.

22.3. Thanh phan, s6 lwong ho so
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a) Thanh phan ho so: Ho so nhan su bo nhiém lai phai duoc ké khai trung
thuc, chinh xdc, day du ndi1 dung néu tai cac muc va phai dugc cap c6 tham
quyén xac nhan hodc ching thuc theo quy dinh, bao gdom:

- To trinh vé viéc bd nhiém lai do ngudi ding dﬁu co quan, t6 chuc ky
(461 v6i trudong hop trinh cap trén c6 tham quyén quyet dinh b6 nhiém); hoic
do nguoi dimg dau co quan phu trach vé cong tac t6 chirc can bo ky (d6i véi
truong hop nguoi ding dau co quan, to chirc quyét dinh);

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

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

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

- Nhan xet, danh gia cua tap thé lanh dao co quan, t6 chue vé pham chat
dao dtrc, 161 séng, ¥ thire t6 chire ky luat, doan két noi bo, vé nang lyc cong tac,
két qua thuc hién chire trach, nhi€ém vu trong 3 ndm gan nhat;

- Nhén xét cua chi iy noi cu tra d6i véi ban than va gia dinh. Trudng hop
noi cu trd cda ban than khac voi not cu tr ciia gia dinh thi phai lay nhan xét
cua chi iy noi ban than cu tri va noi gia dinh cu tru;

- Két ludn cua cdp uy c6 tham quyén vé tiéu chuan chinh tri;

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

- Ban sao cac van bang, chimg chi theo yéu cau cta tiéu chuan chic danh
b6 nhiém. Truong hop nhan su c6 bang t6t nghiép do co s¢ gido duc nude ngoai
cap thi phai dugc cong nhan tai Viét Nam theo quy dinh;

- Gidy chtng nhan strc khoe cta co sé y té cd tham quyén cap trong thoi
han 06 thang.

b) S6 lwong ho so: Khong quy dinh.

22.4. Thoi han giai quyét:

- Cham nhét 90 ngay trudc ngay hét thoi han bo nhiém, Ban Can sy Pang
Uy ban nhéan déan tinh phai ra thong bao thuc hién quy trinh xem xét bo nhi¢m
lai d61 v6i cong chure.

- Quyét dinh bo nhiém lai hodc quyét dinh kéo dai thoi gian gitt chire vu
lanh dao, quan 1y phai dugc ban hanh trude ngay hét thoi han bd nhiém it nhat
01 ngay lam viéc.

22.5. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Cong chic dugc bd
nhiém lai.

22.6. Co quan thyc hién thua tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y,
str dung cong chirc dugc bo nhiém lai

22.7. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh b6 nhiém lai
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22.8. Lé phi: Khong.

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

22.10. Yéu ciu, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh:

- Thot gian bo nhiém lai: Pbi véi can bd 1anh dao, quan ly con tir 2 nam
cong tac tré Ién.

- Tiéu chuan, diéu kién bd nhiém lai:

+ Pugc cdp c6 tham quyén quan 1y can bo danh gia 1a hoan thanh nhiém
vu trong thoi han gitt chtrc vu va dap tng tiéu chuin chirc danh bo nhiém lai
theo quy dinh ctia Pang, Nha nudc va tiéu chuan cu thé ciia chtrc vu bd nhiém
theo quy dinh ctia co quan c¢6 tham quyén.

+ Co quan, t6 chtrc c6 nhu cau vé vi tri viéc 1am 1anh dao, quan 1y.
+ Co du suc khoé dé tiép tuc ddm nhiém churc vu.

+Co ho so, 1y lich cd nhan dugc x4ac minh, c6 ban ké khai tai san, thu nhap
theo quy dinh.

- Pbi voi can b dang trong thoi han thi hanh ky luat ma khong thudc
dién phai xem xét mién nhiém, cho tir chitc theo Quy dinh s6 41 -Qb/TW, ngay
03/11/2021 cua Bo Chinh tri; Cong van s6 217- -CV/TU, ngay 13/6/2022 cua
Ban Thuong vu Tinh uy vé viéc huong dan mot s6 noi dung thye hién Quy dinh
s6 41 ctia Bo Chinh trj thi cap c6 tham quyén cin clr yéu cAu nhiém vu, thao
luan dan chu, danh gia khach quan, than trong, k¥ ludng, can nhic nhiéu mit
vé pham chét, nang luc, uy tin; nguyén nhan, dong co vi pham, khuyét diém va
tinh chét, mic do anh huodng, tdc dong, két qua khic phuc hau qua (néu co)....
xem xét, can nhéc viéc bo nhiém lai.

22.11. Can cw phap ly cia thi tuc hanh chinh

- Luat Can bo, cong chire; Luat can bg, cong chirc va Luat vién chirc stra
doi nam 2019;

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

- Quyét dinh sd 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ciia Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chitc bd may, bién ché,
can bg, cong chue, vién chire, ngudi lao dong trong co quan, t6 chirc hanh
chinh, don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép c6 von nha nudc thude tham
quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sb 14/2023/Qb-
UBND ngay 14/6/2023 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, sira d6i, bo sung,
bai bo mot s6 diéu ctia Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bd ‘may, bién ché can bg,
cong chure, vién chuc, nguoi lao dong trong co' quan, t6 chirc hanh chinh, don
vi sy nghi€p cong lap, doanh nghiép c6 von nha nudce thude thAm quyen quan
Iy ciia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6
19/2022/QB-UBND ngay 10/6/2022 ciia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.
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23. Diéu ddng, biét phai cong chirc trong co quan, don vi
23.1. Trinh tu thuc hién
23.1.1. biéu dong cong chirc

- Can cr quy hoach, nhu cau cong tac va ning lyc, s¢ trudng cua cong
chure, nguoi ding dau co quan, to chirc duge phan cong, phan cAp quan 1y cong
chire xay dung ké hoach, bi¢n phap diéu dong cong chirc thuoc pham vi quan
1y, bao cao cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh thuc hién;

- Lap danh sach cong chirc can diéu dong;
- Bién phap thuc hién cu thé dbi véi tung truong hop;

- Dbi véi cong chuc gilr chuc vu 1anh dao, quan ly thi thyc hién trinh ty,
thu tuc diéu dong nhu trudng hop bd nhiém cong chire lanh dao, quan 1y tir
nguén nhan su noi khidc quy dinh tai khoan 3 biéu 46 Nghi dinh sb
138/2020/ND-CP.

- Truéc khi quyet dinh diéu dong cong chue, nguoi ding dau co quan
dugc phan cong, phén cap quan ly cong chic can gip go cong chue néu r6 muc
dich, su can thiét ctia viée dleu dong dé nghe cong chire dé xuat y kién trudce
khi quyét dinh theo thAm quyén hodc bao cdo cip c6 thim quyén xem xét, quyét
dinh.

23.1.2. Biét phai cong chuc

- Nguoi dimg dau co quan, t6 chic duoc phan cong, phan cap quan ly
cong chue noi cong chire cong tac va noi duge cu dén biét phai c6 van ban trao
doi, thong nhat y kién.

- Nguoi dung dau co quan, }6 chirc noi cong chirc dang cong tac quy’ét
dinh theo tham quyén hodc trinh cap c6 tham quyén quyét dinh theo phan cap
quan ly.

- Truée khi quyét dinh biét phai cong chirc, ngudi dimg dau co quan, to
chirc duge phan cong, phan cap quan 1y cong chic can gip gd cong chirc néu
rd muyc dich, su can thiét clia viéc biét phai dé nghe cong chirc dé xuat y kién

trudc khi quyét dinh theo thAm quyén hodc bao cdo cip c6 thAm quyén xem
xét, quyét dinh.

23.2 Cach thirc thue hién: Truc tiép
23.3. Thanh phén, s6 lugng h so
23.3.1. Biéu dong cong chirc

a) Thanh phan ho so:

- Pon xin chuyén cong tac do can bg, cong chuc tu viét, tuy nguyén lam
viée lau dai tai noi xin chuyén dén; co6 y kién cia co quan chu quan (xac nhan
vi tri cong tac hi¢n nay, dong thuan cho chuyén cong tac theo nguyén vong);

- Vin ban ciia co quan, don vi dong y tiép nhan hodc dong y cho chuyén
cong tac;
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- So yél} 1y lich (theo mau 2C-BNV/2008) c6 dan anh 3x4, do can bd
khai va dugc cap quan ly can bd xac nhan;

- Gidy khai sinh (ban sao chimg thyc);

- Gidy chimg nhan sirc khoe (ban chinh);

- Ban nhan xét danh gia cua cap uy dbi v6i can bo, cong chic 1a Pang
vién;

- Cac ban sao c6 cong chu’ng van bang, chtng chi, Quyét dinh tuyén dung;

Quyét dinh cong nhén hét thoi gian tép su va b6 nhiém véo ngach, chirc danh nghe
nghiép; Quyét dinh luong gan nhét va vian ban khac theo yéu cau (khi can thiét);

- Ban nhan xét, danh gia can bg, cong chirc hai nam trude lién ké.
b) So luong ho so: 01 bo hd so.

23.3.2. Bi¢t phai cong chirc

- Thanh phan ho so: Khong quy dinh.

- S6 luong ho so: Khong quy dinh.

23.4. Thoi han giai quyét:

23.4.1. Piéu dong cong chuc

Thoi han giai quyét: 20 ngay (ngay lam viéc) ddi véi ho so hop 18.
23.4.2. Bi¢t phai cong chirc

Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

23.5. Poi twong thure hién thi tuc hanh chinh: Cong chic.

23.6. Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chuc, don vi
quan ly cong chirc.

23.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh.
23.8. L¢ phi: Khong.

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

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

23.10.1. Viéc diéu dong cong chirc duge thuc hién trong cac truong hop
sau day:

- Theo yéu cau nhiém vu cu thé;

- Theo quy hoach, ké hoach sur dung cong chuc trong co quan, to chuc
va giita cac co quan, t6 chirc theo quyét dinh ctia co quan c6 thim quyén;

- Chuyén d6i vi tri cong tac theo quy dinh ctua Pang va phap luat.

23.10.2.Viéc biét phai cong chuc, vién chirc duge thuc hién trong cac
truong hop sau day:

- Theo nhiém vu dot xuét, cép bach;
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- PBé thuc hién cong viéc can giai quyét trong mot thoi gian nhat dinh
23.11. Can cwr phap ly cia tha tuc hanh chinh

- Luat Can bo, cong chirc; Luat can bg, cong chirc va Luat vién chirc stra
doi nam 2019;

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

- Quyét dinh sd 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quan 1y to chirc bd may, bién ché,
can bo, cong chire, vién chire, nguoi lao dong trong co quan, t6 chirc hanh
chinh, don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép c6 von nha nudce thude tham
quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh s6 14/2023/Qb-
UBND ngay 14/6/2023 cua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, stra d6i, bd sung,
bai bo mot sd diéu ctia Quy dinh vé quan 1y to chic bd _may, bién ché, can b9,
codng chure, vién chuc, nguoi lao dong trong co quan, t6 chirc hanh chinh, don
vi sy nghi€p cong lap, doanh nghiép c6 von nha nudce thude tham quyen quan
ly cia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6
19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctiia Uy ban nhan déan tinh Hoa Binh.

24. Quy hoach can bo
24.1. Trinh ty thwe hién

Xay dung ké hoach trién khai qVE‘l chuan bi ngu(‘ﬂ)n‘ can bd du kién phat
hién, gidi thiéu quy hoach ( ra soat, bé sung quy hoach hang nam).

- T6 chirc hoi nghi (4 budc).

- Quyét dinh quy hoach, hoic trinh cip c6 thaim quyén Quyét dinh.
24.2. Cach thirc thue hién: Tryc tiép.

24.3. Thanh phan, s6 lwgng ho so:

a) Thanh phan ho so:

- To trinh thong qua két qua kiém phiéu & cac budc;

- So yéu 1y lich c4 nhan tu khai theo mau quy dinh, dan anh 4x6;

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

- Ban nhan xét danh gia cua tap thé co quan, don vi vé pham chat dao
duc, 16i song ky luat, nang lyc cong tac va két qua thuc hién chtic trach nhiém
vu, uy tin va trién vong phat trién;

- Két luan cap c6 tham quyén vé Két luan tiéu chun chinh tri;
- Ké khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh;

- Ban sao van bang chung chi theo yéu cau c6 gia tri phap 1y.
b) S6 lugng: 01 bo.

24.4. Thoi han giai quyét: Theo ké hoach cua co quan, don vi.
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24.5. P6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Cong chuc, vién chic
dugc quy hoach.

24.6. Co' quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y,
st dung cong chuec.

24.7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cua co quan
c6 tham quyén.

24.8. Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.

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

24.10. Yéu cau, diéu kién thue hién TTHC:

Pam bao ding d6i tuong, ndi dung yéu cau va thanh phan hé so theo quy
dinh.

24.11 Can ct phap ly caa tha tuc hanh chinh:

- Luat Can bd, cong chirc ndm 2Q08; Luat vién chirc nam 2010; Luat can
bd, cong chuc va Luét vién chuce stra d61 ndm 2019;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 17/11/2020 quy dinh vé tuyén
dung, str dung va quan ly cong chuc; Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 vé tuyén dung str dung va quan ly vién chuec;

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ciia Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh vé viéc ban hanh Quy dinh vé phéan cap quan 1y to chirc bd
may, bién ché va can bd, cong chuc, vién chirc, lao dong trong co quan hanh
chinh, don vi su nghi¢p cong 1ap, doanh nghiép co von nha nuéce thude thaim
quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sé 14/2023/QD-
UBND ngay 14/6/2023 cua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, stra ddi, bd sung,
bii bo mot sd diéu ctia Quy dinh vé quan 1y to chic bd may, bién ché, can bo,
cong chire, vién chic, ngudi lao dong trong co quan, t6 chitc hanh chinh, don
vi su nghiép cong 1ap, doanh nghiép c6 vén nha nudc thudc tham quyén quan
Iy ciia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6
19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

25. Ting thuwéng Bing khen ciia Chii tich Uy ban nhéan dan tinh cho
tap thé, ca nhan
25.1. Trinh ty thyc hién

Buoc 1. Ban Thi dua - Khen thuong tinh, tryc thude S& Noi1 vu tiép nhan
dé nghi khen thudéng ctia cac don vi thuc thude.

Buéc 2. Tham dinh hd so, xin ¥ kién cac co quan lién quan, bao cao Hoi
dong Thi dua - Khen thudng tinh, tong hop trinh Chu tich Uy ban nhéan dan tinh
quyét dinh khen thudng.
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Burée 3. Khi ¢6 Quyét dinh cua Chii tich Uy ban nhan dan tinh, Ban Thi dua -
Kher} thudng tinh, truc thude S& Noi1 vu thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau
va cap phat cho don vi trinh khen.

Budce 4. Cac truong hop khong duoc khen thuong (khong dung d6i tuong,
khong du tiéu chuan, khong du ho so hodc vi pham phap luat), Ban Thi dua -
Khen thuong tinh, tryc thuéc S& Noi vu thong bao dén cac don vi trinhkhen
biét.

25.2. Cach thire thue hién

Nop hd so truc tiép tai Ban Thi dua - Khen thudng tinh, truc thuge S6 Noi
vu hodc thong qua hé thong buu chinh.

25.3. Thanh phan, s6 lwong h so

Ho6 so dé nghi xét ting hoic truy tang Bang khen ctiia Chu tich Uy ban
nhén dan tinh 01 bd ban chinh, thanh phan gom:

- To trinh dé nghi khen thuong;

- Bao cao thanh tich cua cac truong hop dé nghi khen thudng c6 xac nhan
cua cap trinh khen thudng;

- Bién ban xét khen thuong cuia Hoi dong Thi dua- Khen thudng cap trinh
khen thudng;

- Truong hop ca nhan, tap thé duoc dé nghi khen thuong Bang khen cua
Chu tich Uy ban nhan dan tinh do 1ap dugc thanh tich dot xuét hodc xuat sac dot
XUat, ¢6 pham vi anh hudng trong Iinh vuc thgoc pham vi quan ly cua bo, ban,
nganh, tinh hodc co6 doéng gop vao sy phat trién kinh té - x& hoi cua dat nudc,
ung dung tién bo khoa hoc, ky thuat, cong tég xa hoi, tur t}lién, n}}én (jao thi phai
C(:) chirng nhan hodc xac nhan cua co quan, to6 chirc c6 tham quyén vé thanh tich
de nghi khen thuong.

25.4. Thoi han giai quyét

Tham dinh ho so khen thuéng va trinh cap c6 tham quyén trong thoi han
25 ngay lam viéc tir ngay nhan du ho so theo quy dinh (trir khen thuong dot
xuat).

Sau khi nhan duoc quyét dinh khen thuéng cua cap c6 tham quyén khen
thuong, trong thoi han 10 ngay lam viéc, co quan trinh khen thuong sao, giri
quyét dinh khen thudng cho cac truong hop duoc khen thuong.

25.5. Pdi twong thire hién thii tuc hanh chinh: T chirc, ca nhan.

25.6. Co quan thue hién thui tuc hanh chinh

Ban Thi dua - Khen thudng (S& Noi vu), Uy ban nhan dan tinh.

25.7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh

Quyét dinh ctia Chu tich Uy ban nhan dan tinh ting thuong Bang khen.

25.8. L¢ phi: Khong co.
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25.9. Tén méiu don, miu to khai

Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh so 98/2023/ND-CP ngay 31 thang
12 ndm 2023 ctia Chinh phu Quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu ctia Luat
Thi dua, khen thudng;

25.10. Yéu ciu, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh

Theo quy dinh tai Diéu 74 Lut Thi dua, khen thuéng ngay 15 thang 6
nam 2022, cu thé nhu sau:

“]. Bang khen ctia B, ban, nganh, tinh dé ting hodc truy ting cho c& nhan
guong mau chap hanh tot chu truong cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nudce va dat mot trong cac ti€u chuan sau day:

a) Co thanh tich xuat sic dugc binh xét trong cac phong trao thi dua do
B9, ban, nganh, tinh phat dong;

b) Lap duoc nhiéu thanh tich hodc thanh tich dot xuét, c6 pham vi anh
hudng & mot trong cac linh vuc thudc pham vi quan ly cia B9, ban, nganh, tinh;

c) Co dong gop vao su phat trién kinh té - xd hoi, tng dung tién bo khoa
hoc, k¥ thuat, cong tac xa hoi, tir thién nhan dao;

d) C6 02 1an lién tuc duoc ting danh hiéu “Chién si thi dua co so” hoic co
lién tuc tir 02 nam tré 1én dugc cong nhan hoan thanh xudt sic nhiém vy, trong
thoi gian d6 c6 02 sang kién duoc cong nhan va ap dung c6 hiéu qua trong
pham vi co s& hoac c6 02 dé tai khoa hoc, dé 4n khoa hoc, cong trinh khoa hoc
va cong ngh¢ da dugc nghi¢m thu va ap dung hiéu qua trong pham vi co so;

d) Cong nhan, néng dan, ngudi lao dong lap dugc nhidu thanh tich trong
lao dong, san xuat, c6 pham vi anh hudng trong dia ban cap xa, co quan, don
vi, t0 chirc, doanh nghiép.

2. Bang khen ctia Bo, ban, nganh, tinh dé ting hodc truy ting cho doanh
nhan, tri thirc, nha khoa hoc chip hanh t6t cha truong cia Pang, chinh sach,
phap luat cia Nha nudc va dat mot trong cac tiéu chuan quy dinh tai khoan 1
Piéu nay hodc co thanh tich dong gdp vao su phat trién cia Bo, ban, nganh, dia
phuong dugc B, ban, nganh, tinh cong nhan.

3. Bﬁng khen ctia B, ban, nganh, tinh dé ting cho tap thé gwong mau chap
hanh tét chu truong ctia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc, ndi bo doan
két va dat mot trong céac tiéu chuan sau déy:

a) C6 thanh tich xuét sic duoc binh xét trong phong trao thi dua;

b) Lap duogc thanh tich xuit sic dot xuat, c6 pham vi anh hudng trong ting
linh vyc thudc pham vi quéan ly ciia B9, ban, nganh, tinh,;

c) C6 dong gdp vao su phat trién kinh té - x4 hoi, tmg dung tién bo khoa
hoc, k¥ thuat, cong tac xa hoi, tur thién nhan dao;

d) Co6 02 nam lién tuc dugc cong nhan hoan thanh xuét sdc nhiém vu hodc
dat danh hi¢u “Téap thé lao dong xuat sac” hodc “Pon vi quyét thang”, thuc hién
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t6t dan chu & co s, to chirc tot cac phong trao thi dua; chim lo doi séng vat
chat, tinh than trong tap thé; thuc hanh tiét kiém, chong lang phi;phong, chong
tham nhiing, ti€u cuc.

4, Béqg khen C}ﬁa Bo, bgm, nganh, tinh dé tdng cho doanh nghiép va td
chtre kinh t€ khac chap hanh tot chu truong cua Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nude va dat mot trong céc ti€u chuan quy dinh tai khoan 3 Diéu nay hodc
c6 thanh tich dong gop vao su phat trién cua Bg, nganh, dia phuong duoc B9,
ban, nganh, tinh cong nhan.

’ 5. Bﬁng khen ctuia Bg, ban, nganh, tinh dé tang cho ho gia dinh guong mau
chap hanh t6t chu truong cua Dang, chinh sach, phap luat ciia Nha nude, c6
nhi¢u doéng gop vé cong strc, dat dai va tai san cho dia phuong, xa hoi”.

25.11. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh

- Luat Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh s(:) 98/2023/Nb-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cuta Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Thi dua, khen thudng;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngiy 24 thang 02 nim 2024 ctua Bo
truong Bo Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua, Khen thudng va
Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, Khen thudng;

- Quyét dinh s6 22/2024/QD-UBND ngay 15 thing 7 ndm 2024 cia Uy
ban nhan dan tinh vé ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng trén dia ban tinh
Hoa Binh.
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- MAu bao céo thanh tich tai phu luc kém theo Nghi dinh s6 98/2023/ND-
CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu nhu sau:

Mau s6 01

PON VI CAP TREN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

Tinh (thanh phé), ngay... thang... ndm

BAO CAO THANH TICH
DPE NGHI KHEN...

(MAu bao cao nay ap dung dbi vai tap thé)

Tén tip thé dé nghi
(Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Dic diém, tinh hinh:

- Pja diém tru s& chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin di¢n tu;
- Qua trinh thanh 1ap va phat trién;

- Nhitng ddc diém chinh cua don vi, dia phuong (vé di€u kién ty nhién, xa
hoi, co cau to chirc, co s& vat chat), cac to chirc dang, doan thé®.

2. Chtrc nang, nhiém vy: Chuc nang, nhi¢m vu dugc giao.
II. THANH TiCH PAT PUQC*

1. B4o cao thanh tich can ctr vao chirc nang, nhi¢ém vu dugc giao cua co
quan (don vi) va déi tuong, tiéu chuan khen thudng quy dinh tai Luat Thi dua,
khen thuong, Nghi dinh s6 98/2023/ND-ND ngay 31 thang 12 nam 2023 cua
Chinh phu.. Di véi tap thé nho khong thudc d6i tuong ting Co thi dua cia bo,
ban, nganh, tinh thi ghi rd nd1 dung nay trong bdo cdo thanh tich.

Noi dung bao cao néu rd nhimng thanh tich xuat sic trong viéc thuc hién
cac chi tiéu (nhiém vu) cu thé vé hiéu qua, nang sut, chat luong, két qua cong
tac so v6i cac nam trudc (hodc so vai lan khen thuong trude day); viée d6i moi
cong tac quan ly, cai cach hanh chinh; sang kién, dé tai nghién ctru khoa hoc,
cong ngh¢ va viéc ing dung vao thuc tién dem lai hiéu qua cao vé kinh té, xa
hoéi d6i voi bo, ban, nganh, dia phuong va ca nudc®.

2. Nhirng bién phap hodc nguyén nhan dat dugc thanh tich; cac phong trao
thi dua da duoc thuc hién c6 hi¢u qua trong thuc tién hoat dong, san XUuat, cong
tac cia co quan, don vi.
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3. Viéc thuc hién chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha
6
nudc®.

4. Hoat dong cua td chtrc dang, doan thé’.

I1l. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG DA
PUQC NHAN?®

1. Danh hiéu thi dua:

Danh hi¢u S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhin

Nam .
thi dua danh hiéu thi dua; co’ quan ban hanh quyét dinh

2. Quyet dinh cong nhan hoic vin ban xac nhan hoan thanh xuét sic
nhiém vu (d6i v6i truong hop dé nghi khen thudng theo tiéu chuan hoan thanh
xuét sic nhiém vu).

3. Hinh thirc khen thudng:

Nim Hinh thic 15§, ngay, thang, nim ciia quyét dinh khen thuéng;
khen thuéng co’ quan ban hanh quyét dinh
XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG PON VI

KHEN THUONG (Ky, déng ddu)
(Ky, dong dau)
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MZu s6 02

PON VI CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

Tinh (thanh phé), ngdy... thang... nam...

BAO CAO THANH TICH PE NGHI TANG....... 2
(Mau bao cédo nay ap dung doi vdi ca nhan)

I. SO LUQC LY LICH

- Ho tén (Ghi day du bang chit in thuong, khong viét tat): ..............

- Sinh ngay, thang, nam: ............ G161 tinh:...... Dan tdc, ton gido........
= QUE QUANZ ..t

Dbi véi trudng hop dé nghi khen thuong theo tiéu chuan hoan thanh xuét
sac nhiém vy, hoan thanh tot nhi€ém vu thi ghi 16 s6 quyét dinh hodc s6 van ban
xac nhan; ngay, thang, nam cua quyét dinh hodc cua van ban xac nhan; co quan
ban hanh.

I11. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA
PUQC NHAN®

1. Danh hiéu thi dua:

N3 Danh hi¢u S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhin
am .
thi dua danh hi¢u thi dua; co quan ban hanh quyét dinh

2. Hinh thtre khen thudng:

Hinh thitc  [S0, ngay, thing, nim ciia quyét dinh khen thuéng;
khen thwéng co quan ban hanh quyét dinh
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THU TRUONG PON VI NGUOI BAO CAO THANH TiCH
XAC NHAN, DE NGHI (Ky, ghi r6 ho va tén)
(Ky, dong dau)

XAC NHAN CUA CAP TRINH KHEN THUONG
(Ky, dong dau)
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Mau s6 07

PON VI CAP TREN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

YTinh (thanh phé), ngay... thang...ndam...

- TOM TAT THANH TiCH
DE NGHI TANG (TRUY TANG).......!
(Ve thanh tich xuat sac d¢t xuat trong....... )

Tén don vi hodc ca nhan, chirc vu va don vi (jé nghi khen thuéng
(Ghi ro day du khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

- D61 véi don vi ghi so luge ndm thanh 13p, co cau t6 chuc, tong s6 can
b0, cong chuc va vién chirc. Chure nang, nhiém vu duoc giao.

- B6i voi ca nhan ghi rd: Ho va tén (bi danh), ngay, thang, ndm sinh; qué
quan; noi thuong tra; nghé nghiép; chirc vu, don vi cong tac...

II. THANH TiCH PAT PUQC

Bao cao néu ngén gon nd1 dung thanh tich xuét sic dot xuat da dat duoc
(trong chién dau, phuc vu chién dau; phong, chong toi pham; phong, chdng bio
lut; phong, chéng chay, nd; bao vé tai san cia Nha nudc; bao vé tai san, tinh
mang cua nhan dan...).
XAC NHAN CUA CAP TRINH PON VI HOAC CA NHAN BAO CAO?®
KHEN THUONG (Ky, déng diu)
(Ky, déng ddu)
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26. Ting Co thi dua ciia Uy ban nhan din tinh cho tip thé

26.1. Trinh tu thuc hién

Buée 1. Ban Thi dua - Khen thudng tinh, truc thudc S6 Noi vu tiép nhan
dé nghi khen thudng cta cac don vi thyc thude.

Bude 2. Tham dinh ho so, xin v kién cac co quan lién quan, bao cao Hoi
d6ng Thi dua - Khen thudng tinh, tong hop trinh Cha tich Uy ban nhan dan tinh
quyét dinh khen thudng.

Buée 3. Khi c6 Quyét dinh ctia Chil tich Uy ban nhan dan tinh, Ban Thi dua -
Khen thudng tinh, truc thudc S& Noi vu thong bao Quyét dinh, théu Co va cép phat
cho don vi trinh khen.

Burére 4. Cac trudng hop khong duoc khen thudng (khong ding dbi tuong,
khéng du tiéu chuan, khong du hd so hodc vi pham phap luat), Ban Thi dua -
Khen thudng tinh, tryc thuoc S¢ No1 vu thong bao dén cac don vi trinhkhen
biét.

26.2. Cach thirc thuc hién

Nop hd so truc tiép tai Ban Thi dua - Khen thudng tinh, truc thudc S& Noi
vu hodc thong qua hé théng buu chinh.

26.3. Thanh phan, s6 lwong h so

Hb so dé nghi xét ting danh hiéu Co thi dua ctiia Uy ban nhan dantinh 01
bd ban chinh, thanh phan gom:

-T& trinh dé nghi Xxét ting danh hiéu Co thi dua ctia Uy ban nhén dan tinh;

- Bé4o céo thanh tich cua tap thé;

- Bién ban binh xét thi dua va két qua bo phiéu ctia Hoi dong Thi dua -
Khen thudng cap trinh khen thudng.

Viéc dé nghi ting Co thi dua cuaUy ban nhan dan tinh cho tap thé din dau
phong trao thi dua theo chuyén dé do Uy ban nhan dan tinh phat dong c6 thoi
gian thuc hién tir 03 niam trd 1én khi téng két phong trao dugc thuc hién theo
huéng dan cua tinh.

26.4. Thoi han giai quyét

Tham dinh ho so khen thudéng va trinh cdp c6 thAm quyén trong thoi han
25 ngay 1am viéc tir ngay nhan du ho so theo quy dinh.

Sau khi nhan duoc quyét dinh khen thudng cia cép c6 tham quyén khen
thuong, trong thoi han 10 ngay lam viée, co quan trinh khen thudéng sao, giri
Quyét dinh khen thudng cho cac truong hop duoc khen thudng.

26.5. Poi twong thure hién thii tuc hanh chinh: T6 chirc.
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26.6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh

Ban Thi dua - Khen thuéng (S& Noi vu), Uy ban nhan dan tinh.

26.7. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh
7 Quyét dinh ctia Chu tich Uy ban nhan dén tinh tang thudng Co thi dua cia
Uy ban nhan dan tinh.

26.8. L¢ phi: Khong co.

26.9. Tén miu don, miu to khai

Theo mau phuy luc kém theo Nghi dinh $6 98/2023/ND-CP cua Chinh phu.

26.10. Yéu ciu, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh

Theo quy dinh tai Piéu 26 Luat Thi dua, khen thuéng ngay 15 thang 6
nam 2022, cu thé nhu sau:

“1. Danh hiéu co thi dua cua B9, ban, nganh, tinh dé tang hﬁng nam cho
tap thé dan dau phong trao thi dua ctia cum, khoi thi dua do B9, ban, nganh,
tinh t6 chtrc va dat cac ti€u chuan sau day:

a) Hoan thanh vuot cac chi tiéu thi dua va nhiém vu dugc giao trong nam;
1a tap thé tiéu bi€u xuat sac trong BJ, ban, nganh, tinh;

b) Noi by doan két; to chuc dang, doan thé trong sach, viing manh; tich
cuc thue hanh tiét kiém, chong lang phi, phong, chong tham nhiing, tiéu cuc va
cac té nan xa hdi khac.

2. Danh hiéu co thi dua cua B9, ban, nganh, tinh dé tang cho tap thé dan
dau phong trao thi dua theo chuyén d¢ do B9, ban, nganh, tinh phat dong co
thoi gian thuc hién tir 03 nam tré 1én khi tong két phong trao.

3. B9, ban, nganh, tinh,trong pham vi nhiém vu, quyén han ctia minh, quy

dinh chi tiét, huéng dan cu thé ddi tuong, tiéu chuan xét ting danh hiéu cd thi
dua cua B9, ban, nganh, tinh.”

26.11. Can cir phap ly cia tha tuc hanh chinh

- Luat Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng;

- Thong tu sb 01/2024/TT-BNV ngiy 24 thang 02 nim 2024 cua B
truéng Bo N@i vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua, Khen thuong va
Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh m6t so dicu cta Luat Thi dua, khen thudng;

- Quyét dinh s6 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 ndm 2024 cua Uy
ban nhan dan tinh v€ ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng trén dia ban tinh
Hoa Binh.
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- Mau béo céo thanh tich tai phu luc kem theo Nghi dinh s6 98/2023/ND-
CP cua Chinh phu nhu sau:
Mau s6 02 (Mfiu b4o cdo ap dung ddi véi tap thé) ) N
DON VI CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

Tinh (thanh phéd), ngdy... thang... nam...

BAO CAO THANH TICH
_ DENGHIKHEN........2 v
(Mau bao cao nay ap dung doi voi tap the)

. Tén tap thé dé nghi o
(Ghi day du bang chit in thuong, khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Dic diém, tinh hinh:

- Pia diém tru s& chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin di¢n tu;
- Qué trinh thanh 1ap va phat trién;

- Nhitng ddc diém chinh cua don vi, dia phuong (vé di€u kién ty nhién, xa
hoi, co cau to chirc, co s& vat chat), cac to chirc dang, doan thé®.

2. Chtrc nang, nhiém vu: Chuc nang, nhiém vu dugc giao.
II. THANH TiCH PAT PUQC*

1. Bao céo thanh tich can cir vao chirc nang, nhiém vu duoc giao cua co
quan (don vi) va ddi twong, tiéu chuan khen thuong quy dinh tai Luat Thi dua,
khen thudng, Nghi dinh s6 98/2023/ND-ND ngay 31 thang 12 nim 2023 cia
Chinh phu. DPdi véi tap thé nhé khong thudc ddi tuong tang Co thi dua cta bo,
ban, nganh, tinh thi ghi rd nd1 dung nay trong bao cdo thanh tich.

No6i dung bao cao néu rd nhitng thanh tich xudt sac trong viéc thuc hién
cac chi tiéu (nhi¢m vu) cu thé vé hiéu qua, nang suat, cht lugng, két qua cong
tac so v6i cac nam trude (hodc so vai lan khen thudng trude day); viée doi méi
cong tac quan 1y, cai cach hanh chinh; sang kién, dé tai nghién ctru khoa hoc,
cong nghé va viéc ung dung vao thuc tién dem lai hiéu qua cao vé kinh té, xa
héi d6i voi bo, ban, nganh, dia phuong va ca nudc®.

2. Nhirng bién phéap hodc nguyén nhan dat dugc thanh tich; cac phong trao
thi dua da duoc thyc hién c6 hi€u qua trong thuc tién hoat dong, san XUAt, cong
tac cia co quan, don vi.

3. Vi¢c thyc hién chu truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cia Nha
nudc®.
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4. Hoat dong cua t6 chtic dang, doan thé’,

I11. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA
PUQC NHAN?®

1. Danh hiéu thi dua:

Danh hi¢u S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhin

Nam .
thi dua danh hiéu thi dua; co’ quan ban hanh quyét dinh

2. Quyet dinh cong nhin hodc vin ban xac nhan hoan thanh xuat sic
nhiém vy (d6i véi truong hop dé nghi khen thudng theo tiéu chuan hoan thanh
Xudt sic nhiém vu)

3. Hinh thirc khen thudng:

Na | N thic Is§, ngay, théng, nim ciia quyét dinh khen thuéng;
khen thuéng co quan ban hanh quyét dinh
XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG PON VI

KHEN THUONG (Ky, déng ddu)
(Ky, dong dau)
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27. Ting danh hiéu Chién si thi dua cp tinh cho c& nhan
27.1. Trinh ty thuwe hién

‘ Buoc 1. Ban Thi dua - Khen thuong tinh, tryc thugc S& Noi vu tiép nhan
dé nghi khen thudéng ctia cac don vi thuc thude.

‘ Bude 2. Tham dinh ho so, Xiq v kién cac co quan liép quan, bao cdo Ho1
dong Thi dua - Khen thudng tinh, tong hop trinh Chu tich Uy ban nhén dén tinh
quyét dinh khen thudng.

Bude 3. Khi ¢6 Quyét dinh ctia Chu tich Uy ban nhan dén tinh, Ban Thi dua -
K}len thug(’)’ng tinh, truc thuoc S& Noi1 vu thong bdo Quyét dinh, viét bang, dong
dau va cap phat cho don vi trinh khen.

Budce 4. Cac truong hop khong duge khen thuong (khong ding dbi tuong,
khong du tiu chuan, khong du ho so hodc vi pham phap luat), Ban Thi dua -
Kl}en thuong tinh, truc thude S& Noi vu thong bao dén cac don vi trinhkhen
biét.

27.2. Cach thirc thuc hién

Nop ho so truc tiép ’tai Ban Thi dua - Khen thuong tinh, truc thuoc S& Noi
vu hodc thong qua h¢ thong buu chinh.

27.3. Thanh phan, s6 lwong ho so

a) Ho so dé nghj xét ting danh hiéu thi dua gom:

-T& trinh dé nghi xét ting danh hiéu thi dua;

- Bao céo thanh tich ctia c4 nhan;

- Bién ban binh xét thi dua va két qua bo phiéu cua Hoi dong Thi dua -
Khen thudng cap trinh khen thudng;

- Qh&ng nhan hodc xac nhan ctia nguoi dung dau bo, ban, nganh, tinh vé
sang kién da duoc ap dung hiéu qua va c6 kha nang nhan rong trong bo, ban,
nganh, tinh hoac co d¢ tai khoa hoc, d¢ an khoa hoc, cong trinh khoa hoc va
cong ngh¢ da dugce nghiém thu va ap dung hi€u qua, c6 pham vi anh huong
trong b0, ban, nganh, tinh hoac muu tri, sang tao trong chién dau, phuc vu chién
dau c6 pham vi anh hudng trong toan quan hoac toan luc lugng Cong an nhan
dan.

b) S6 lugng hd so: S6 lwong hod so dé nghi xét ting Chién sy thi dua B9,
ban, nganh, tinh thuc hién theo quy dinh ctia by, ban, nganh, tinh.

27.4. Thoi han giai quyét

- Tham dinh ho so khen thuong va trinh cap c6 tham quyén trong thoi han
25 ngay lam vi¢c tir ngay nhan du ho so theo quy dinh.

_- Sau khi nhan duoc ban sao quyét dinh khen thuéng cta cap co tham
quyén khen thuong, trong thoi han 10 ngay lam viéc, co quan trinh khen thuong
sao gui Quyét dinh khen thudng cho cac truong hop duoc khen thudng.
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27.5. Pdi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: C4 nhan.

27.6. Co quan thuc hién thua tuc hanh chinh

Ban Thi dua - Khen thuéng (S& Néi vu), Uy ban nhan dan tinh.

27.7. Két qua thuwe hién thi tuc hanh chinh

- Quyét dinh tang danh hiéu Chién si thi dua cip tinh.

27.8. L¢ phi: Khong co.

27.9. Tén mau don, miu to khai

Theo mau phuy luc kém theo Nghi dinh scf> 98/2023/ND-CP ngay 31 thang
12 nam 2023 ctia Chinh phi Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat
Thi dua, khen thuong.

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

Theo quy dinh tai Piéu 22 Luat Thi dua, khen thuéng ngay 15 thang 6
nam 2022, cu thé nhu sau:

“1. Daqh hiéu chién si thi dua B9, ban, nganh, tinhdé tang cho ca nhan dat
cac tiéu chuan sau day:

a)‘Cé thanh tich xuat sactiéu biéu duoc lya chon trong s6 nhimng c4 nhan
c6 03 lan lién tuc dugc tang danh hi¢u “Chién si thi dua co s6”;

b) C6 sang kién di duogc 4p dung hiéu qua va c6 kha nang nhan rong trong
B0, ban, nganh, tinh hodc ¢ d¢ tai khoa hoc, dé an khoa hoc, cong trinh khoa
hoc va cong ngh¢ da duoc nghiém thu va ap dung hi€u qua, cé pharr} vl anh
huéng,tron’g B9, ban, nganh, tinh hodc muu tri, sang tao trong chién dau, phuc
vu chién dau c6 pham vi anh hudng trong toan quan hoac toan luc lwong Cong
an nhan dan.

2. Nguoi dung dau B9, ban, nganh, tinh xem xét, cong nhan hiéu qua va
kha nang nhén rong, pham vi anh huong trong B9, ban, nganh, tinh cua sang
kién, dé tai khoa hoc, d€ an khoa hoc, cong trinh khoa hoc va cong nghé.

Bo truong Bo Qudc phong B6 truong B6 Cong an xem xét, cong nhansy
muu tri, sang tao trong chién dau, phuc vu chién dau c6 pham vi anh huong
trong toan quan hodc toan lyc lugng Cong an nhan dan”.

27.11. Can cur phap ly cia tha tuc hanh chinh

- Luét Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 ndm 2022;

- Nghi dinh sf_:) 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cuia Luat Thi dua, khen thudng;

- Théng tu s6 01/2024/TT-BNV ngiy 24 thang 02 nim 2024 ctua Bo
truong Bo Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua, khen thuéng va
Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nim 2023 ctia Chinh pht quy
dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng;



143

- Quyét dinh s6 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 ndm 2024 cia Uy
ban nhan dan tinh vé ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng trén dia ban tinh
Hoa Binh.
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- MAu bao céo thanh tich tai phu luc kém theo Nghi dinh s6 98/2023/ND-
CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu nhu sau:

Mau s6 03

PON VI CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phic

Tinh (thanh phé), ngdy... thang... nam...

BAO CAO THANH TICH PE NGHI TANG....... 2

(Mau bao céo nay ap dung doi voi ca nhan)

I. SO LUQC LY LICH

- Ho tén (Ghi day du bang chit in thuong, khong viét tat): ..............

II. THANH TiCH PAT PUQC*

1. Quyén han, nhi€ém vu dugc giao hodc ddm nhan:...........cccceeevvcivieiiinnnnnn

Péi voi truong hop dé nghi khen thuéng theo tiéu chuan hoan thanh xuét
sdc nhiém vy, hoan thanh tot nhiém vu thi ghi 10 ) quyét dinh hodc sd van ban
xac nhan; ngay, thang, nam cua quyét dinh hodc cua van ban xac nhan; co quan

ban hanh.

I1l. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA
PUQC NHAN®

1. Danh hiéu thi dua:

Nam

Danh hiéu
thi dua

S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhan

danh hiéu thi dua; co quan ban hanh quyét dinh
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2. Hinh thtrc khen thudng:

Na Hinh thicc S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh khen thwéng;
am .
khen thudéng co’ quan ban hanh quyét dinh
THU TRUONG DPON VI NGUOI BAO CAO THANH TiCH
XAC NHAN, DE NGHI (Ky, ghi 6 ho va tén)

(Ky, déng ddu)
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28. Ting danh hiéu Tap thé Lao dong xuit sic
28.1. Trinh tu thywe hién

Buoc 1. Ban Thi dua - Khen thudng tinh, truc thuoc S& Noi vu tiép nhan dé
nghi khen thudng ctia cac don vi thuc thudc.

Buée 2. Tham dinh ho so, xin v kién céc co quan lién quan, bao cdo Hoi
dong Thi dua - Khen thuong tinh, tong hop trinh Chu tich Uy ban nhén déan tinh
quyét dinh khen thudng.

Bude 3. Khi ¢6 Quyét dinh ctia Chit tich Uy ban nhéan dén tinh; Ban Thi dua -
Khen thudng tinh, truc thudc S& Noi vu thong bao Quyét dinh, viét bang, dong
dau va cap phat cho don vi trinh khen.

Bu6c 4. Cac trudng hop khong duge khen thuong (khong ding ddi tugng,
khong du ti€éu chuan, khong du ho so hodc vi pham phép luat), Ban Thi dua -
Khen thudng tinh, truc thuoc S& Noi vu thong bao dén cac don vi trinh khen
biét.

28.2. Cach thire thue hién

Nop ho so truc tiép tai Ban Thi dua - Khen thudng tinh, truc thudc S& Noi
vu hodc thong qua h¢ thong buu chinh.

28.3. Thanh phan, s6 lwong ho so

Ho so dé nghi xét tdng danh hi¢u thi dua 01 b ban chinh, thanh phﬁn gém:
-T& trinh dé nghi xét ting danh hiéu thi dua;

- Bdo c4o thanh tich cua tap thé;

- Bién ban binh xét thi dua ctia Hoi dong Thi dua - Khen thudng cép trinh
khen thuong.

28.4. Thoi han giai quyét

- Tham dinh ho so khen thudng va trinh cip c6 tham quyén trong thoi han
25 ngay lam vi¢c tir ngay nhan du ho so theo quy dinh.

- Sau khi nhan dugc quyét dinh khen thudng cta cap c6 thim quyén khen
thuong, trong thoi han 10 ngay lam viée, co quan trinh khen thudéng sao, gui
quyét dinh khen thudng cho cac truong hop duoc khen thuong

28.5. Poi twong thure hién thii tuc hanh chinh: T6 churc.
28.6. Co quan thure hién thi tuc hanh chinh

Ban Thi dua - Khen thuong (S6 Noi vu), Uy ban nhan dan tinh.
28.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh

- Quyét dinh ctia Chu tich Uy ban nhan dén tinh ting danh hiéu “Tép thé
lao dong xuat sac”.
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28.8. L¢é phi: Khéng cé.
28.9. Tén méiu don, miu to khai

Theo méu phu luc kém theo Nghi dinh sé 98/2023/ND-CP ngay 31 thang
12 ndm 2023 cua Chinh phu.

28.10. Yéu ciu, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh

Theo quy dinh tai Diéu 27 Ludt Thi dua, khen thuéng ngay 15 thang 6
nam 2022, cu thé nhu sau:

“1. Danh hi€u “Tép thé lao dong xuét sic” dé ting hang nim cho tap thé
dat cac ti€u chuan sau day:

a) Hoan thanh xuét sic nhiém vu duge giao;

b) Tich cuc tham giaphong trao thi duathudng xuyén, thiét thuc, hiéu qua;

¢) C6 100% ca nhan trong tap thé hoan thanh nhiém vu dugc giao, trong
do6 co6 it nhat la 70% ca nhan dat danh hiéu “Lao ddng tién tién”;

d) C6 c4 nhan dat danh hiéu “Chién si thi dua co s6”;

d) Noi bo doan két, guong mau chap hanh tét chil truong cua Pang, chinh
sach, phap luat ctia Nha nudc.

2. Danh hi¢u “Pon vi quyet thang” dé tang cho tap thé thudc luc lugng vil
trang nhan dan dat C4C tiéu chuan quy dinh tai c4c diém a, b, d va d khoan 1

Piéu nay, 6 100% ca nhan trong tap thé hoan thanh nhiém vu duoc giao, trong
d6 c6 it nhat la 70% ca nhan dat danh hiéu “Chién si tién tién”.”

28.11. Can cwr phap ly cia thi tuc hanh chinh

- Luat Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh sf} 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngiy 24 thang 02 nim 2024 ctua Bo
truong Bo Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua, Khen thudng va
Nghi dinh so 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;

- Quyét dinh sp 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 nim 2024 ctia Uy
ban nhan dan tinh v€ ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng trén dia ban tinh
Hoa Binh.
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MZu s6 02

PON VI CAP TREN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

Tinh (thanh phé), ngdy... thang... ndm

BAO CAO THANH TICH
DPE NGHI KHEN...

(MAu bao cao nay ap dung dbi vai tap thé)

Tén tap thé dé nghi
(Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Dic diém, tinh hinh:

- Pja diém tru s& chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin di¢n tu;
- Qué trinh thanh 1ap va phat trién;

- Nhitng dac diém chinh cua don vi, dia phuong (vé diéu kién tu nhién, xa
hoi, co cau to chirc, co s& vat chat), cac to chirc dang, doan thé®.

2. Chtrc nang, nhiém vy: Chuc nang, nhi¢m vu dugc giao.
II. THANH TiCH PAT PUQC*

1. B4o cao thanh tich can ctr vao chirc nang, nhi¢ém vu dugc giao cua co
quan (don vi) va ddi tuong, tiu chuan khen thuéng quy dinh tai Luat Thi dua,
khen thuong, Nghi dinh s6 98/2023/ND-ND ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua
Chinh phi.. Di véi tap thé nho khong thudc déi twong ting Co thi dua cia bo,
ban, nganh, tinh thi ghi rd ndi dung nay trong b&o céo thanh tich.

No6i dung bao cao néu rd nhitng thanh tich xudt sac trong viéc thuc hién
cac chi tiéu (nhiém vu) cu thé vé hiéu qua, nang sut, chat luong, két qua cong
tac so v6i cac nam trude (hodc so vai lan khen thuong trude day); viee d6i moi
cong tac quan ly, cai cach hanh chinh; sang kién, dé tai nghién ctru khoa hoc,
cong nghé va viéc ung dung vao thuc tién dem lai hiéu qua cao vé kinh té, xa
héi d6i voi bo, ban, nganh, dia phuong va ca nudc®.

2. Nhirng bién phap hodac nguyén nhan dat dugc thanh tich; cac phong trao
thi dua da duoc thyuc hién c6 hi¢u qua trong thuc tién hoat dong, san XUuat, cong
tac cia co quan, don vi.

3. Viéc thuc hién chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha
nudc®.
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4. Hoat dong cua t6 chtrc dang, doan thé’.

I1l. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG DA
PUQC NHAN?®

1. Danh hiéu thi dua:

Nam

Danh hi¢u
thi dua

S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhin

danh hi¢u thi dua; co quan ban hanh quyét dinh

2. Quyét dinh cong nhan hodc van ban xac nhan hoan thanh xuét sdc nhiém
vu (d61 voi truong hop d€ nghi khen thuong theo ti€éu chuan hoan thanh xuat
sac nhiém vu).

3. Hinh thtrc khen thudng:

Nim Hinh thirc Sé, ngay, thang, nam cua quyét di’nh khen thwong;
khen thuéng co’ quan ban hanh quyét dinh
XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG DON VI
KHEN THUONG (Ky, dong dau)

(Ky, d6ng ddu)
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29. Tang thudng Bing khen ciia Chii tich Uy ban nhén dén tinh theo
chuyén deé

29.1. Trinh ty thywe hién

‘ Buoc 1. Ban Thi dua - Khen thuong tinh, tryc thugc S& Noi vu tiép nhan
dé nghi khen thudéng ctia cac don vi thuc thude.

_ Budc 2. Tham dinh ho so, Xin y kién cac co quan lién quan, bao cao Ho1
dong Thi dua - Khen thudng tinh, tong hop trinh Chu tich Uy ban nhén dén tinh
quyét dinh khen thudng.

Buwoc 3. Khi ¢co Quyét dinh cua Chu tich ﬁy ban nhan dan tinh; Ban‘Thi
dua - K}len thu;’(")’ng tinh, truc thudc S Noi vu thong bao Quyét dinh, viét bang,
doéng dau va cap phat cho don vi trinh khen.

Bugc 4. Cac truong hop khong duoc khen thuong (khong ding dbi tuong,
khong du tiu chuan, khong du ho so hodc vi pham phap luat), Ban Thi dua -
Kl}en thudng tinh, truc thudéc S& No1 vu thong bdo dén cac don vi trinh khen
biét.

29.2. Cach thirc thuc hién

Nop hd so truc tiép tai Ban Thi dua - Khen thuong tinh, truc thuoc S& Noi
vu hodc thong qua h¢ thong buu chinh.

29.3. Thanh phan, s6 lwong ho so

Ho so dé nghi Xét ting hodc truy tang Bang khen ctia Chu tich Uy ban
nhan dan tinh 01 bo ban chinh, thanh phan gom:

- To trinh d& nghi khen thuéng;

- Bdo c4o thanh tich cta cac truong hop dé nghi khen thudng c6 xac nhan
cua cap trinh khen thuéng;

- Bién ban xét khen thudng cua Hoi ddng Thi dua- Khen thudng cip trinh
khen thudng.

29.4. Thoi han giai quyét

Tham dinh ho so khen thuéng va trinh cap c¢6 tham quyén trong thoi han
25 ngay lam vi¢c tir ngay nhan du ho so theo quy dinh.

Sau khi nhan duoc quyét dinh khen thudng cua cap co tham quyén khen
thuong, trong thoi han 10 ngay lam viée, co quan trinh khen thudng sao, giri
quyét dinh khen thudng cho cac truong hop dugc khen thudng.

29.5. Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: T chirc, ca nhan.
29.6. Co quan thyc hién thid tuc hanh chinh

Ban Thi dua - Khen thudng (S& Noi vu), Uy ban nhan dan tinh.
29.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh
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Quyét dinh ctia Chu tich Chu tich Uy ban nhan dan tinh ting thuéng Béng
khen.

29.8. Lé phi: Khéng co.

29.9. Tén méiu don, miu to khai

Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh scf) 98/2023/ND-CP ngay 31 thang
12 nam 2023 cua Chinh pht Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat
Thi dua, khen thuong;

29.10. Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh

Chﬁ‘thé la tap thé, ca nhan co thanh tich trong phong trao thi dua theo
chuyén dé dugc dé nghi khen thudng.

29.11. Can cwr phap ly cia thi tuc hanh chinh

- Luat Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh s(:) 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Thi dua, khen thudng;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nim 2024 ctua Bo
truong Bo Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua, Khen thudng va
Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Luat Thi dua, Khen thudng;

- Quyét dinh s 22/2024/QD-UBND ngay 15 thing 7 ndm 2024 cia Uy
ban nhan dan tinh vé ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng trén dia ban tinh
Hoa Binh.
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- MAu bao céo thanh tich tai phu luc kém theo Nghi dinh s6 98/2023/ND-
CP ngay 31 thang 12 nam 2023cua Chinh phu nhu sau:

M2u s6 08

PON VI CAP TREN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

Tinh (thanh phé), ngay ... thang...ndm...

BAO CAO THANH TICH
PE NGHI TANG ............... 2

Tén don vi hodc cd nhéin va chirc vu, don vi dé nghi khen thuéng
(Ghi day du bang chit in thuong, khong viét tat)

I. THONG TIN CHUNG

- D61 voi don vi: Pia diém tru sé chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin
dién tr; co cau to6 chure, tong s6 can bg, cong chic va vién chirc; chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

- B4i voi ca nhan ghi rd: Ho va tén (bi danh), ngay, thang, nim sinh; qué
quan; noi thuong tra; ngh€ nghiép; chirc vy, don vi cong tac...

II. THANH TiCH PAT PUQC

Béo cdo thanh tich phai can cir vao muc tiéu (nhiém vu), cac chi ti€u vé
nang suit, chat luong, hiéu qua... dd duoc théng nhat giao udce thi dua trong dot
phat dong thi dua hodc thi dua chuyén d¢; cac bién phap, giai phap dat duoc
thanh tich xuét sic, mang lai hi€u qua kinh té, xa hoi, dan dau phong trao thi
dua; nhirng kinh nghiém rut ra trong dot thi dua...>.

XAC NHAN CUA CAP TRINH ~ THU TRUONG PON VI HOAC
KHEN THUONG CA NHAN BAO CAOQ*
(Ky, dong dau) (Ky, dong dau)
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30. Thii tuc ting Co thi dua ciia Uy ban nhan dén tinh theo chuyén dé
30.1. Trinh ty thywe hién

Buée 1. Ban Thi dua - Khen thudng tinh, truc thudc S6 Noi vu tiép nhan
de nghi khen thuong cua cac don vi thuc thudc.

Bude 2. Tham dinh ho so, xin v kién cac co quan lién quan, bao cao Hoi
dong Thi dua - Khen thuong tinh, tong hop trinh Chu tich Uy ban nhéan dan tinh
quyét dinh khen thudng.

Bude 3. Khi c6 Quyét dinh ctia Chil tich Uy ban nhéan dan tinh; Ban Thi dua -
Khen thudng tinh, truc thuéc S& Noi vu thong bao Quyét dinh, théu Co va cap
phat cho don vi trinh khen.

Bur6e 4. Cac truong hop khong duoc khen thuong (khong ding ddi tuong,
khong du ti€éu chuan, khong da ho so hoac vi pham phap luat), Ban Thi dua -
Khen thudng tinh, truc thuoc S& Noi vu thong bao dén cac don vi trinh khen
biét.

30.2. Cach thirc thwe hién

Nop ho so truc tiép tai Ban Thi dua - Khen thuong tinh, truc thuoc S& Noi
vu hodc thong qua h¢ thong buu chinh.

30.3. Thanh phan, s6 lwong ho so

Ho so dé nghi xét tdng danh hi¢u thi dua 01 b ban chinh, thanh phﬁn gém:
-T& trinh dé nghi xét ting danh hiéu thi dua;

- Bdo c4o thanh tich cua tap thé;

- Bién ban binh xét thi dua va két qua bo phiéu ctia Hoi dong Thi dua -
Khen thudng cap trinh khen thudng;

Viéc dé nghi tdng Co thi dua cﬁaUy ban nhan dan tinh cho tap thé dan dau
phong trao thi dua theo chuyén dé do Uy ban nhén dan tinh phat dong co thoi
gian thuc hién tir 03 ndm tré 1€n khi tong két phong trao dugc thuc hi¢n theo
huéng dan cia, tinh.

30.4. Thoi han giai quyét

Tham dinh ho so khen thudéng va trinh cap c6 thAm quyén trong thoi han
25 ngay lam viéc tir ngay nhan du ho so theo quy dinh.

Sau khi nhan duoc quyét dinh khen thudng cia cép c6 tham quyén khen
thudng, trong thoi han 10 ngay lam viée, co quan trinh khen thudéng sao, giri
quyét dinh khen thudng cho cac truong hop duge khen thudng.

30.5. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: T6 chirc.
30.6. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh
Ban Thi dua - Khen thuéng (S¢ Noi vu), Uy ban nhan dan tinh.
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30.7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh

Quyét dinh ctia Chu tich Uy ban nhan dan tinh tang thuong Co thi dua.
30.8. L¢é phi: Khéng co.

30.9. Tén méu don, miu to khai

Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang
12 nam 2023 cta Chinh phu.

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

Danh hiéu co thi dua caa Uy ban nhén dén tinh dé tang cho tap thé dan dau
phong trao thi dua theo chuyén dé do Uy ban nhén dén tinh phat dong c6 thoi
gian thyc hién tir 03 ndm trd lén khi tong két phong trao.

30.11. Can cwr phap ly cia thi tuc hanh chinh

- Luat Thi dua, khen thuéng ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh so 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh
pht quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nim 2024 ctua Bo
truéng BO Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua, khen thuong va
Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 ctia Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;

- Quyét dinh s6 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 nim 2024 cta Uy
ban nhan dan tinh vé ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudéng trén dia ban tinh
Hoa Binh.
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- MAu bao céo thanh tich tai phu luc kém theo Nghi dinh s6 98/2023/ND-
CP ngay 31 thang 12 nim 2023cta Chinh phu nhu sau:

M2u s6 08

PON VI CAP TREN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

Tinh (thanh phé), ngay ... thang...ndm...

BAO CAO THANH TICH
PE NGHI TANG ............... 2

Tén don vi hodc cd nhéin va chirc vu, don vi dé nghi khen thuéng
(Ghi day du bang chit in thuong, khong viét tat)

I. THONG TIN CHUNG

- D61 voi don vi: Pia diém tru sé chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin
dién tir; co cau to6 chue, tong s6 can by, cong chirc va vién chic; chiic nang,
nhiém vu dugc giao.

- P4i voi ca nhan ghi r6: Ho va tén (bi danh), ngdy, thang, nam sinh; qué
quan; noi thuong tra; ngh€ nghiép; chirc vy, don vi cong tac...

II. THANH TiCH PAT PUQC

Béo cdo thanh tich phai can clr vao muc tiéu (nhiém vu), cac chi ti€u vé
nang suit, chat luong, hiéu qua... dd duoc théng nhat giao udce thi dua trong dot
phat dong thi dua hodc thi dua chuyén d¢; cac bién phap, giai phap dat duoc
thanh tich xuét sic, mang lai hi€u qua kinh té, xa hoi, dan dau phong trao thi
dua; nhirng kinh nghiém rut ra trong dot thi dua...>.

XAC NHAN CUA CAP TRINH ~ THU TRUONG PON VI HOAC
KHEN THUONG CA NHAN BAO CAOQ*
(Ky, dong dau) (Ky, dong dau)
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31. Tang thuéng Bing khen ciia Uy ban nhan dén tinh vé thanh tich
dot xuat

31.1. Trinh ty thwe hién

Buée 1. Ban Thi dua - Khen thudng tinh, truc thudc S6 Noi vu tiép nhan
dé nghi khen thudéng ctia cac don vi thuc thude.

Bude 2. Tham dinh hd so, xin v kién cac co quan lién quan, bao cdo Hoi
dong Thi dua - Khen thudng tinh, tong hop trinh Chu tich Uy ban nhan déan tinh
quyét dinh khen thudng.

Bude 3. Khi c6 Quyét dinh ctia Chu tich Uy ban nhan dan tinh; Ban Thi dua -
Khen thuéng tinh, truc thudée S¢ Noi vu thong bao Quyét dinh, viét Bang, dong
dau va cap phat cho don vi trinh khen.

Budre 4. Céac trudng hop khong duge khen thuong (khoéng ding d6i tuong,
khong du ti€éu chuan, khong du ho so hoac vi pham phap luat), Ban Thi dua -
Khen thudng tinh, truc thudc S& Noi vu thong bao dén cac don vi trinh khen
biét.

31.2. Cach thirc thuc hién

Nop hd so truc tiép tai Ban Thi dua - Khen thudng tinh, truc thudc S& Noi
vu hodc thong qua h¢ thong buu chinh.

31.3. Thanh phan, s6 lwong ho so

Hb so dé nghi ting thuong Bang khen ctia Chu tich Uy ban nhéan dan tinh
01 bd ban chinh, thanh phan ho6 so gom:

- To trinh dé nghi khen thuong;

- B4o c4o tom téit thanh tich cua ca nhan, tap thé 1ap duoc thanh tich hoac
co quan, to chirc, don vi quan 1y truc ti€p, trong d6 ghi rd hanh dong, thanh
tich, cong trang, qua trinh cong tac hodc tom tat két qua 1ap thanh tich dé1 voi
khen thudng thanh tich c6 ndi dung t61 mat, tuyét mat dé dé nghi khen thudng
theo thu tuc don gian.

31.4. Thoi han giai quyét

Nguoi dung dau bo, ban, nganh, tinh; nguoi dung dau co quan, to chire,
don vikhen thudng va dé nghi khen thudng ngay sau khi ca nhan, tap thé lap
duoc thanh tich xuat sac, dot xuat.

Sau khi nhan duoc quyét dinh khen thudng cua cap co tham quyén khen
thudng, trong thoi han 10 ngay lam viée, co quan trinh khen thudéng sao, giri
quyét dinh khen thudng cho cac truong hop duoc khen thuong

31.5. Pdi twong thue hién thii tuc hanh chinh: T chirc, ca nhan.

31.6. Co quan thwe hién thui tuc hanh chinh

Ban Thi dua - Khen thuéng (S¢ Noi vu), Uy ban nhan dan tinh.
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31.7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh

Quyét dinh ctia Chu tich Uy ban nhan dan tinh ting thudng Bang khen.
31.8. Lé phi: Khéng co.

31.9. Tén méiu don, miu to khai

Theo méu phu luc kém theo Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang
10 nam 2017 cta Chinh phu.

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

Chu thé 14 tap thé, ca nhan c6 thanh tich dot xuat duoc dé nghi khen
thuong.

31.11. Can cw phap ly cia thu tuc hanh chinh

- Luat Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh s(:) 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thuong;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngiy 24 thang 02 nim 2024 ctua Bo
truong Bo Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua, Khen thudng va
Nghi dinh 56 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Luat Thi dua, Khen thudng;

- Quyét dinh s6 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 nim 2024 cia Uy

ban nhan dan tinh vé ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng trén dia ban tinh
Hoa Binh.
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- Mau béo céo thanh tich tai phu luc kem theo Nghi dinh s6 98/2023/ND-
CP ngay 31 thang 10 nam 2017 cua Chinh phu nhu sau:

Mau s6 07

PON VI CAP TREN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

Tinh (thanh phé), ngay ... thang...ndm...

- TOM TAT THANH TiCH
DE NGHI TANG (TRUY TANG)........!
(Ve thanh tich xuat sac d¢t xuat trong....... )

Tén don vi hodc c4 nhén, chirc vy va don vi dé nghi khen thuéng
(Ghi ro day du khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

- D61 véi don vi ghi so luge ndm thanh 13p, co cau t6 chuc, tong s6 can
b0, cong churc va vién chirc. Chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- P4i voi ca nhan ghi r6: Ho va tén (bi danh), ngay, thang, nam sinh; qué
quan; noi thuong tra; ngh€ nghiép; chirc vy, don vi cong tac...

II. THANH TiCH PAT PUQC

Bao cao néu ngén gon ndi dung thanh tich xuit sic dot xuat di dat duoc
(trong chién dau, phuc vu chién dau; phong, chong toi pham; phong, chdng bio
lut; phong, chéng chay, nd; béo vé tai san cua Nha nudc; bao vé tai san, tinh
mang cua nhan dan...).

XAC NHAN CUA CAP TRINH  DON VI HOAC CA NHAN BAO CAO?
KHEN THUONG (Ky, dong ddu)
(Ky, dong dau)
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32. Tang thuwéng Bing khen ciia Chii tich Uy ban nhan dan tinh vé
thanh tich d6i ngoai

32.1. Trinh ty thwe hién

Buée 1. Ban Thi dua - Khen thudng tinh, truc thudc S6 Noi vu tiép nhan
dé nghi khen thudéng ctia cac don vi thuc thude.

Bude 2. Tham dinh hd so, xin v kién cac co quan lién quan, bao cdo Hoi
dong Thi dua - Khen thudng tinh, tong hop trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh
quyét dinh khen thudng.

Bude 3. Khi c6 Quyét dinh ctia Chu tich Uy ban nhan dan tinh; Ban Thi dua -
Khen thuong tinh, truc thudéce S6 Noi vu thong bao Quyét dinh, viét Bang, dong
dau va cap phat cho don vi trinh khen.

Burére 4. Cac trudng hop khong duoc khen thudng (khong ding dbi tuong,
khong du ti€éu chuan, khong du ho so hoac vi pham phap luat), Ban Thi dua -
Khen thudng tinh, truc thudc S& Noi vu thong bao dén cac don vi trinh khen
biét.

32.2. Cach thirc thuc hién

Nop hd so truc tiép tai Ban Thi dua - Khen thudng tinh, truc thudc S& Noi
vu hodc thong qua h¢ thong buu chinh.

32.3. Thanh phan, s6 lwong ho so

Hb so dé nghj ting Bang khen cta Chu tich Uy ban nhan dén tinh khen
thudng 01 bo ban chinh, thanh phan gom:

- To trinh dé nghi khen thuong;
- B4o c4o tom tat thanh tich cta ca nhan, tap thé lap duogc thanh tich.
32.4. Thoi han giai quyét

Tham dinh ho so khen thuéng va trinh cap c¢6 tham quyén trong thoi han
25 ngay lam vi¢c tir ngay nhan du ho so theo quy dinh.

Sau khi nhan duoc quyét dinh khen thudng cia cép c6 tham quyén khen
thuong, trong thoi han 10 ngay lam viée, co quan trinh khen thudéng sao, gui
quyét dinh khen thudng cho céac truong hop duoc khen thudng.

32.5. Pdi twong thue hién thii tuc hanh chinh: T chirc, ca nhan.
32.6. Co quan thue hién thui tuc hanh chinh

Ban Thi dua - Khen thuong (S¢ Noi vu), Uy ban nhan dan tinh.

32.7. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh

Quyét dinh cta Chi tich Uy ban nhéan dén tinh ting thuong Bang khen.
32.8. L¢ phi: Khong co.
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32.9. Tén méu don, miu to khai

Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh so 98/2023/ND-CP ngay 31 thang
12 ndm 2023 ctia Chinh pht Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luét
Thi dua, khen thudng;

32.10. Yéu ciu, diéu kién thuwc hién thi tuc hanh chinh

Qhﬁ thé 1a ca nhan, tap thé nguoi Vi¢t Nam dinh cu ¢ nudc ngoai, ca nhan,
tap thé nguoi nude ngoai.

32.11. Can cw phap ly cia thu tuc hanh chinh

- Luat Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 ndm 2022;

- Nghi dinh sf} 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cta Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngiy 24 thang 02 nim 2024 ctua Bo
truong Bo Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua, Khen thudng va
Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Luat Thi dua, Khen thudng;

- Quyét dinh s6 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 nim 2024 cia Uy

ban nhén dan tinh vé ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudéng trén dia ban tinh
Hoa Binh.
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MAZu s6 09

CO QUAN PE NGHI KHEN THUONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

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

'BAO CAO THANH TICH
PE NGHI TANG .......cuueeenn

(Ap dung d6i véi to chirc)

Tén t6 chire: ...
(Ghi r6 day du bang chir in thuong, khéng viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH:

- Dién thoal: ...coevvveeiiiiiiiiiiee, FaX e,

- Pia chi, van phong dai dién tai Viét Nam (néu CO)l tivrrre et

~ 1II. CAC HINH THUC KHEN THUONG PA PUQC CO QUAN VA
TO CHUC CUA VIET NAM GHI NHAN:

THU TRUONG CO QUAN
PE NGHI KHEN THUONG
(Ky tén, dong dau)

XAC NHAN CUA CO QUAN TRINH KHEN THUONG
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Mau s6 10

CO QUAN PE NGHI KHEN THUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

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

BAO CAO THANH TICH

DPE NGHI TANG (TRUY TANG) ...coovviiiriiinnirennnens
(Ap dung doi véi ca nhan)

I. TOM TAT TIEU SU VA QUA TRINH CONG TAC:
1. Théng tin c& nhan:

III. CAC HINH THUC KHEN THUONG PA PUQC CO QUAN/TO
CHUC CUA VIET NAM GHI NHAN:

THU TRUONG CO QUAN
PE NGHI KHEN THUONG
(Ky tén, dong dau)

XAC NHAN CUA CO QUAN TRINH KHEN THUONG
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33. Pé nghi hiiy bé quyét dinh ting danh hiéu thi dua hoic hinh thirc
khen thwéng, thu hoi hién vat khen thuéng va tién thuwdéng

33.1. Trinh ty thwe hién
Buoc 1.

- Cép tinh: Ban Thi dua - Khen thudng tinh, truc thude S& Noi vu tiép
nhan dé nghi huy bé Quyét dinh ting danh hiéu thi dua hogc hinh thirc khen
thudéng, thu hdi hién vat khen thudng va tién thuong cua cac So, ban, nganh,
Mit tran T6 qudc Viét Nam, cac to chic chinh trj - xa hi, t6 chic hoi cap tinh;
cac td chire thudce co quan Trung wong dugc t chire theo nganh doc dat tai tinh;
Uy ban nhéan déan cap huyén, cip xa thudc tinh (sau day viét tit 1a co quan, don
vi, dia phuong).

- Co s6: Co quan, t6 chirc tham muu vé cong tac thi dua, khen thudng
trinh Thu trudng co quan, don vi, dia phuong ra Quyét dinh huy bé Quyét dinh
khen thuéng, thu hoi hién vat khen thudng, tién thuong ddi véi cac danh hiéu
thi dua, hinh thirc khen thudng da Quyét dinh ting thudng theo thim quyén.

Buwoc 2.

- Cép tinh: Ban Thi dua - Khen thuéng tinh tong hop, béo cao Hoi dong
Thi dua - Khen thudng tinh, trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh quyét dinh.

- Co so: Thu trudng co quan, don vi, dia phuong ra Quyét dinh huy bo
Quye¢t dinh khen thudng, thu hoi hién vat khen thuong, tién thuong doi véi cac
danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thudéng.

Buoc 3.

- Cap tinh: Khi c6 Quyét dinh cta Chu tich Uy ban nhan dan tinh, Ban Thi
dua - Khen thudng tinh théng bao Quyét dinh giri cho co quan, don vi dé nghi.

- Co s6: Khi c6 Quyét dinh ctia Thu trudng co quan, don vi, dia phuong,
co quan, to chirc tham muu vé cong tac thi dua, khen thuong thong bao Quyét
dinh gtri cho tép thé, c4 nhan bi huy bo Quyét dinh khen thudng, thu hdi hién
vat khen thudng, tién thuong.

Buée 4. Cac truong hop dé nghi khong ding ddi tuong, khong du hd so,
Ban Thi dua - Khen thudng tinh ¢6 van ban thong bao dén cac co quan, don
vi d€ nghi biét (do61 véi cap tinh).

33.2. Cach thirc thuc hién

- Cép tinh: Cac co quan, don vi dé nghi ndp ho so truc tiép tai Ban Thi dua
- Khen thudng tinh hoac thong qua hé thong buu chinh.

- Co s¢: Co quan, don vi, dia phuong tién hanh ra soat, 1ap danh sach tat
ca cac tap thé, ca nhan thudc quyén quan 1y di duoc ting thudng cac danh hiéu
thi dua, hinh thtrc khen thudng cé vi pham phap luat bi xur Iy ky luat hodc xu
1y hinh sy trong thoi gian tinh thanh tich khen thudng trinh Thu truédng co quan,
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don vi, dia phuong ra Quyét dinh huy bo theo thim quyén. Dé nghi Chu tich
Uy ban nhan dan tinh ban hanh Quyét dinh huy bé Quyét dinh tdng danh hicu thi
dua hoac hinh thtrc khen thuong, thu hoi hién vat khen thudéng va tién thuong
(doi véi khen thuong cap tinh) qua Ban Thi dua - Khen thudng tinh.

33.3. Thanh phén, s6 lwgng hd so

Hb so dé nghi hity bo quyét dinh ting danh hiéu thi dua, hinh thirc khen
thudng c6 01 bd (ban chinh) gom:

a) TO trinh cta co quan, don vi dé nghi thu hdi d6i voi timg danh hiéu thi
dua, loai hinh khen thudng cua cd nhan, tap thé, hg gia dinh;

b) Béo céo tom tat ciia co quan, don vi tryc tiép trinh khen thudng vé 1y
do trinh cap c6 tham quyén huy bé quyét dinh tang danh hi¢u thi dua, hinh thirc
khen thudng (kém theo Quyét dinh khen thuong).

33.4. Thoi han giai quyét

- Cap tinh: Tong hop ho so trinh Chii tich Uy ban nhan dan tinh trong thoi
gian 10 ngay lam viéc ké tr ngay nhan du ho so theo quy dinh.

- Co so: Thu trudong co quan, don vi, dia phuong ra Quyét dinh huy bo
Quye¢t dinh khen thudng, thu hoi hién vat khen thuong, tién thuong doi véi cac
danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thuéng trong thoi gian 05 ngay lam viéc ké
tor ngay Co quan, t6 chirc tham muu vé cong tac thi dua, khen thudéng dé nghi.

Sau khi nhan dugc Quyét dinh hity bo Quyét dinh ting danh hiéu thi dua
hoac hinh thic khen thudng, thu hoi hién vat khen thuong va tién thudéng cua
cap co tham quyén, Ban Thi dua - Khen thudéng tinh (cap tinh) hoac co quan,
t6 chtrc tham muu vé cong tac thi dua, khen thuong (co so) sao, giri quyét dinh
cho céc truong hop cé lién quan trong thoi han 05 ngay lam vige.

33.5. Pdi twong thue hién thii tuc hanh chinh

T6 chirc trinh khen thudng.

33.6. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh

- Cap tinh: Ban Thi dua - Khen thuong (S¢ Noi vu); Uy ban nhan dén tinh.

- Co s¢: Thu trudng co quan, don vi, dia phuong.

33.7. Két qua thuec hién thi tuc hanh chinh

Quyét dinh hay bo quyét dinh ting danh hiéu thi dua hodc hinh thtrc khen
thuong, thu hoi hién vat khen thudng va tién thuong ciia Cha tich Uy ban nhan
dan tinh; Thu truéng cac co quan, don vi, dia phuong .

* Thyc hién Quyét dinh thu hoi hién vat khen thwéng va tién thwéng

Sau khi ¢6 Quyét dinh ctia co quan c6 tham quyén vé viéc huy bo Quyét
dinh khen thudng, thu hoi hién vat khen thudng, tién thudng cac co quan, don
vi huéng dan, don doc, thu hoi hién vat khen thuong, tién thudng nhu sau:
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a) P6i voi tién thuong:
- Tién thudng dugce chi tir cip ngan sach nao thi thu hdi ndp vao cip ngan
sach do.

- Téap thé, c4 nhan bi huy bé Quyét dinh khen thuong, thu hdi hién vat
khen thuong, tién thudng cé trach nhi€ém ndp toan bd so6 ti€n thudng da dugce
linh vao ngan sach nha nudc, sau khi ndp thi giri 01 ban sao chung tir ndp tién
cho co quan trinh khen thudong dé theo doi, tong hop, bao cio (Cap tinh: Ban
Thi dua - Khen thuong tinh). Khoan tién ndp duogc hach toan thu ngan sach nha
nudc (thu hoi cac khoan chi nam truoc).

b) Béi véi hién vat khen thuong:

- Tap thé, ca nhan bi huy bé Quyét dinh khen thuéng, thu hdi hién vat khen
thuong, tién thuong co6 trach nhiém ndp toan bo hién vat khen thudng (cac hinh
thirc khen thudng va danh hi¢u thi dua: Co, Bang, khung, hop,...) cho co quan
€O tham quyén ra quy¢t dinh khen thuong (Cap tinh: Ban Thi dua - Khen thuong
tinh).

- Truong hop khen thudng 1a hién vat nhung da tiéu dung, sir dung hoac
that lac, co quan trinh khen thuong (Cap tinh: Ban Thi dua - Khen thuong tinh)
phoi hgp voi cac don vi c6 lién quan, xac dinh chi phi cia hién vat (trén co so
du toan, quyét toan chi phi khen thuong), thong tin dén tip thé, ca nhan bi huy
bo quyét dinh khen thudng d€ ndp tién vao ngan sach thay cho nop hi¢n vat.

33.8. L¢ phi: Khong co.

33.9. Tén miu don, miu to khai: Theo Mu s6 11, kém theo quyét dinh
nay.

33.10. Yéu cau, diéu Kién thuc hién thi tuc hanh chinh

Tap thé, ca nhan, ho gia dinh c6 hanh vi thudc cac truong hop quy dinh
tai khoan 2 Di€éu 93 cua Luéat Thi dua, khen thudng.

33.11. Can cw phap ly caa thi tuc hanh chinh

- Luat Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh sb 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nim 2023 ctia Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat Thi dua, khen thuong;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nim 2024 cua Bo
truong Bo Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua, Khen thudng va
Nghi dinh so 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng;

- Quyét dinh sp 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 nam 2024 cia Uy
ban nhan dan tinh vé ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng trén dia ban tinh
Hoa Binh.
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MAu s6 11

MAU TO TRINH PE NGHI HUY BO QUYET PINH KHEN THUONG,
THU HOI HIEN VAT KHEN THUONG, TIEN THUONG

TEN CO QUAN, PON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

Sé: /TTr-.......

...... , ngay thang nam 2024

‘ TO TRINH ‘
Dé nghi huy bé Quyét dinh khen thudéng, thu hoi
hi¢én vat khen thuwéng, tien thuwéng

Kinh gui:.......ooooo

Cin cir Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Luat stra d01 bd sung mot s6 diéu ciia Luat T6 chirc Chinh phii va Luat To chic
chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can ctr Luat Thi dua, Khen thuéng ngay 15 thang 6 nam 2022;

Can ctr Nghi dinh s,é) 98/2023/ND-CP pgéy 31 thang 12 nam 2023 cua
Chinh pht quy dinh chi ti€t thi hanh mét s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng;

Cin ctt Thong tu sb 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nam 2024 ctia Bo
truong Bo Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua, khen thudong va Nghi
dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nim 2023 ctia Chinh pha quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng;

Cin ctr Quyét dinh sb 22/2024/QD-UBND ngay 15/7/2024 cta Uy ban nhan
dan tinh ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng trén dia ban tinh Hoa Binh;

...(Tén co quan, don vi) trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh huy bo
Quyét dinh khen thudng, thu hoi hién vat khen thuong, tién thuéng voi
nhitng ndi dung sau:

1. Loai hinh, danh hi¢u thi dua da dwgc khen thuwéng

a) Loai hinh khen thuong: Tap thé, ca nhén bi dé nghi huy bo quyét dinh
khen thudng, thu hoi hién vat khen thudng, tien thudng da dugce khen thudng
theo loai hinh nao thi ghi loai hinh d6 (Khen thuong thuong xuyén; khen thuong
dot xuat; khen thudong theo chuyén de€; khen thuong doi ngoais...).

b) Danh hi¢u thi dua, hinh thirc khen thudng:

C¢ thi dua, Béng khen, “Tap thé lao dong xuat sic”, “Tap thé lao dong
tién tién”, “Chién s thi dua tinh”, “Chién s thi dua co s¢”, "Lao dong tién
tién", Giay khen.
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2. Tp thé, ca nhin dé nghi huy bé Quyét dinh khen thwéng, thu hoi
hién vat khen thuwéng, tien thwéong va ly do dé nghi

STT Tén tapA tl;e, ca
nhan

Quyét dinh d dwgc Ly do dé nghi huy bo quyet

khen thuéng?

dinh khen thwéng, thu hoi vién
vat khen thwéng, tién thuéng®

3. Noi dung dé nghij

..(Tén co quan, don vi) trinh Chu tich Uy ban nhan dén tinh huy bo Quyet
dinh khen thudng, thu hoi hién vat khen thudng, tién thuong d6i voi tap thé, ca
nhan néu tai myc 2 caa T trinh nay (C6 bdn photocopy Quyét dinh khen thuéng

guti kem To trinh nay).

...(Tén co quan, don vi) kinh trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh xem

xét, quyét dinh./.

Noi nhan:
- Nhu kinh guri;

- S6 Noi vu (Ban TDKT tinh);

THU TRUONG CO QUAN, DON VI
(Ky tén dong ddu)

! Trudng hop trinh huy bé Quyét dinh khen thudng, thu hoi hién vat khen thuong, tién thuong cho ca
tap thé va ca nhan thi ghi tén tap thé trudc, ca nhan sau.

2 Ghi 6 s6, ky hiéu, ngay, thing, nim cta quyét dinh khen thuong; co quan ban hanh Quyét dinh.

3 Néu tom tat Iy do dé nghi huy bo Quyét dinh khen thudng, thu hoi hién vét khen thuong, tién thuong dbi

voi tap thé, ca nhan.
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34. Pé nghi twéc, phuc hoi va trao lai danh hiéu vinh dy nha nuéc

34.1. Trinh ty thuwe hién

Buée 1. Ban Thi dua - Khen thudng tinh tiép nhan dé nghi tude, phuc hoi
va trao lai danh hi€u vinh du nha nudc cia cac co quan, don vi thudc tinh.

Buéc 2. Ban Thi dua - Khen thudng tinh téng hop, bao cao Hoi déng Thi
dua - Khen thudng tinh, trinh Chi tich Uy ban nhéan dén tinh trinh Thii tuéng
Chinh phii dé nghi Chu tich nudc quyét dinh tude, phuc hdi va trao lai danh
hiéu vinh du nha nudc.

Buwoce 3. Khi co Quyét dinh cua Chu tich nudc, Ban Thi dua - Khen thudéng
tinh thong bao Quyét dinh gui cho co quan, don vi dé€ nghi.

Budre 4. Cac truong hop dé nghi khong dung d6i tuong, khong da hd so,
Ban Thi dua - Khen thudng tinh ¢6 van ban thong bao dén cac co quan, don
vi d€ nghi biét.

34.2. Cach thirc thuc hién

Céc cua co quan, don vi dé nghi ndp ho so truc tiép tai Ban Thi dua - Khen
thuong tinh hoac thong qua hé thong buu chinh.

34.3. Thanh phan, s6 lwong ho so

Hb so dé nghi dé nghi tudc, phuc hoi va trao lai danh hiéu vinh dy nha
nudc ¢6 01 bod (ban chinh) gdm:

a) To trinh cia co quan, don vi dé nghi,

b) Bao cdo tom tat ciia co quan, don vi truc tiép trinh khen thudng trong
do néu ro nd1 dung hodc giai trinh ly do dé nghi va ¥ kién cua cap c6 tham
quyeén.

34.4. Thoi han giai quyét

- Tong hop ho so trinh Chil tich Uy ban nhan dan tinh trong thoi gian 10
ngay lam vi¢c ké tir ngady nhan du ho so theo quy dinh.

- Sau khi nhan duoc Quyét dinh cua Chu tich nudc tude, phuc hoi va trao
lai danh hi¢u vinh du nha nudc sao, gui quyét dinh cho cac truong hop c¢o lién
quan trong thoi han 05 ngay lam viéc.

34.5. Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: T6 chic trinh khen
thuong.

34.6. Co quan thuc hién thid tuc hanh chinh
Ban Thi dua - Khen thuong (S¢ Noi vu); Uy ban nhan dan tinh.
34.7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh

Quyét dinh tudc, phuc hdi va trao lai danh hiéu vinh dy nha nudc ctia Chu
tich nuoc.
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*Thye hién Quyét dinh twée, phuc hoi va trao lai danh hiéu vinh dyw
nha nwéc

Sau khi c6 Quyét dinh ctia co quan c6 tham quyén vé viéc tudc, phuc hoi
va trao lai danh hi¢u vinh dy nha nuéc, cac co quan, don vi huéng dan, don doc
tudc, phuc hoi va trao lai danh hiéu vinh duy nha nuéc nhu sau:

a) Tudc danh hiéu vinh dy nha nudc:

* Pi voi tién thudng:

- Tién thuong duoc thu hdi ndp vao ngan sach nha nude cua tinh theo quy
dinh.

- Tép thé, c4 nhan bi tudc danh hiéu vinh du nha nuée cé trach nhiém nop
toan b so tién thudng da dugc linh vao ngan sach nha nudc, sau khi nop thi
gtri 01 ban sao chung tir ndp tién cho Ban Thi dua - Khen thudng tinh dé theo
doi, tong hop, bao céo.

* P61 v4i hién vat khen thuong:

- Tap thé, c4 nhan bi tudc danh hiéu vinh du nha nude cé trach nhiém nop
toan b hi¢n vat khen thuong (Huan chuong, huy chuong, ky niém chuong; Danh
hiéu vinh dy nha nuéc; bang, c¢o, khung, hdp,...) vé Ban Thi dua - Khen thuéng
tinh.

- Truong hop khen thudng 1a hién vat nhung da ti€u dung, sir dung hoac
that lac, Ban Thi dua - Khen thudéng tinh phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan,
xéac dinh chi phi cta hién vat (trén co sé du todn, quyét todn chi phi khen
thwéng), thong tin dén tap thé, c4 nhan bi tudc danh hiéu vinh du nha nudc dé
ndp tién vao ngan sach thay cho ndp hién vat.

b) Phuc hdi va trao lai danh hiéu vinh du nha nuéc:

- Tap thé, ca nhan bi tudc danh hiéu vinh du nha nudc ma sau d6 co ban
an, quyét dinh ctia Toa an c6 hiéu luc phap luat tuyén khong c6 toi, mién trach
nhiém hinh sy hodc khong thudc truong hop quy dinh tai cac khoan 3, khoan 4
va khoan 5 Diéu 93 cua Luét Thi dua, khen thudng thi dugc phuc hoi va trao
lai danh hi€u vinh du nha nudc.

- Chu tich nuéc quyét dinh phyuc hoi va trao lai danh hiéu vinh du nha
nudc.

34.8. Lé phi: Khong co.

34.9. Tén miu don, miu to khai: Theo Mau s6 12, kém theo quyét dinh
nay.

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

Tap thé, c4 nhan quy dinh tai khoan 6 Piéu 93 cua Luét Thi dua, khen
thudng.
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34.11. Can cwr phap ly ciaa thu tuc hanh chinh
- Luat Thi dua, khen thudéng ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nim 2023 ctia Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngiy 24 thang 02 nim 2024 cua B
truong Bo Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua, khen thuéng va
Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nim 2023 ctia Chinh pha quy
dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng;

- Quyét dinh sb 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 nim 2024 cta Uy
ban nhan dan tinh vé ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng trén dia ban tinh
Hoa Binh.
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MAiu s6 12

MAU TO TRINH PE NGHI TUGC (PHUC HOI VA
TRAO LAI) DANH HIEU VINH DU NHA NUOC

TEN CO QUAN, PON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

’ Déc 1ap - Tu do - Hanh phic
So: /TTr-.......

...... , ngay thang nam 2024

‘ _ TO TRINH
Dé nghi nghi twdc (phuc hoi va trao lai) danh hi¢u vinh dy nha nwéce

Kinh giri: Chi tich Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

Can ct Luat T6 chtic chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 naim 2015;
Luat stra d61, bd sung mot s6 diéu cua Luat T6 chirc Chinh phu va Luat Tb chire
chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can ctr Luat Thi dua, Khen thudng ngay 15 thang 6 nam 2022;

Cian cr Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thuong;

Can ctr Thong tu sb 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nam 2024 ciia Bo
truong Bo Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua, khen thudng va Nghi
dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh pht quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Thi dua, khen thudng;

Cin ctr Quyét dinh s 22/2024/QD-UBND ngay 15/7/2024 cta Uy ban nhan
dan tinh ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng trén dia ban tinh Hoa Binh;

...(Tén co quan, don vi) trinh Cha tich Uy ban nhan dan tinh dé nghi Thu
tudng Chinh phu, Chu tich nudce tude (phuc hoi va trao lai) danh hi€u vinh du
nha nudc véi nhitng ndi dung sau:

1. Danh hi€u vinh dy nha nuwéc da duwgc khen thuwéng

Dé nghi tudc (phuc hdi va trao lai) danh hiéu vinh dy nha nuée ddi voi
danh hi¢u nao thi ghi danh hi¢u do6.

2. Tap thé, ca nhin dé nghi twéc (phuc hdi va trao lai) danh hiéu vinh
du nha nwée va ly do dé nghi
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Ly do dé nghi twée (phuc hoi
va trao lai) danh hi¢u
vinh du nha nuwéc®

o7 | Téntip thé, cA |Quyét dinh da duoc
nhan* khen thuéng®

3. Noi dung dé nghi

...(Tén co quan, don vi) trinh Chu tich Uy ban nhan dén tinh dé nghi Thu
tudng Chinh phu, Chu tich nudc tudc (phuc hoi va trao lai) danh hi€u vinh du
nha nuée dodi véi tap thé, c4 nhan néu tai muc 2 cta To trinh nay (Co ban
photocopy Quyét dinh khen thwong giri kém To trinh nay).

....(Tén co quan, don vi) kinh trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh xem
xét, quyét dinh./.

Noi nhin: THU TRUONG CO QUAN, DON VI
- Nhu kinh gui; (Ky tén dong ddu)

- S6 Noi vu (Ban TDKT tinh);

4 Truong hop trinh tude, tude hodc phuc hdi va trao lai danh hiéu vinh du nha nudc cho ca tap thé va ca
nhén thi ghi tén tap thé trudc, ca nhan sau.

5 Ghi 6 s6, ky hiéu, ngay, thing, nim cta quyét dinh khen thuéng; co quan ban hanh Quyét dinh.

6 Néu tom tat Iy do dé nghi huy bo Quyét dinh khen thuong, thu hoi hién vét khen thuong, tién thuong dbi
voi tap thé, ca nhan.
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35. Luin chuyén cong chirc linh dao, quén ly
35.1. Trinh tu thyc hién:
- Budc 1: Dé xuit chu truong:

Can ctr nhu cau luan chuyén cong chic 13anh dao, quan 1y ctia cap c¢6 tham
quyén, co quan tham muu vé td chirc can b tién hanh ra soat, danh gia doi ngi
cong chuc lanh dao, quan 1y ctia co quan, t6 chiic; xay dung ké hoach luan
chuyén trinh cap c6 thAm quyén xem xét, cho chil truong.

- Budc 2: B¢ xuat nhan sy luan chuyén:

Can ctr vao chu truong ctia cap ¢6 tham quyén, co quan tham muu veé cong
tac to churc can bd thong bao dé cac dia phuong, co quan, t6 chure ¢6 lién quan
de xuat nhan sy luan chuyén.

- Budc 3: Chuén bi nhan sy luan chuyén:

+ Co quan tham muu vé cong tac to chirc can bo tong hop dé xuat cia cac
dia phuong, co quan, t6 chirc; tién hanh ra soat tiéu chuan, tiéu chi va du kién
dia ban, chirc danh va nhan su ludn chuyén; 13y y kién nhan xét, danh gia doi voi
nhan su du kién luan chuyén;

+ Cap uy, to chuc dang, tap thé 1anh dao, nguoi ding dau co quan c6 thim
quyén va co quan, to chire, don vi str dung cong chirc luan chuyén c6 trach nhiém
nhan xét, danh gia vé pham chét dao dirc, 161 sdng; nang luc cong tac va uy tin;
qua trinh cong tac va uu, khuyét diém ctia ngudi dugc dé xuat luan chuyen co
két luan vé tiéu chuan chinh tri theo quy dinh cua Dang, bao cao cap co tham
quyén xem xét, quyét dinh luan chuyén can bo.

- Budc 4: Trao do61 véi cac co quan lién quan, cong chuc duge du kién
luan chuyén:

+ Co quan tham muu vé t6 chirc can bg guri van ban 1ay y kién tham dinh
cua cac co quan lién quan, trao doi vaoi noi di, noi dén vé du kién dia ban, chirc
danh va nhan sy luan chuyén; tong hop két qua tham dinh ctia cac co quan lién
quan;

+ T6 chirc gap go vai cong chirc dugc luan chuyén dé quan triét muc dich,
yéu cau luan chuyén; nam bat tdm tu, nguyén vong va xac dinh trach nhi¢m doi
v6i cong chue luan chuyén.

- Budce 5: T6 chue thuce hién luan chuyén:

+ Co quan tham muu veé t6 chirc can bg trinh cap c6 tham quyén xem x&t,
quyét dinh luan chuyén;

+ Co quan c6 thim quyén lanh dao, chi dao viéc td chirc thuc hién quyét
dinh luan chuyén;

+ Phoi1 hop vai cac co quan c6 lién quan theo doi, nhan xét, danh gia qua
trinh thuc hién luan chuyén cta cong chirc luan chuyén;
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+ Phéi hop véi cac co quan c6 lién quan phan cong, bb tri va thuc hién
chinh sach dbi voi cong chirc sau khi luan chuyén.

35.2. Cach thitc thwe hién: Truc tiép

35.3. Thanh phén, s6 lweng hd so:

H6 so nhan sy luan chuyén phai dugc ké khai trung thyc, chinh xac, day
da ndi dung néu tai cac muc Vé‘ phai duoc cap cé tham quyén xac nhan hoac
chung thuc theo quy dinh, bao gom:

1. To trinh vé viéc luén chuyén do nguoi dimg dau co quan, t6 chuc ky
(461 vdi truong hop trinh cap trén c6 tham quyén quyét dinh bo nhiém); hodc do
ngudi dimg dau co quan phy trach vé cong tac t6 chirc can bo ky (d6i véi truong
hop ngudi dimg dau co quan, to chirc quyét dinh);

2. Ban tong hop két qua lqem phiéu kém theo bién ban kiém phiéu ¢ cac
budc trong quy trinh luan chuyén;

3. So yéu Iy lich do c& nhan tu khai theo mau quy dinh, duoc co quan tryc
tiép quan 1y xac nhan, cd dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khong qua
06 thang;

4. Ban tu kiém diém 3 nam cong tac gan nhat;

5. Nhan xét, danh gia cta tap thé lanh dao co quan, to chirc vé pham chat
dao dutrc, 101 song, y thirc t6 chue ky luat, doan két ndi bd, v€ nang luc cong tac,
ket qua thuc hién chire trach, nhiém vu trong 3 ndm gan nhat;

6. Nhan xét cuia chi iy noi cu tri do1 vé1 ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tri cia ban than khac véi noi cu tril cia gia dinh thi phai 1ay nhan xét ctia
chi iy not1 ban than cu tri va noi gia dinh cu trq;

7. Két luan cua cip uy c6 tham quyén vé tiéu chuan chinh tri;
8. Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh;

9. Ban sao cac van bang, chung chi theo yéu cau ctia tiéu chuan chtrc danh
bo nhiém. Truong hop nhan su ¢6 bang tt nghiép do co sd gido duc nude ngoai
cap thi phai dugc cong nhan tai Viét Nam theo quy dinh;

10. Gidy chting nhén sirc khoe ctia co s&'y té ¢ tham quyén cap trong thoi
han 06 thang.

35.4. Thoi han giai quyét: Thoi gian luan chuyén it nhat 3 nam (36
thang) d61 voi mot 1an luan chuyén. Truong hop dac biét do cap co tham quyén
xem xét, quyét dinh.

35.5. Poi twong thure hién thii tuc hanh chinh: Cong chirc

35.6. Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y,
st dung cong chtrc.

35.7. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh.
35.8. Lé phi: Khong.
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35.9. Tén mau don, to khai: Khong quy dinh.
35.10. Yéu céu, diéu kién thuwc hién thi tuc hanh chinh:
- C6 lap trudng, tu tudng chinh tri vitng vang, pham chat dao duc tot.

- Trong quy hoach, ¢6 ning luc va trién vong phat trién; ludn hoan thanh
tot nhiém vu dugc giao.

- V€ co ban dap ung ti€u chuan va dicu kién cu thé cua chuc vu luan
chuyén dén.

- Dicu kién vé do tuoi:
+ Con thoi gian cong tac it nhat hai nhiém ky (10 ndm) tinh tir thoi diém
di luan chuyén;

+ Riéng cong chirc 1anh dao, quan Iy luan chuyén dé thyc hién quy dinh
khong dugc bo tri nguoi dia phuong va dé thyc hién quy dinh khong dugc gitr
qua hai nhiém ky lién tiép 6 mét dia phuong, co quan, t6 chirc, don vi thi phai
con du thoi gian cong tac it nhat mot nhiém ky.

- Co du stc khoé cong tac.

35.11. Can cwr phap ly cia thi tuc hanh chinh

- Luat Can bo, cong chirc nam 2008; Luat can bd, cong churc va Luat vién
churc stra d61 nam 2019;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 17/11/2020 quy dinh vé tuyén
dung, st dung va quan ly cong chue; Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 vé tuyén dung stir dung va quan ly vién chtec;

- Quyét dinh sd 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh vé viéc ban hanh Quy dinh vé phéan cap quan 1y to chirc bd
may, bién ché va can b, cong chirc, vién chirc, lao dong trong co quan hanh
chinh, don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép c6 von nha nudc thude tham
quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sé 14/2023/QD-
UBND ngay 14/6/2023 cua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, stra d6i, bd sung,
bai bo mot sd diéu ctia Quy dinh vé quan 1y to chic bd ‘may, bién ché, can b9,
cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong trong co' quan, t6 chirc hanh chinh, don
vi sy nghi€p cong lap, doanh nghiép c6 von nha nudce thude tham quyen quan
Iy cia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6
19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ciia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

36. Tiép nhan can b, cong chirc cap xa, vién chirc cong tac tai don
vi sw nghiép cong lap vao lam cong chirc

36.1. Trinh tu thwe hién:

Budc 1: Xay dung ké hoach tiép nhén trinh Cha tich Uy ban nhan dén tinh
ban hanh.

Budc 2: Tiép nhan ho so cta cac co quan, don vi
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Budc 3: Thanh 1ap Ho1 déng kiém tra, sat hach
Budc 4: Kiém tra, sat hach

Budc 5: Trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh phé duyét két qua kiém tra,
sat hach

Budc 6: Cong bd két qua kiém tra, sat hach.

36.2. Cach thirc thue hién: Truc tiép

36.3. Thanh phan, s6 lweng hd so:

H6 so ngudi duoc dé nghi tiép nhan vao 1am cong chirc:

a) So yéu ly lich cong chuc theo quy dinh hién hanh duogc 1ap cham nhat
la 30 ngay trudc ngay ndp ho so ti€p nhan, c6 xac nhan cia co quan, to chirc,
don vi not cong tac;

b) Ban sao cac van bang, chung chi theo yéu cau cua vi tri viéc 1am can
tuyén;

Truong hop nguoi duge dé nghi tiép nhan c6 bang tot nghiép chuyén
mon da chuan dau ra vé ngoai ngit hodc tin hoc theo quy dinh ma tuong Gmg
v6i yéu cau cia vi tri viéc 1am du tuyén thi khong phai ndp ching chi ngoai
ngtr, tin hoc.

Truong hop nguoi duge dé nghi tiép nhan dap ung yéu cau mién phan
thi ngoai ngit hodc tin hoc quy dinh tai khoan 1 Diéu 8 Nghi dinh Nghi dinh s6
138/2020/ND- CP ngay 27/11/2020 thi khong phai ndp ching chi ngoai ngit,
tin hoc.

¢) Gidy chimg nhan strc khoe do co quan y té c6 tham quyén cip cham
nhat 1a 30 ngay trude ngay ndp ho so tiép nhéan;

d) Ban ty nhan xét, danh gia cua nguoi duoc dé nghi tiép nhan vé pham
chat chinh tri, pham chat dao dtrc, trinh d§ va nang luc chuyén moén, nghiép vu,
qua trinh cong tac cd xac nhan cia nguoi ding dau co quan, td chirc, don vi noi
cong tac.

36.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

36.5. Poi twgng thue hién thii tuc hanh chinh:

a) Vién chic cong tac tai don vi su nghiép cong lap;

b) Cén b, cong chirc cap xa;

36.6. Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh: S& Noi vu.

36.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh tiép nhan cong
chuec.

36.8. Lé phi: Khong.
36.9. Tén miu don, to khai: Khong quy dinh.
36.10. Yéu cau, diéu Kién thuc hién thi tuc hanh chinh



177

Dap mg diéu kién dang ky du tuyén cong chic quy dinh tai khoan 1
Piéu 36 Luat Can bo, cong chirc, khong trong thoi han xtr 1y ky luat, khong
trong thoi gian thyc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat quy dinh tai Diéu
82 cua Luat Can by, cong chire duoc sira d1, bd sung tai khoan 17 Diéu 1 Luat
stra doi, bd sung mQt sO diéu cua Luat Can b, cong chic va Luat Vién chirc
nam 2019 va céc tiéu chuan, diéu kién sau: Phai c6 du 05 nam cong tac trd 1én
(khong ké thoi gian tap su, thir viée, néu c6 thoi gian cong tac khong lién tuc
thi dugc cong don, ké ca thoi gian cong tac néu co trude d6 & vi tri cong viée
thugc cac truong hop quy dinh tai cac diém a, b, ¢ va d khoan 1 Piéu 18 Nghi
dinh so 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu) lam cong viée ¢6
yéu cau trinh d6 dao tao chuyén mon phu hop véi vi tri viéc 1am can tuyén.

36.11. Can cur phap ly cia tha tuc hanh chinh

- Luat Can bo, cong chirc nam 2008; Luat can bd, cong churc va Luat vién
churc stra @61 nam 2019;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 17/11/2020 quy dinh vé tuyén
dung, st dung va quan ly cong chue; Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 vé tuyén dung str dung va quan ly vién chuec;

- Quyét dinh so 19/2022/Qb-UBND ngay 10/6/2022 cua Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh vé viéc ban hanh Quy dinh vé phan cap quan 1y to chirc bd
may, bién ché va can bo, cong chire, vién chirc, lao dong trong co quan hanh
chinh, don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép c6 von nha nudce thude tham
quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh s6 14/2023/QP-
UBND ngay 14/6/2023 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, sira d6i, bo sung,
bai bo mot s6 diéu ctia Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bd ‘may, bién ché can bo,
cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong trong co' quan, t6 chirc hanh chinh, don
vi sy nghi€p cong lap, doanh nghiép c6 von nha nudce thude tham quyen quan
Iy cia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6
19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

37. Tiép nhan can b, cdng chire, vién chire tir khdi Pang, doan thé,
doanh nghiép nha nwée vao lam viée tai cac co quan, don vi hanh chinh
nha nuwdc thudc tinh

37.1. Trinh ty thue hién:

37.1.1. Tiép nhan can by, cong chirc tir khoi Pang, Poan thé vao lam
viéc tai cac co quan, don vi hanh chinh nha nudc thude tinh

Budc 1: Co quan, don vi noi ¢ can by, cong chirc chuyén cong tac gui
cong van dé nghi kem theo ho so ctia cd nhan vé S& Noi vu.

Budc 2: S6 Noi vy tham dinh ho so. Truong hop du dicu kién, s c6 thoa
thuan bang van ban vé vi¢c diéu dong can by, cong churc, vién chirc chuyén
cong tac sang khoi Bang, Poan thé.

Budc 3: Cac truong hop khong du diéu kién, S¢ Noi vu sé& co cong van
phtc déap gtri vé don vi d€ nghi.
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37.1.2. Tiép nhén vién chirc tir khdi Pang, doan thé, doanh nghiép nha
nudc vao lam viéc tai cdc co quan, don vi hanh chinh nha nuéc thudc tinh

Budc 1: Xay dung ké hoach tiép nhan trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh
ban hanh.

Budc 2: Tiép nhan hd so cla cac co quan, don vi
Budc 3: Thanh 1ap Hoi dong kiém tra, sat hach
Buéc 4: Kiém tra, sat hach

Budc 5: Trinh Chu tich Uy ban nhéan dan tinh phé duyét két qua kiém tra,
sat hach

Budc 6: Cong bd két qua kiém tra, sat hach.
37.2. Cach thirc thue hién: Truc tiép
37.3. Thanh phan, s6 lwong ho so:

37.3.1 Thanh phan ho so

a) Ti€p nhan can b, cong chuc tir khéi Bang, Poan thé vao lam viéc tai
cac co quan, don vi hanh chinh nha nudc thudc tinh

- Vin ban dé nghi cua don vi tiép nhan;
- Pon xin chuyén cong tac (ban chinh, 2 ban);

, - So yéu 1y lich can bg, cong chitc theo miu 2¢ ban hanh kém theo Quyét dinh
50 02/2008/QD-BNV ngay 06/10/2008 cua B truong Bo Noi vu vé viée ban hanh
bi€éu mau quan 1y ho so can bg, cong chirc (ban chinh);

- Gi4y khai sinh (ban sao chimg thuc);
- Gidy chimg nhan sirc khoe (ban chinh);
- Quyét dinh tuyén dung (ban sao c6 chung thuc);

- Quyét dinh cong nhan hét thoi gian tap su va bd nhiém vao ngach, chirc danh
nghé nghiép (Ban sao c6 chimg thyc);

- Quyét dinh luong gan nhat (ban sao ¢6 chimg thuc);

- Vin bang, chimg chi (ban sao c6 chung thuc);

- Ban nhén xét, danh gia qua trinh cong tac c6 xac nhén cia co quan st dung
cong churc (ban chinh).

b) Tiép nhan vién chirc tir khéi Pang, doan thé, doanh nghiép nha nudc
vao lam viéc tai cac co quan, don vi hanh chinh nha nuéc thudc tinh

- Vin ban dé nghi cua don vi tiép nhan;

- So yéu 1y lich cong chirc theo quy dinh hién hanh dugc 1ap chdm nhat
1a 30 ngay trude ngay nop ho so ti€p nhan, c6 xac nhan cua co quan, to chirc,
don vi noi cong tac;
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- Ban sao cac van bang, ching chi theo y€u cau cua vi tri viéc lam can
tuyén;

Truong hop nguoi duge dé nghj tiép nhan co bang tét nghiép chuyén
mon da chuan dau ra vé ngoai ngir hodc tin hoc theo quy dinh ma tuong tmg
v6i yéu cau cia vi tri viéc 1am du tuyén thi khong phai ndp ching chi ngoai
ngtr, tin hoc.

Truong hop nguoi duge dé nghi tiép nhan dap ung yéu cau mién phﬁl}
thi ngoai nglt hodc tin hoc quy dinh tai khoan 1 Pi¢u 8 Nghi dinh Nghi dinh so6
138/2020/ND- CP ngay 27/11/2020 thi khong phai ndp ching chi ngoai ngit,
tin hoc.

- Gidy chung nhén stc khoe do co quan y té c6 thim quyén cap chim
nhat 1a 30 ngay trudc ngay ndp ho so tiép nhan;

- Ban tu nhan xét, danh gia ciia nguoi duoc dé nghi tiép nhan vé pham
chat chinh tri, pham chat dao dtrc, trinh d§ va nang luc chuyén moén, nghiép vu,
qué trinh cong tac c6 xac nhan cua nguodi dirg dau co quan, to chirc, don vi noi
cong tac.

37.3.2. S lugng ho so: 01 bo.

37.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

37.5. Poi tuong thyee hién thi tuc hanh chinh: Can bg, cong chtre, vién
chure tir khoi dang, doan thé, doanh nghiép nha nudc.

37.6. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: S6 Noi vu.

37.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh

37.8. Lé phi: Khong.

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

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

a) Tiép nhan can b, cong chuc tir khdi Pang, Poan thé vao lam viéc tai
cac co quan, don vi hanh chinh nha nudc thudc tinh: Khong.

b) Tiép nhan vién chirc tir khdi Pang, doan thé, doanh nghiép nha nudc
vao lam viéc tai cac co quan, don vi hanh chinh nha nuéc thudc tinh:

Pap mg diéu kién dang ky du tuyén cong chic quy dinh tai khoan 1
Piéu 36 Luat Can bo, cong chirc, khong trong thoi han xir 1y ky luat, khong
trong thoi gian thyc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat quy dinh tai Piéu
82 cua Luat Can by, cong chirc duoc stra dbi, bd sung tai khoan 17 Diéu 1 Luat
stra d6i, bd sung mot s diéu cua Luat Can bo, cong chirc va Luat Vién chirc
nam 2019 va cac tiéu chuan, diéu kién sau: Phai c6 du 05 nam cong tac tro 1én
(khong ké thoi gian tap sy, thur viéc, néu co thoi gian cong tac khong lién tuc
thi dugc cong don, ké ca thoi gian cong tac néu co trude d6 & vi tri cong viée
thudc céac truong hop quy dinh tai cac diém a, b, ¢ va d khoan 1 Piéu 18 Nghi
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dinh so 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu) lam cong viéc co
yéu cau trinh do dao tao chuyén mon phu hop véi vi tri viée 1am can tuyén.

37.11. Can cu phap ly cia tha tuc hanh chinh
- Luat Can bd, cong chirc ndm 2Q08 ; Luat vién chirc nam 2010; Luat can
b0, cong chirc va Luat vién chirc stra d61 nam 2019;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 17/11/2020 quy dinh vé tuyén
dung, st dung va quan 1y cong chirc; Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 vé tuyén dung st dung va quan 1y vién chirc;

- Quyét dinh sd 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh vé viéc ban hanh Quy dinh vé phan cap quan 1y to chirc bd
may, bién ché va can b, cong chirc, vién chirc, lao dong trong co quan hanh
chinh, don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép c6 von nha nudc thude tham
quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh s6 14/2023/QP-
UBND ngay 14/6/2023 ciia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, sira doi, bo sung,
bai bé mot sb diéu cua Quy dinh vé quan ly t6 chtrc bo may, bién ché, can bo,
cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong trong co' quan, t6 chirc hanh chinh, don
vi sy nghi€p cong lap, doanh nghiép c6 von nha nudce thude tham quyen quan
ly cia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6
19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan déan tinh Hoa Binh.

38. Biét phai vién chirc

38.1. Trinh ty thwe hién:

- Budc 1: Trao d6i, lay v kién cua tap thé 1anh dao noi tiép nhan vién
chtrc biét phai;

- Budc 2: Gap vién chuc dé trao d6i vé chu trwong biét phai va yéu cau
nhiém vu cu thé;

- Budc 3: Trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

38.2. Cach thirc thwe hién: Truc tiép.

38.3. Thanh phan, s6 hrong hoé so: Khong quy dinh.

38.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

38.5. Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Vién chuc.

38.6. Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chuc, don vi
quan 1y vién churc va co quan, t6 chirc, don vi ti€p nhan vién chirc biét phai.

38.7. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh.
38.8. Lé phi: Khong.

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

38.10. Yéu céu, diéu Kién thwc hién thi tuc hanh chinh:

Vié¢c biét phai vién chure dugc thuc hién trong céac truong hop sau day:
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- Theo nhiém vu dot xuét, cép bach;
- Bé thuc hién cong viée can giai quyét trong mot thoi gian nhat dinh.
38.11. Can cwr phap ly cia tha tuc hanh chinh:
- Luat vién chtirc nam 2010; Luat can bg, cong churc va Luat vién chirc
stra d61 nam 2019;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy

dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc;
- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phi sira doi,
b6 sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam

2020 vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chuc.

39. Bo nhiém vién chirc quan ly
39.1. Trinh tu thuc hién:
a) Xin chil truong bo nhiém:

- Pon vi sy nghiép cong 1ap c6 nhu cau bo nhiém vién chace quan ly phai
trinh co quan, don vi c6 tham quyén b6 nhiém bang vin ban vé chu truong, s6
luong, ngudn nhan sy va du kién phan cong cong tac ddi v6i nhan sy duoge du
kién bo nhiém.

- Co quan, don vi c6 thAm quyén bd nhiém xem xét, quyét dinh vé chu
trrong bd nhiém chdm nhat sau 10 ngay ké tir ngdy nhan dugc dé nghi cua don
vi su nghiép cong lap.

- Cham nhat sau 15 ngay ké tir ngay c6 vin ban dong y vé chi truong bd
nhiém cua cap c6 tham quyén, nguoi dung dau don vi sy nghi€p cong 1ap phai
tién hanh quy trinh lya chon nhan sy theo quy dinh.

b) Thyc hién quy trinh bd nhiém ddi v6i nguon nhan sy tai chd

- Budc 1: Trén co sé chu truong b6 nhiém, yéu cau nhiém vu cua don vi
va ngudn nhan su trong quy hoach, tap thé 1anh dao thao ludn va dé xuat vé co
cau, tiéu chuan, diéu ki¢n, quy trinh giéi thi¢u nhan su.

+ Thanh phan: Nguoi dung dau, cip pho cua nguoi ding dau don vi su
nghiép cong 1ap va nguoi ding dau bo phan tham muu vé t6 chic can bo.

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

- Bude 2: Tap thé 1anh dao mo rong thao luan va théng nhat vé co ciu,
ti€u chuan, di€u kién, quy trinh gi61 thi¢u nhan su va tién hanh gidi thiéu nhan
su bang phiéu kin.

+ Thanh phan: Ngudi dung dau, cap pho cua nguoi ding dau don vi su
nghiép cong lap; thuong vu cap uy cung cap; nguoi ding dau cac don vi thudce
va truc thudc. Hoi nghi phai co tdi thiéu 2/3 sb nguoi dugc triéu tap tham du.

+ Nguyén tac gidi thiéu va lwa chon: Mdi thanh vién gidi thiu 01 nguoi
cho mét chure vu; nguoi nao dat s6 phi€u cao nhat, dat ty 1€ trén 50% tinh trén
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tong sb6 nguoi dugc triéu tp gidi thiéu thi dugc lwa chon. Truong hop khong
c6 75 nguoi nao dat trén 50% thi chon 02 nguo1 c6 so phiéu gidi thiéu cao nhat
tur trén xudng dé gidi thi€u & cac budce tiép theo.

+ Phiéu gidi thiéu nhan sy bd nhiém do Ban t6 chirc hoi nghi phat hanh,
c6 dong dau treo cua don vi.

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

- Budce 3: Tap thé 1anh dao, cdn ctr vao co cau, tiéu chuin, diéu kién, yéu
cau nhiém vu va kha nang dap ung cia vién chtrc; trén co s két qua gidi thiéu
nhan su & budc 2, tién hanh thao luan va gidi thi¢u nhan sy bang phicu kin.

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

+ Nguyén tic gi6i thiéu va lua chon: Mdi thanh vién 1anh dao gidi thiéu
01 ngudi cho mét chirc vu trong s6 nhan sy duge gidi thiéu ¢ bude 2 hoic giol
thiéu nguoi khac c6 du tiéu chuan, 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
gidi1 thiéu thi duoc lya chon. Truong hop khong c6 ngudi nao dat trén 50% thi
chon 02 ngudi c6 sd phiéu gidi thiéu cao nhat tir trén xudng dé lay phiéu tin
nhiém tai hoi nghi can bd chu chot.

+ Phiéu gidi thiéu nhan sy bd nhiém do Ban t6 chirc hoi nghi phat hanh,
c6 dong dau treo cuia don vi. Két qua kiém phi€u dugc ghi thanh bién ban, duoc
cong bo tai ho1 nghi nay.

+ Trudng hop néu két qua gidi thiéu cua tap thé lanh dao khac véi két
qua phat hién, gi61 thi€u nhan sy ¢ bude 2 thi bdo cao, giai trinh rd véi co quan,
don vi ¢6 thim quyén bo nhiém xem xét, cho v kién chi dao trudce khi tién hanh
cac budc tiép theo.

+ Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban va luu trit trong ho so bd
nhiém.

- Budc 4: T6 chirc 1dy ¥ kién ctia can b chii chdt vé nhan sy dugc tip
thé 1anh dao gioi thiéu ¢ budc 3 bang phiéu kin.

+ Thanh phan: Nguoi ding dau, cap pho ciia ngudi ding dau don vi su
nghiép cong l1ap; Cap uy, truong cac to chuc chinh tri - xd hoi ciia don vi sy
nghiép cong lap; ngudi dimg dau, cip pho ngudi ding dau cac bd phan chuyén
mon va don vi thudc va truc thude. Ddi vai don vi ¢ sb luong nguodi lam viée
dudi 30 ngudi hoac don vi khong co td chie ciu thanh, thanh phén tham du
gdm toan thé vién chirc, nguoi lao dong trong bién ché lam viéc thuong xuyén
tai don vi. Hoi nghi phai c6 tdi thiéu 2/3 sb nguoi dugc triéu tap tham du.

+ Trinh tu léy y kién: Trao ddi, thao luan vé co ciu, tiéu chuan, diéu kién,
yéu cau va kha ning dap umg yéu cau nhiém vy cta nhan su; Thong bao danh
sach nhan su do tap thé lanh dao g101 thiéu (& bude 3); tom tit 1y lich, qua trinh
hoc tép, cong tac; Nhan xet, danh gia uu, khuyét diém, mat manh, mit yéu, trién
vong phat trién; Dy kién phéan cong cong tac;
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~ Ghi phiéu lay ¥ kién tin nhiém (c6 thé ky tén hodc khong ky tén). Phiéu
lay y kién tin nhiém do Ban t6 chtrc hoi nghi phat hanh, c¢6 dong dau treo cua
don vi. Két qua ki€ém phi€u dugc ghi thanh bién ban, khong cong bo tai hoi nghi
nay.
- Buéce 5: Tap thé 13anh dao thao luan va biéu quyét nhan su.
+ Thanh phan: Thyc hién nhu quy dinh & budc 1.

+ Trinh tu thuc hién: Phan tich két qua ldy phiéu ¢ cac hoi nghi; Xac
minh, két luan nhitng van d& moi nay sinh (néu c6); Ly ¥ kién bang vin ban
cua ban thuong vu dang uy hoac dang uy don vi (nhitng noi khong cé ban
thuong vy) vé nhan sy dugc dé nghi b nhiém; Tap thé lanh dao thao luan, nhan
xét, danh gid va biéu quyét nhan su bang phiéu kin.

+ Nguyén tac lya chon: Nguoi dat s6 phiéu cao nhat, dat ty 18 trén 50%
tinh trén téng s6 thanh vién tap thé 1anh dao gid1 thi€u thi duoc Iva chon dé
nghi bd nhiém. Trudng hop c6 02 nguoi co s6 phiéu ngang nhau (dat ty 1¢ 50%)
thi Iya chon nhan sy do nguoi ding dau gio1 thi¢u dé dé nghi bd nhiém; Dong
thdi bao cao day du cac v kién khac nhau dé cip c6 tham quyén xem xét, quyét
dinh.

+ Phiéu biéu quyét nhan sy bo nhiém do Ban to chirc hoi nghi phét hanh,
c6 dong dau treo cua don vi. Két qua kiém phi€u duge ghi thanh bién ban.

+ Nguoi ding dau don vi su nghiép cong lap ra quyét dinh bo nhi¢ém theo
tham quyén hodc trinh co quan, don vi c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

¢) Thuc hién quy trinh bd nhiém doi véi nguon nhan su tr no1 khac:

- Truong hop nhan su do don vi su nghiép cong 1ap dé xuat thi tap thé
lanh dao don vi thao ludn, thong nhat vé chu truong va chi dao tién hanh mdt
sO cong viéc sau:

+ Gap nguodi dugc dé nghi bd nhiém dé trao doi y kién vé yéu cau nhiém
vu cong tac.

+ Trao d6i ¥ kién voi tap thé 1anh dao va cap uy co quan, don vi noi
nguoi duge dé nghi bo nhiém dang cong tac vé chu truong bo nhiém; 1y nhan
xét, danh gia cia tap thé 1anh dao va cap uy co quan, don vi ddi v6i nhan sy;
nghién ctru hd so, xac minh 1y lich.

+ Thao luan, nhan xét, danh gia va biéu quyét nhan su béng phiéu kin.
Nhan su dugc dé nghi bo nhiém phai dat ty 1€ trén 50% téng s6 thanh vién tap
thé lanh dao déng y; truong hop nhan sy dat ty 1€ 50% thi do nguoi dimg dau
quyet dinh; dong thoi bao cao day du cac ¥ kién khac nhau dé cip c6 thim
quyén xem xét, quyét dinh.

+ Nguoi dung dau don vi su nghiép cong lap ra quyét dinh bd nhi¢m theo
tham quyén hodc trinh co quan, don vi ¢6 thim quyén xem xét, quyét dinh.



184

- Trudong hop nhan su do co quan cap trén c6 tham quyén du kién bo
nhiém tir nguén nhan sy ngoai don vi, bd phan tham muu vé t6 chirc can bo cua
co quan c6 tham quyén du kién bd nhiém tién hanh mdt s6 cong viéc sau:

+ Trao do1 y kién véi tap thé lanh dao va cap uy cua don vi ti€p nhan
nhan su vé du kién bo nhiém.

+ Trao doi y kién vai tap thé 1anh dao va cap ty noi nhan sy dang cong
tac vé chu truong bo nhiém va lay nhan xét, danh gia cua tap thé 1anh dao va
cap uy; nghién ctru ho so, xac minh ly lich.

+ Gap nhan sy duoc du kién bo nhiém dé trao doi y kién v€ yéu cau
nhiém vu cong tac.

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

+ Nguoi ding dau don vi su nghiép cong lap ra quyét dinh bo nhi¢m theo
tham quyén hodc trinh co quan, don vi ¢6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

39.2. Cach thirc thwe hién: Truc tiép.

39.3. Thanh phan, s6 lwong ho so:

a) Thanh phan ho so:

Ho so nhan sy bo nhiém phai duoc ké khai trung thuc, chinh xac, dﬁy du

ndi dung néu tai cac muc va phai duoc cap c6 thim quyén xac nhan hoic chimg
thuc theo quy dinh, bao gom:

- To trinh vé viéc bo nhiém do ngudi dung dau don vi sy nghiép cong
lap ky (d6i voi truong hop trinh cap trén co thém quyén quyét dinh bo nhiém)
hoic do ngudi dimg dau bo phan phuy trach vé cong tac to churc can bo ky (d6i
v6i truong hop nguoi ding dau don vi su nghiép cong 1ap quyét dinh);

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

- So yéu Iy lich vién chitc do ca nhan tu khai theo mau quy dinh, dugc
don vi su nghiép cong lap truc ti€p quan Iy xac nhan, c6 dan &nh mau kho 4x6,
chup trong thoi gian khong qué 06 thang;

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

- Nhan xét, danh gia cta tap thé lanh dao don vi vé pham chét dao duc,
161 song, y thirc t6 chirc ky luét, doan két nd1 bo, vé nang luc cong tac, két qua
thuc hién chirc trach, nhiém vu trong 3 nam gan nhat;

- Nhan xét cta chi ty noi cu tra di voi ban than va gia dinh. Truong
hop noi cu tra cia ban than khac véi noi cu tra ctia gia dinh thi phai 1ay nhan
x€t cua chi iy noi ban than cu tri va noi gia dinh cu tr;

- Két luan cua cdp uy c6 tham quyén vé tiéu chuan chinh tri;

- Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh;
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~ -Bansao cac van béng, ching chi theo yéu cau cla tiéu chuén,chl'rc danh
bd nhiém; Truong hop c6 van bang do co s¢ dao tao nudc ngoai cap hodc co
s dao tao trong nudce lién két vo1 nude ngoai cap phai dugec Bo Gido duc va
bao tao chirng nhan,;

- Gidy chung nhén stic khoe ctia co s6 y té c6 tham quyén cap trong thoi
han 06 thang.

b) S6 luong hd so: Khong quy dinh.

39.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

- 395 Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Vién chic dugc dé bat
b6 nhiém.

39.6. Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y,
st dung vién chiec.

39.7. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh bo nhiém

39.8. L¢ phi: Khong.

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

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

1. Bao dam tiéu chuan chung theo quy dinh ctua Dang, cua phap luét va
tiéu chuan cy thé cta chirc vu bo nhiém theo quy dinh cta co quan c6 tham
quyén.

2. Déiq v61 nhan su tur nguén tai chd phai dugc quy hoach vao chuc vy,
chirc danh b6 nhiém hodc duoc quy hoach chirc vu, chirc danh twong duong tro
1én. Dbi voi nhan sy ngudn tir noi khac phai duoc quy hoach chure vy, chire
danh twong duong tr¢ 1én. Truong hop déc biét do cap co tham quyén xem xét,
quyét dinh.

Truong hop don vi mai thanh 18p chua thyc hién viéc phé duyét quy
hoach thi do cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

’ 3. C6 thoi gian gilr chue vy dang dam nhiém hodc chure vu tuong duong
t01 thi€u la 02 nam (24 thang), néu khong lién tuc thi dugc cong don (chi cong

don doi vai thoi gian gitr chirc vu tuong duong), trur truong hop dugc b6 nhiém
lan dau. Trudong hop dic biét do cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

4. Co hd so, 1y lich c& nhan dugc xac minh, c6 ban ké khai tai san, thu
nhap theo quy dinh.

5. Piéu kién vé tudi bd nhiém:

a) Vién chirc dugc dé nghi bo nhiém lan dau giir chirc vu quan Iy hodc
dé nghi bd nhiém giit chic vu quan 1y cao hon thi phai du tudi dé cong tac tron

thoi han bd nhiém. Thoi diém tinh tudi bé nhiém thuc hién theo quy dinh cua
cap c6 tham quyén.

Truong hop dac biét do cép ¢4 tham quyén xem Xxét, quyét dinh;



186

b) Vién chirc dugce bd nhiém giir chirc vu moi tuong duong hodc qthép
hon churc vu dang gilr thi khong tinh tu6i bé nhiém theo quy dinh tai diém a
khoan nay.

6. Co du suc khoe dé hoan thanh nhiém vu va chuc trach dugc giao.

7. Khong thudc cac trudng hop bi cAm dam nhiém chire vy, khong dang
trong thoi han xur Iy ky luat, dang bi khoi td, diéu tra, truy td, xét X1, khong
trong thoi gian thyc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat theo quy dinh cta
bang va cta phap luat.

8. Vién chtrc bi ky luat trong thoi gian gilr chire vy thi khong bo nhiém,
gidi thi¢u tmg ctr vao chire vu cao hon trong thoi han theo quy dinh ctia Bang
va cua phap luat.”.

39.11. Can cwr phap ly cia thi tuc hanh chinh

- Luat vién chirc nam 2010; Luat cadn b, cong chirc va Luat vién chuc
stra d61 nam 2019;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, str dung va quan 1y vién chirc. Nghi dinh s6 85/2023/ND-
CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu stra d6i, bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh
s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 vé tuyén dung, st dung va quan
1y vién chuec.

- Quyét dinh sé 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 cua Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh vé viéc ban hanh Quy dinh vé phan cap quan 1y to chirc bd
may, bién ché va can bd, cong chirc, vién chirc, lao dong trong co quan hanh
chinh, don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép c6 von nha nudc thude tham
quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh s6 14/2023/QP-
UBND ngay 14/6/2023 cua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, stra ddi, bd sung,
bii bo mot sd diéu ctia Quy dinh vé quan 1y to chic bd may, bién ché, can bo,
cong chirc, vién chire, nguoi lao dong trong co quan, t6 chirc hanh chinh, don
vi sy nghi€p cong lap, doanh nghiép c6 von nha nudce thude tham quyen quan
ly cia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6
19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

40. Bo nhiém lai vién chirc quan ly

40.1. Trinh ty thuec hién:

1. Xin chu truong bd nhiém

a) Co quan, don vi ¢6 nhu cau bé nhi€ém vién chttc quan 1y trinh cap co
tham quyén bd nhi¢ém xin chui trrong bang van ban, trong d6 néu rd chic vu,
chtrc danh can kién toan, nguén nhan sy du kién b6 nhi¢ém va du kién phan
cong linh vuc, nhi€ém vu cu thé.

b) Trong thoi han 10 ngay lam viéc ke tu ngay nhéan dugc dé nghi, cap
c6 tham quyén bo nhiém phai xem xét, quyét dinh vé chu truong bo nhiém.
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¢) Trong thdi han 30 ngdy lam viée ké tir ngdy c6 vin ban dong y vé chi
truong bd nhiém, co quan, td6 chirc, don vi phai hoan thanh viéc thuc hién quy
trinh nhan sy theo quy dinh.

2. Thyc hién quy trinh b6 nhi€ém d61 vdi1 nguoén nhan sy tai cho:

Quy trinh b6 nhiém ddi voi nguén nhan sy tai chd gém 05 budc; cac hoi
nghi chi dugc tién hanh khi c6 it nhat 2/3 s6 nguoi duge triéu tp c6 mit. Thanh
phan triéu tap thuc hi¢n theo quy dinh tai khoan nay, trir truong hop quy dinh
tai khoan 2 Diéu 47 Nghi dinh nay.

a) Budc 1: Hoi nghi tap thé 1anh dao (1an 1)

Trén co s chi truong bod nhiém, yéu cau nhiém vu cta don vi va ngudn
nhan sy trong quy hoach, nguoi dimg dau chu tri cung tap thé lanh dao thao
luan, ra soat, thong nhat vé co ciu, s6 luong, tiéu chuan, diéu kién va quy trinh
nhan su; dong thoi tién hanh ra soat két qua danh gia, nhan xét déi véi timg
nhan su trong quy hoach (gém c4 nhan sy duoc quy hoach chtrc danh tuong
duong trd 1én) va théng qua danh sach nhan sy dap Gng tiéu chuan, diéu kién
theo quy dinh dé ldy ¥ kién gi6i thiéu ¢ budc tiép theo.

Thanh phan: Tap thé 1anh dao co quan, don vi, gom:

Nguoi dimg dau, cp pho cua nguoi dung dau don vi su nghiép cong lap;
vigée xac dinh nguoi ding dau trong co sé gido duc dai hoc thuc hién theo quy
dinh cua Bang va cua phap luat chuyén nganh.

Truong hop ngudi ding dau, cp phod cua nguoi dung dau don vi su
nghiép cong 1ap khong trong Ban thuong vu cap uy cung cap ((101 v6i t6 chiic
dang cép trén co so) hodc cip uy cung cap (461 voi to chuc dang cap co so) cua
co quan, don vi thi nguoi ding dau Ban thuong vu cap uy cung cap (d01 vOi to
chirc dang cap trén co s&) hodc ngudi dimg dau cip uy cung cap (doi véi to
chirc dang cap co sd) cua co quan, don vi tham du.

Can ctr vao phan cap tham quyén b6 nhiém, dai dién lanh dao co quan
c6 tham quyén bd nhiém chu tri hdi nghi hodc uy quyén chu tri hdi nghi.

Nguoi ding dau co quan hodc bo phan tham muu vé to chtrc, can bo cua
cap c6 tham quyén bo nhiém tham dy hodc @y quyén cho cap phd tham du hoi
nghi nhung khong bo phiéu.

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

b) Budc 2: Hoi nghi tap thé 1anh dao mé rong

Can ¢t vao co cu, sd luong, tiéu chun, diéu kién va danh sach nhan sy
da dugc thong qua & budc 1, ngudi ding dau trao dé1 dinh huéng nhan su bo
nhiém phu hgp véi yéu cau cua don vi dé hoi nghi thio luén va tién hanh gidi
thiéu nhan sy bang phicu kin.

Thanh phan: Tap thé 1anh dao theo quy dinh tai diém a khoan nay; Ban
thuong vu cap uy cung cap (doi véi td chire dang cap trén co s&) hoac cap uy
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cung cap (doi voi to chirc dang cap co sé) ciia co quan, don vi; ngudi dung dau
cac don vi thudc va truc thude (néu co).

Nguyén tac giGi thiéu va lua chon: Méi thanh vién tham du hoi nghi gidi
thiéu 01 ngudi cho mot chirc danh; ngudi nao dat sé phiéu cao nhét trong sb
ngudi dat ty 18 trén 50% tinh trén tong sé nguodi dugc tridu tap gidi thiéu thi
duoc lya chon. Truong hop khdong c6 ngudi nao dat trén 50% thi chon tat ca
ngudi ¢6 s phiéu gioi thigu dat tir 30% tro 1én d¢ gioi thidu & budc tiép theo.
Truong hop khong co ngudi dat 30% 5O phleu gi61 thi¢u thi khong tiép tuc thuc
hién cac budc tiép theo va bao cdo cap c6 tham quyén xem xét, chi dao.

Rhleu gidi thi¢u nhan su bd nhlqem do Ban t6 chirc hoi nghi phat hanh, c6
dong déu treo cua don vi. K&t qua kiém phi€u dugc ghi thanh bién ban, khong
cong bo tai ho1 nghi nay.

¢) Budc 3: Hoi nghi tap thé 1anh dao (1an 2)

Trén co so két qua gidi thiéu nhan su & bude 2, tip thé lanh dao tién hanh
thao luan va gioi thiéu nhan sy bang phiéu kin.

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

Nguyén tic gidi thiéu va lua chon: Mdi thanh vién gi6i thiéu 01 ngudi
cho 01 chitc danh trong s6 nhan su duoc gidi thiéu & bude 2 hoic gioi thiéu
nguoi khac c6 du tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh;  nguol nao dat sO phiéu
cao nhat trong sd ngudi dat ty 18 trén 50% tinh trén tong s6 nguoi dugce tridu
tap gioi thiéu thi duoc lua chon. Truong hgp khong c6 ngudi nao dat trén 50%
thi chon tat ca nguoi ¢6 sO phiéu gidi thiéu dat tir 30% tré 1én dé gi6i thigu &
budc tlep theo. Truong hop khong co nguoi dat 30% so ph1eu giol thi€u thi
khéng tiép tuc thue hién cac bude tiép theo va bao cdo cap co thim quyén xem
x¢ét, chi dao.

Trudng hop nhan sy gidi thiéu & budc nay khac véi nhan sy dugc gioi
thi¢u & buoc 2, tap thé 1anh dao hop, thao luan, phan tich, danh gia, xem xét,
quyét dinh viéc lya chon nhan sy dé gi6i1 thi€u & budce tiép theo béng phiéu kin
theo thAm quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh. Nguoi duoc lua
chon phai dugc t6i thiéu 2/3 tong sO thanh vién tap thé lanh dao gidi thiéu.
Truong hop khong c6 nguoi dat du sO phleu thi khong tiép tuc thuc hién cac
budre tiép theo va bao cdo cip c6 thAm quyén xem xét, chi dao.

Rh1eu gid1 thiéu nhan su bo nhlgm do Ban t6 chue hoi nghi phat hanh, c6
dong dau treo cua don vi. Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban, duoc
cong bo tai ho1 nghi nay.

d) Budc 4: Hoi1 nghi can bo chu chdt

T6 chuc 14y ¥ kién cta can bo chu chdt theo danh sach nhan sy dugc gidi
thié¢u ¢ budc 3.

Thanh phan Tap thé lanh dao theo quy dinh tai diém b khoan nay; nguoi

dung dau cac to chirc chinh tri - x4 hoi cua don vi sy nghiép cong 1ap; cap pho
nguoi dung dau don vi thudc va truc thude (neu co).
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Truong hop bd nhiém vién chirc quan 1y ctua don vi 13 td chirc cAu thanh
hoac co quan, don vi c6 don vi thudc, truc thugc nhung c6 dudi 30 ngudi hodc
co quan, don vi khong c6 t6 chirc cdu thanh thi thanh phan tham dy gdm toan
thé vién chirc cta co quan, don vi.

Trinh ty 14y ¥ kién: Thong bao danh sach nhan sy duoc gidi thidu & budc
3; tom tat 1y lich, qua trinh hoc tap, cong tac; ban ké khai tégi san, t}lu nhap theo
quy dinh cua phap luat; danh gia, nhan xét wu, khuyet di€m, trién vong phat
trién va du kién phan cong cong tac.

Ghi phiéu giéi thiéu nhén su (co thé ky tén hoic khong ky tén). Phiéu
g10r1 thiéu nhan sy do Ban t6 chirc hoi nghi phat hanh, c6 dong dau treo ciia don
vi. Két qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién ban, khéng cong bd tai hoi nghi
nay.

d) Budc 5: Hoi nghi tap thé 1anh dao (lan 3)

Trude khi tién hanh hoi nghi, co quan, don vi ¢6 vin ban dé nghi Ban
thuong vu dang uy, chi uy hodc dang tuy, chi b (nhiing noi khong c6 ban
thuong vu, chi uy) danh gia, nhan xét bang vin ban vé nhén su; tién hanh xac
minh, két luan nhiing van dé mai nay sinh (néu c6) doi v4i nhan su.

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

Trinh ty thyc hién: Can cir vao y kién dénh gi4, nhan xét bang van ban
cua Ban thuong vy dang uy, chi iy hodc dang uy, chi bo; két qua lay phleu o
cac hoi nghi; két qua xac minh, két luan nhimg van dé moéi nay sinh (neu c0)
d6i v6i nhan sy duoc dé nghi bo nhiém, tap thé lanh dao thao luan va biéu quyét
nhan su bang phiéu kin.

Nguyén tic lwa chon: Nguoi dat s6 phiéu cao nhat trong sd ngudi dat ty
1€ trén 50% tinh trén téng ) nguoi dugc triéu tap gioi thiéu thi dugc lua chon
dé nghi bo nhiém. Truong hop 02 nguoi co s6 phiéu ngang nhau déu dat ty 1&
50% thi nguoi ding dau xem xét, lua chon nhan sy dé dé nghi b6 nhiém; dong
thoi bao cao day du cac ¥ kién khac nhau dé cap c6 tham quyén xem xét, quyét
dinh.

Phiéu biéu quyét nhan sy b nhiém do Ban t6 chirc hdi nghi phat hanh,
c6 dong dau treo cua don vi. Két qua kiém phi€u dugc ghi thanh bién ban.

Nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap ra quyet dinh b nhiém theo
tham quyén hodc trinh cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

3. Thyc hién quy trinh bd nhiém doi véi nguon nhan su tir no1 khac:

Truong hop nhan su do cp ¢ tham quyén du kién diéu dong, bd nhiém
tor nguén nhan sy ngoai Co quan, don vi hodc do co quan, td6 chitc don vi dé
xuat thi co quan, bd phan tham muu vé t6 churc, can bd tién hanh céc cong vige
gom 03 budc nhu sau:
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Budc 1: Trao doi v kién véi tap thé 1anh dao cua co quan, don vi tiép
nhan nhan sy vé chu truong bé nhiém.

Budc 2: Trao ddi ¥ kién voi tap thé 1anh dao noi nhan su dang cong tac
vé chu truong bo nhiém. Tap thé 1anh dao noi nhan su du kién bd nhiém dang
cong tac to chirc 1y phiéu. Nguoi duoc dé nghi bd nhiém phai dat s6 phiéu trén
50% tap thé lanh dao dong y; trudng hop dat ty 1¢ 50% thi do nguoi dimg dau
xem xét, quyét dinh; truong hop dat ty 16 dudi 50% thi bao céo cp co tham
quyén xem xét, quyét dinh.

Lay d4nh gia, nhan xét ctia dia phuong, co quan, t6 chc.

Gap nhan sy dugc du kién bd nhiém dé trao ddi vé yéu ciu nhiém vu
cong tac.

Budc 3: Chu tri, phdi hop VOl cac co quan, t6 chirc lién quan tham dinh
vé nhan su va lap to trinh trinh cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop nhan su bao dam tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh nhung
CO quan, t6 chure, don vi (noi nhan sy cong tac hodc noi du kién b6 nhiém) hoac
nhan sy duoc dy kién bo nhi¢m con ¢co y kién khac nhau, chua théng nhat thi
co quan, b phan tham muu vé to chtre, can b bao cao day du cac y kién va
trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

4. Can ctr quy dinh tai khoan 2 Diéu nay, quy dinh cua cap c¢6 tham quyén
vé, tham quyén, quy trinh, thu tuc bd nhiém va diéu kién cu thé cua don vi su
nghi¢p cong lap, nguoi dung dau co quan co tham quyen quan ly vién chirc
hodc nguoi ding dau co quan dugc phan cap tham quyén b6 nhiém quyét dinh
cu thé thanh phan tham dy cac budc trong quy trinh bo nhiém.

40.2. Cach thirc thuwe hién: Truc tiép.

40.3. Thanh phan, s6 lwong ho so:

Ho so nhan sy bo nhiém phai du’qg ké kha}i trung‘thu’c, chinh x4ac, déy du
ndi dung néu tai cac myc va phai dugc cap c6 tham quyén xac nhén hodc chimg
thuc theo quy dinh, bao gom:

1. T& trinh vé viée bod nhiém do nguoi ding dau don vi su nghiép cong
lap ky (ddi véi truong hop trinh cap trén co tham quyén quyet dinh bo nhi¢m)

hodc do nguoi ding dau b phén phu trach vé cong tac to chuc can b ky (dbi
v6i truong hop nguoi ding dau don vi su nghiép cong 1ap quyét dinh);

2. Ban tong hop }<et qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu & cac
budc trong quy trinh bd nhiém;

3. So yéu Iy lich vién chtrc do ca nhan ty khai theo mau quy dinh, duoc
don vi su nghié€p cong lap truc ti€p quan Iy xac nhan, c6 dan &nh mau kho 4x6,
chup trong thoi gian khong qua 06 thang;

4. Ban ty kiém diém 3 nam cong tac gan nhat;

5. Danh gia, nhéan xét cua chi bg, dang uy co quan noi cong tac; danh gia,
nhan xét trong 03 nam gan nhat cia tap thé lanh dao co quan, don vi vé pham
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chat dao duc, 16i séng, y thire td chirc ky luat, doan két noi bo, nang luc cong
tac, két qua thyc hién chire trach, nhiém vu dugc giao (trong do phai thé hién
rd san pham cu thé, thanh tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham
(néu co), uy tin va trién vong phat trién;

6. Nhan xét cua chi iy noi cu trtt doi véi ban than va gia dinh. Truong
hop noi cu tra cua ban than khac voi noi cu tra cua gia dinh thi phai 1ay nhan
x€t cua chi iy noi ban than cu tra va noi gia dinh cu trg;

7. Két luén cﬁa‘cép‘ﬁy co thém quyén yé tiéu chuan chinh tri ddi vOi
truong hop bd nhi¢m lan d,éu hoac bo nhiém, bé}l vao chirc vu cao hon hoac bo
nhiém lai nhung c6 tinh ti€t méi lam thay doi két luan trude day.

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

9. Ban sao cac van bang, chtmg chi theo y8u cau cua tiéu chuan chirc
danh b6 nhiém;

Truong hop c6 van bang do co s& dao tao nudc ngoai cap hodc co so dao
tao trong nudce lién két voi1 nude ngoai cap phai duge Bo Gido duc va bao tao
chirng nhan;

10. Gidy chimg nhan strc khoe ciia co s¢ y té co tham quyén cap trong
thot han 06 thang.

40.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

40.5. Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Vién chic duge bd
nhiém lal.

40.6. Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y,
st dung vién chtrc.

40.7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém lai.

40.8. L¢ phi: Khong.

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

40.10. Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

1. Bao dam tiéu chuan chung theo quy dinh ctua Dang, cua phap luét va
tiéu chuan cu thé cta chirc vu bo nhiém theo quy dinh cta co quan c6 tham
quyén.

2. Béi véi nhan sy tir nguén tai chd phai dugc quy hoach vao churc vu,
chtrc danh bd nhiém hoic dugc quy hoach chirc vy, chie danh tuong duong tro
1én. Dbi voi nhan sy ngudn tir noi khac phai duoc ‘quy hoach chure vy, chire
danh twong duong tr¢ 1€n. Truong hop déc biét do cap co thAm quyén xem xét,
quyét dinh.

Truong hop don vi moi thanh 1ap chua thyc hién viéc phé duyét quy
hoach thi do cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

’ 3. C6 thoi gian gilr chie vy dang dam nhiém hodc chirc vu tuong duong

to1 thi€u 1a 02 nam (24 thang), néu khong lién tuc thi dugc cong don (chi cong
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don ddi vai thoi gian giir chirc vu tuong duong), trir truong hop duge bd nhiém
1an dau. Trudng hop dic biét do cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

4. C6 hd so, 1y lich ca nhan dugc xac minh, c6 ban ké khai tai san, thu
nhap theo quy dinh.

5. Piéu kién vé tudi bo nhiém:

a) Vién chuc duoc dé nghi b6 nhiém 1an dau gilr chtrc vu quan 1y hoac
de nghi bé nhi¢m gitr chtrc vu quan 1y cao hon thi phai da tudi dé cong tac tron
thot han bo nhiém. Thoi di€ém tinh tudi bd nhiém thuc hi¢n theo quy dinh cua
cap co tham quyén.

Truong hop dic biét do cip co tham quyén xem xét, quyét dinh;

b) Vién chtic dugc bd nhiém giit chirc vu méi twong duong hodc thip
hon chtrc vu dang gitt thi khong tinh tu6i bé nhi€ém theo quy dinh tai diém a
khoan nay.

6. Co du suc khoe dé hoan thanh nhiém vu va chure trach dugc giao.

7. Khong thudc cac truong hop bi cAm dam nhiém chire vu, khéng dang
trong thoi han xtr 1y ky luét, dang bi khoi t, diéu tra, truy td, xét X, khong
trong thoi gian thyc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat theo quy dinh cua
bang va cia phap luat.

8. Vién churc bi ky luat trong thoi gian giit chtrc vu thi khong bd nhiém,
gi61 thi€u tmg cir vao chirc vu cao hon trong thoi han theo quy dinh ciia Bang
va cua phap luat.”.

40.11. Can cu phap ly ciaa thi tuc hanh chinh

- Luat vién chirc ndm 2010; Luat can bd, cong churc va Luat vién chirc
stra d61 nam 2019;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chitc. Nghi dinh s6 85/2023/ND-
CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu stra d6i, bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh
s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 vé tuyén dung, st dung va quan
ly vién chuec.

- Quyét dinh so 19/2022/QDb-UBND ngay 10/6/2022 cua Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh vé viéc ban hanh Quy dinh vé phan cap quan 1y t6 chirc bo
mady, bién ché va can bd, cong chirc, vién chirc, lao dong trong co quan hanh
chinh, don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép c6 von nha nudc thude tham
quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sb 14/2023/QP-
UBND ngay 14/6/2023 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, sira d6i, bo sung,
bai bo mot s6 diéu ciia Quy dinh vé quan 1y td chirc bd ‘may, bién ché can bg,
cong chure, vién chuc, nguoi lao dong trong co' quan, t6 chirc hanh chinh, don
vi sy nghi€p cong lap, doanh nghiép c6 von nha nudce thude tham quyen quan
Iy ciia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6
19/2022/QB-UBND ngay 10/6/2022 ciia Uy ban nhan dén tinh Hoa Binh.


https://congbao.chinhphu.vn/noi-dung-van-ban-so-115-2020-nd-cp-32142
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41. Kéo dai thoi gian giir chire vu dén tudi nghi huu
41.1. Trinh ty thyc hién:
a) D6i voi cong chire

1. Cong chure 1anh dao, quan 1y khi hét thoi han bo nhiém, tinh dén thang
da tudi nghi huu con dudi 02 nim cdng tac, cip c6 tham quyén bd nhiém xem
xét, néu dap tmg du tiéu chuan, diéu kién thi quyét dinh kéo dai thoi gian giir
chirc vy 1anh dao, quan 1y cho dén thoi diém du tudi nghi huu theo quy dinh.

2. Cham nhat 90 ngay trudc ngay hét thoi han bo nhiém, cip co thim
quyén kéo dai thoi gian giir chirc vu 1anh dao, quan 1y phai ra thong bao thuc
hién viéc xem xét kéo dai thoi gian giit chirc vu lanh dao, quan 1y dén tudi nghi
huu ddi v6i cong chic.

3. Cong chirc 1am béo cdo tu nhan xét, danh gia viéc thuc hién chire trach,
nhiém vu trong thoi gian gitt chirc vy, gui cap c6 tham quyén kéo dai thoi gian
gilr chtrc vu 1anh dao, quan ly.

4. Nguoi dimg dau va tap thé lanh dao co quan, t6 chure thao luan, xem
xét, néu cong chirc con sure khoe, uy tin, dap timg duoc yéu cau nhiém vu thi
théng nhat biéu quyét bang phiéu kin.

Nhan su duge dé nghi kéo dai thoi gian giir chic vy lanh dao, quan 1y
phai dat ty 18 trén 50% tong s6 thanh vién tap thé lanh dao dong y; truong hop
nhan sy dat ty 18 50% thi do ngud1 dimg dau quyet dinh; dong thoi bao cdo day
du cac ¥ kién khac nhau dé cp c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi dung dau co quan, t6 chirc ra quyet dinh theo thim quyén hoic
trinh co quan c6 tham quyen xem xet, quyét dinh viéc kéo dai thoi gian giir
chtrc vu lanh dao, quan 1y dén tudi nghi huu dbi véi cong chrc.

b) Péi v6i vién chire

1. Vién chitc quan 1y khi hét thoi han bd nhi¢m, tinh dén thang du tu01
nghi huu con dudi 02 nim cong tac, cap co tham quyén bd nhiém xem xét, néu
dap tng du tiéu chuan, diéu kién thi quyét dinh kéo dai thoi gian gitt chirc vu
quan 1y cho dén thoi diém du tudi nghi huu theo quy dinh

2. Trong thoi han 90 ngdy tinh dén thoi diém hét thoi han gitr chirc vu bo
nhiém theo quy dinh, cap c6 tham quyén bo nhi€m phai thong bao va tién hanh
quy trinh xem x¢ét kéo dai thoi gian gitt chirc vu d61 voi vién chue quan 1y.

3. Vién churc lam béo cao tu nhan xét, danh gié viéc thuc hién chirc trach,
nhiém vu trong thot han gilt chie vu gt ngudi ding dau co quan, don vi co
tham quyén bo nhiém.

3. Tap thé 1anh dao don vi to chtrc théo luan, xem xét, néu vién chirc con
suc khéde, uy tin, dap ing duoc yéu cau nhi¢m vu thi thong nhat biéu quyét bang
phiéu kin viéc kéo dai thoi gian gilr chure vy dén tudi nghi huu.

Nhan sy dugc dé nghi kéo dai thoi han giit chic vu dén tudi nghi huu
phai dat ty 1€ trén 50% tong s6 thanh vién tap thé 1anh dao dong y; truong hop
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nhan sy dat ty 1¢ 50% thi do nguoi dimg dau quyet dinh; dong thoi bao céo day
du cac ¥ kién khac nhau dé cip c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi dimg dau don vi su rnghiép cong 1ap ra quyet dinh theo thim quyén
hoac trinh co quan, don vi co6 tham quyén xem xét, quyét dinh viéc kéo dai thoi
gian giit chtrc vu quan 1y dén tudi nghi huwu d6i voi vién chirc.

41.2. Cach thirc thue hién: Truc tiép
41.3. Thanh phan, s6 lwong ho so:

a) To trinh vé viéc dé nghi kéo dai thoi gian gilr chtrc vu lanh dao, quan
ly dén tudi ‘nghi huu do nguoi dimg dau co quan, t6 chire ky (d6i v6i trudong
hop trinh cép trén co tham quyén quyet dinh) hodc do ngudi dimg dau co quan
tham muu vé t6 chire can bo ky (d6i v6i truong hop nguoi dimg dau co quan
c6 tham quyén quyét dinh);

b) Bién ban hop va két qua kiém phicu dé nghj kéo dai thoi gian giif chirc
vu lanh dao, quan 1y cta tap thé 1anh dao co quan, t6 chuc;

c) So yéu 1y lich do c4 nhan ty khai theo mau quy dinh, duoc co quan

tryc tiép quan 1y xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khong
qué 06 thang;

d) Ban tu nhan xét danh gia viéc thuc hién chirc trach, nhi€ém vu trong
tho1 han gitlr chue vy;

d) K&t luan cua cap uy c6 tham quyén veé ti€u chuan chinh tri;

¢) Nhan xét cua chi uy noi cu tri do1 voi ban than va gia dinh. Truong
hop noi cu tra cia ban than khac véi noi cu tra ctia gia dinh thi phai 1ay nhan
x¢€t cua chi iy noi ban than cu tri va noi gia dinh cu tru;

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

h) Giay chting nhan sirc khoe ciia co s y té ¢d tham quyén cép trong
thoi han 06 thang.

41.4. Thoi han giai quyét:

Cham nhat 90 ngdy trudc ngay hét thoi han bd nhiém, cap c6 tham quyén
kéo dai thoi gian gilr chure vy 1anh dao, quan 1y phai ra thong bdo thyc hién viéc
xem xét kéo dai thoi gian gitr chire vu 1anh dao, quan 1y dén tudi nghi huu doi
v6i cong chue.

41.5. P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cong chuc, vién chirc.

41.6. Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y,
st dung cong chure, vién chirc.

41.7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh
41.8. L¢ phi: Khong.

41.9. Tén miu don, miu té khai: Khong quy dinh.
41.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:
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- Hoan thanh nhiém vu trong thoi han gilt chirc vu 1anh dao, quan ly.

- Dap tmg tiéu chuén chirc danh 1anh dao, quan 1y theo quy dinh cua co
quan c6 tham quyén tai thoi diém bo nhiém lai.

- Co quan, td chirc ¢6 nhu cau vé vi tri viéc 1am 1anh dao, quan ly.
- bu strc khoé d€ hoan thanh nhiém vu va chtrc trach duoc giao.

- Khong thudc cac truong hop bi cAm dam nhiém chirc vu theo quy dinh
cua bang va cua phap luat; khong dang trong thoi han xu 1y ky luat, khong
trong thoi gian thuc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat cong chic, vién
chuc quy dinh tai Diéu 82 Luit can bo, cong chuc dugc sta ddi, bd sung tai
khoan 17 Piéu 1 Luat Stra doi, bd sung mot s6 diéu cua Luat Can bo, cong
chuc va Luat vién chirc; quy dinh tai Diéu 56 Luat Vién chirc duoc stra d6i, bd
sung tai khoan 8 Piéu 2 Luat stra doi, bo sung mot sd diéu cua Luat Can bo,
cong chirc va Luat Vién chuec.

41.11. Can cur phap ly ciaa thi tuc hanh chinh

- Luat Cén bg, cong chtrc; Luat vién chirc ndm 2010; Luat can bg, cong
churc va Luat vién chirc stra d61 nam 2019;

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

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, str dung va quan Iy vién chirc; Nghi dinh s6 85/2023/ND-
CP ngay 07/12/2023 cua Chinh phu stra d6i, bd sung mot sd diéu ctia Nghi dinh
s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 vé tuyén dung, st dung va quan
1y vién chuec.

- Quyét dinh so 19/2022/Qb-UBND ngay 10/6/2022 cua Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh vé viéc ban hanh Quy dinh vé phan cap quan 1y t6 chirc bo
may, bién ché va can bo, cong chirc, vién chirc, lao dong trong co quan hanh
chinh, don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép c6 von nha nudc thude thAm
quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh s6 14/2023/QP-
UBND ngay 14/6/2023 ciia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, sira doi, bo sung,
bai bo mdt s0 dicu cua Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bo méy, bién ché can bo,
cong chuce, vién chuc, nguoi lao dong trong co quan, t6 chirc hanh chinh, don
vi sy nghi€p cong lap, doanh nghiép c6 von nha nudce thude tham quyen quan
Iy ciia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6
19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ciia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

42. Thii tuc tinh gian bién ché ddi véi cong chire, vién chirc
42.1. Trinh ty thuc hién
Budc 1. Tiép nhan ho so tir cac co quan, don vi qua bo phan vin thu.

Budc 2: Chuyén vién phong lgiém tra va tham dinh hf) s0. Tham muu van
ban, trinh lanh dao phong cho ¥y kién. (Truong hop néu hd so chua day du thi
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tham muu Lanh dao c6 van ban yéu cau don vi bd sung cho day du thanh phan
hd so).

Budc 3: Lanh dao phong cho ¥ kién; ho so du, ding quy dinh, trinh Lanh
dao S¢ trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh xem xét, phé duyét.

Budc 4: Lanh dao S¢ ky duyét.

Budc 5: Chuyén bd phan Van thu vao s, doéng dau, phat hanh.

42.2. Cach thirc thuc hién

- Nop hd so: Tai bd phan Van thu co quan S& Noi vu.

- Nhén két qua: Phat hanh giri dén cac co quan don vi.

42.3. Ho so

a) Thanh phan ho sé:

- Cong van dé nghi tinh gian bién ché ddi véi can bd, cong chirc, vién
chuec.

- Quyét dinh tuyén dung cta can bo, cong chirc, vién chirc hodc ban sao
so yéu 1y lich can bo, cong chirc, vién chirc, hop dong lao dong c6 xac nhan
cua Thu trudng co quan, don vi (trong truong hop hé so goc khéng con quyét
dinh tuyen dung, hop dong lao dong); quyet dinh phé chuan chirc danh can bo
cap xa (1an dau) cua cap co tham quyén; hop dong lao dong (lan dau) cla co

quan c6 thim quyén véi nguoi hoat dong khong chuyén trach cip xa ¢ xéc
nhan cia Thu trudng co quan, don vi.

- Ban ghi qua trinh dong Bao hiém xa hoi, bao hiém ty nguyén ctia can
b0, cong chirc, vién chire, nguoi lao dong c6 xac nhan cuia co quan bao hiém
thé hién dién bién qué trinh dong bao hiém dén thoi diém hién tai.

- Quyét dinh luong, phu cap hién huong trong 05 ndm gan nhat tinh dén
thoi diém tinh gian.

- Cac ho so, tai liéu lién quan khac cu thé nhu sau:

+ Tinh gian theo quy dinh tai diém a, b khoan 1; khoan 2 va khoan 3 DPiéu
2 Nghi dinh s6 29/2023/ND-CP: Ban sao quyét dinh ctia cAp ¢ thim quyén vé
viéc sap nhap, hop nhét giai thé cac co quan, don vi su nghi¢p cong lap hodc
don vi hanh chinh cap huyén, cap xa. Poi véi nguoi hoat dong khong chuyén
trach ¢ cap x4, thon, t6 dan pho nghi theo khoan 3 Piéu 2; h6 so yéu cau ¢o
g1ay xac nhén cu thé, chi tiét vé thoi gian ddm nhi¢m cac chirc danh ngudi hoat
dong khong chuyén trach ¢ cap x4, ¢ thon, t6 dan phd c6 xac nhan cia Uy ban
nhan dan cap xé; don tu nguyén thuc hién tinh gian bién ché dugc xac nhan
ddng y cua Uy ban nhan dan cip xa.

+ Tinh gian theo quy dinh tai diém c khoan 1 va khoan 2 Diéu 2 Nghi
dinh sb 29/2023/ND-CP: Ban tong hop thyc trang quy mo, s6 luong, co cAu
hién c6; s6 lugng, co cAu can co; s6 lugng doéi du can tinh gian c6 xac nhén cia
co quan c6 tham quyén. Truong hop c nhan dugc bb tri viéc lam khac nhung
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tu nguyén tinh gian thi c6 don ty nguyén thuc hién tinh gian bién ché duge xéc
nhan dong ¥ cua co quan, don vi truc ti€ép quan ly.

+ Tinh gian theo quy dinh diém d khoan 1 Piéu 2 Nghi dinh s
29/2023/ND CP: Ban sao chimg thuc bang t6t nghiép chuyén mon nghiép vu.
Truong hop c4 nhan dugc bd tri viée 1lam khac nhung tu nguyén tinh gian thi
c6 don tu nguyen thue hi¢n tinh gian bién ché duoc xac nhan dong ¥ cua co
quan, don vi truc tiép quan 1y.

+ Tinh gian theo quy dinh diém d khoan 1 Diéu 2 Nghi dinh sb
29/2023/NP CP: Phiéu danh gia cong chirc, vién chirc 02 nam lién tiép lién ké;
phiéu danh gia cong chuc, vién chic 01 nam trude lién ké hodc ciia nam thyc
hién xét tinh gian. Truong hop dénh gia xép loai & muc hoan thanh nhiém vu
tré xubng trong 01 nam trude lién ké hodc trong nim thyc hién xét tinh gian
nhung c4 nhan tu nguyén thuc hién tinh gian thi c6 don tu nguyén thuc hién
tinh gian bién ché dugc xac nhan déng ¥ cia co quan, don vi truc tiép quan 1y.

+ Tinh gian theo quy dinh diém e khoan 1 Piéu 2 Nghi dinh s6
29/2023/NP CP: Gidy xac nhan ctia co sd kham chita bénh va ctia co quan Bao
hiém x3 hoi chi tra trg cép 6m dau theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 26 Luat Bao
hiém xa hoi. Trudng hop nghi do 6m dau trong nam trude lién ké hodc trong
nam xét tinh gian bién ché, c4 nhan ty nguyén thuc hién tinh gian thi c6 don tu
nguyén thyc hién tinh gian bién ché duoc xac nhan dong y cta co quan, don vi
truc tiép quan 1y.

+ Tinh gian theo quy dinh tai dlem g khoan 1 B1eu 2 Nghi dinh sO
29/2023/ND-CP: Ban sao Quyét dinh cua cap c6 tham quyén vé viéc sap nhap,
hop nhat, giai thé cac co quan, don vi; quyét dinh théi giit chire vy, chirc danh
lanh dao, quan 1y va don tu nguyén thuc hién tinh gian bién ché c6 xac nhan
ddng ¥ ctia co quan, don vi truc tiép quan 1y.

+ Tinh gian theo quy dinh tai diém h khoan 1 Piéu 2 Nghi dinh 6
29/2023/ND-CP: Quyét dinh thi hanh ky luat cia cap c6 tham quyén va don tu
nguyén thyc hién tinh gian bién ché c6 xac nhan dong ¥ cua co quan, to chc,
don vi truc tiép quan 1y.

b) S6 lwong ho so: 01 bd

42.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

42.6. Poi twong thuwe hién TTHC: T6 chtc, c4 nhan.

42.5. Co quan thue hién TTHC: S6 Nbi vu, Uy ban nhan dan tinh.
42.7. Tén miu don, miu to khai: Khong.

42.8. Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh hanh chinh.

42.9. Yéu ciu hoic diéu kién thwe hién TTHC: Cham nhat trude 30
ngay tinh dén thoi diém nghi, cac co quan, don vi tong hop ho so ca nhan tung
doi tugng tinh gian bién ché, 1ap danh sach giri S6 Noi vu dé tham dinh.

42.10. Phi, 1¢ phi: Khong
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42.11. Can cr phap ly cia TTHC
- Nghi dinh s& 29/2023/ND-CP ngay 03 thang 6 ndm 2023 cua Chinh
phu quy dinh vé chinh sach tinh gian bién ché.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 cta Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh ban hanh quy dinh vé quan 1y t6 chtic bo may, bién ché, can
bo, cong chure, vién chirc, nguoi lao dong trong co quan, t6 chirc hanh chinh,
don vi su nghi€p cong 1ap, doanh nghi€p c6 von nha nude thude tham quyén
quan 1y cua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh;

- Quyét dinh sd 14/2023/QD-UBND ngay 14/6/2023 cua Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh stra doi, bd sung, bai bd mdt s6 diéu cua Quy dinh vé quan
ly t6 chirc bod may, bién ché, can bo, cong chuc, vién chure, nguoi lao dong trong
co quan, to chirc hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1ap, doanh nghiép c6 vén
nha nudc thudc thAm quyén quéan 1y ciia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 cua Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh.

43. Piéu dong can bj, cong chirc, vién chirc trong co quan, don vi
khoi nha nwéc thudc tinh dén cac tinh, thanh pho, co' quan, don vi cia
Trung wong, khoi Pang, doan thé cia tinh

43.1. Trinh ty thuc hién:

Budce 1: Co quan, don vi noi ¢6 can bg, cong chirc vién chirc chuyén
cong tac gt cong van d€ nghi kem theo ho so ctia ca nhan vé S& Noi vu.

Budc 2: S& Noi vu tham dinh ho so. Truong hop du diu kién, s€ c6 thoa
thuan bang van ban vé viéc diéu dong can by, cong churc, vién chirc chuyén
cong tac sang khoi DPang, Poan thé.

Budc 3: Cac truong hop khong du diéu kién, S& Noi vu sé& co cong vin
phuc dap guri vé don vi d€ nghi.

43.2. Cach thirc thue hién: Nop truc tiép.
43.3. Thanh phan, s6 lwong ho so:

a) Thanh phan ho so:

- Vin ban dé nghi cua don vi;

- Pon xin chuyén cong tic (ban chinh, 2 ban);

, - So yéu Iy lich can bg, cong chirc theo mau 2¢ ban hanh kém theo Quyét dinh
s6902/2~008/QB—BNV ngay 06/10/2008 ctia BJ truong Bo Noi vu vé viéc ban hanh
bi€éu mau quan 1y ho so can bg, cong chiic (ban chinh);

- Gidy khai sinh (ban sao chung thrc);
- Gidy chimg nhan stic khoe (ban chinh);
- Quyét dinh tuyén dung (ban sao c6 chimg thuc);
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- Quyét dinh cong nhan hét thoi gian tdp su va bd nhiém vao ngach, chtrc danh

nghé nghiép (Béan sao c6 chimg thuc);

- Quyét dinh lwong gan nhit (ban sao c6 chimg thuc);

- Vin bang, chimg chi (ban sao c6 ching thuc);

- Ban nhan xét, danh gia qua trinh cong tac co6 xac nhan cia co quan st dung
cong churc (ban chinh).

b) S6 lugng ho so: 01 bo.

43.4. Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du hd so
theo quy dinh.

43.5. P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: T6 chirc.

43.6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: S& Noi vu.

43.7. Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh: Cong vin cta So Noi vu

43.8. Phi, 1¢ phi (néu c6): Khdng c6

43.9. Tén mau don, mau t& khai: Khong c6

43.10. Yéu cau, diéu kién thue hién TTHC: Khong c6

43.11. Can cur phap ly caa thi tuc hanh chinh:

- Luat Can bg, cong chue chirc ngay 13/11/2008; Luat vién chire nam

2010; Luat sira d6i, bd sung mot s6 diéu cua Luat Can bo, cong chirc va Luat
vién chure ngay 25 thang 11 nam 2019;

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

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phi quy
dinh vé tuyén dung, str dung va quan 1y vién chirc; Nghi dinh s6 85/2023/ND-
CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu stra doi, bd sung mot s6 diéu ctia Nghi dinh
s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 vé tuyén dung, st dung va quan
1y vién chuec.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chitc bd may, bién ché,
can bg, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong trong co quan, t6 chirc hanh
chinh, don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép c6 von nha nudc thude tham
quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh s6 14/2023/Qb-
UBND ngay 14/6/2023 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, sira d6i, bo sung,
bai bo mot s6 diéu ciia Quy dinh vé& quan 1y t6 chirc bd ‘may, bién ché, can bo,
cong chire, vién chire, nguoi lao dong trong co quan, t6 chirc hanh chinh, don
vi sy nghi€p cong lap, doanh nghiép c6 von nha nudce thude thAm quyen quan
Iy ciia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6
19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ciia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.
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44. Thii tuc Panh gia, cong bé Chi s6 Cai cach hanh chinh dbi véi
cac Sé, Ban, nganh, UBND cap huyén.

44.1. Trinh tu thuc hién:
44.1.1. Buoc 1: Thu thdp tai liéu

Can cur cac ti€u chi, ti€u chi thanh phén dugc quy dinh trong Bo Chi sb
ban hanh kém theo Quyét dinh s 2568/QD-UBND, cac S&, Ban, nganh, Uy
ban nhan dan céac huyén, thanh phé (goi tdr la co quan, don vi) tién hanh ra
soat, thu thap tai liéu c6 lién quan theo danh muc kém theo Cong vin nay dé
scan thanh file PDF: Thai gian thuc hién tdi da 05 ngay 1am viéc ké tir ngay So
N&i vu ban hanh huéng dan tu danh gia, cham diém xac dinh Chi s cai cach
hanh chinh hang nam.

*Luuy:

- Lap danh s&ch cén b, céng chuc, vién chic ¢6 mat dén ngay 31/10
hang nam (trir can b, cong chirc cap x&; vién chire su nghiép Y té va Giéo duc)
theo Mau s6 04 kém theo, ky tén, dong dau dé lam tai liéu kiém ching cho cac
tiéu chi danh gia vé can bo, céng chuc, vién chuc;

- Néu khong dinh kém tai liéu kiém chang thi hé théng phan mém khong
cho phép bam nut luu. Do d6, trong trudng hop khéng cé tai liéu kiém chang
thi co quan, don vi phai giai trinh day du két qua dat duoc hoac khong dat duoc
trong B4o c4o ty cham diém va dinh kém Béo céo tu chim I1&n hé thong phan
mém.

44.1.2. Buée 2: Cap nhdt trén phan mém

- Co quan, don vi ty cham diém timg linh vy, tiéu chi, tiéu chi thanh phan
trén hé thong phan ’ mém
http://caicachhanhchinh.vnpthoabinh.vn:443/Account/Index sau d6 bam guri ket
qua ty cham.

- Sau d6 trich xuat Biéu tu danh gia trén hé thong phan mém dé hiéu
chinh hoic ty chim diém vao cac mau gui kém cong van nay, dinh kém bao
céo dé 1ap hd so giri vé& So Noi vu (tong diém e ddnh gid téi da la 60 diém).

- Thoi gian thuc hién tdi da khong qua 03 ngay lam viéc.

44.1.3. Bude 3: Lap hé so tw danh gid, chdm diém

- Cung véi viéc guii két qua tu cham trén hé thong phan mém, céc co
quan, don vi 1ap hd so ty danh gia, cham diém va giri vé Hoi dong tham dinh
(qua Sé Néi vur), ho so gom:

+ B40 c4o ty danh gia, cham diém (theo Mau s6 01);
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+ Biéu tu chim diém (Cac S&, Ban, nganh theo Mau s6 02; UBND cac
huyén, thanh phé theo mau sb 03).

44.1.4. Bude 4: Tham dinh két qud tw chdm

- T6 chtrc hop Hoi ddng tham dinh va Té gilp viéc Hoi ddng tham dinh
cua tinh dé théng nhat vé quy trinh, phuong phap tham dinh va huéng dan cac
thanh vién Hoi dong tham dinh thyuc hién céc thao tac tham dinh trén hé théng
phan mém: Thoi gian thuc hién 01 ngay.

- Can ct hd so ty danh gia, chidm diém cua cac co quan, don vi va két
qua tu cham trén hé thdng phan mém, Hoi déng tham dinh (S& Noi vy, So Tai
chinh, S& Tu phap, S& Théng tin va Truyén thong, Vian phong Uy ban nhan dan
tinh) tién hanh tham dinh va chdm diém cho timg co quan, don vi. Trong qué
trinh tham dinh, néu co quan, don vi ndo co tiéu chi khong dat diém hoac tai
lieu Kiém chimg khong 1 rang, khong ching minh diém dat duoc thi cac So
trong Hoi dong tham dinh chu dong lién hé véi cac co quan, don vi dé yéu cau
giai trinh, bo sung tai liéu kiém chtng. Thoi gian thuc hién t6i da khong qua
07 ngay lam viéc.

- Sau khi hoan thanh tham dinh va cham diém, cac thanh vién cua Hoi
d6ng tham dinh giri két qua tham dinh bang vin ban, kém theo file dién tir vé
S Noi vu dé tong hop.

44.1.5.Buée 5: Tong hop, xay dung bao cao tham dinh va trinh cong bé

- S& Nbi vu tong hop, phan tich két qua, xay dung bao céo tham dinh, dy
thao To trinh va Quyét dinh cong bo: Thoi gian thuc hién t6i da khong qua 07
ngay lam viéc.

- Hop Héi ddng tham dinh va To gilp viéc Hoi dong tham dinh dé kiém
tra, ra soat lai bao céo tham dinh, du thao T& trinh va Quyét dinh cong bd: Thoi
gian thyc hién t6i da khong qua 01 ngay lam viéc.

- S& Noi vu trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh ban hanh Quyét dinh
cong bd. Thoi gian hoan thanh trude ngay 31/12 hang nam.

44.2. Céch thic thuc hién: Tryc tiép qua ho so gidy va cham diém trén
phan mém.

44.3. Thanh phan ho so

+ B4o cdo ty danh gia, cham diém.
+ Biéu ty chAm diém.

+ S luong hd so: 02 bd

44.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
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44.,5. Péi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: cac S¢, Ban, nganh,
UBND cap huyén.

44.6. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh:

- S& No1 vu;

- Uy ban nhan dan tinh.

44.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cua Chi tich
UBND tinh.

44.8. Phi, 1€ phi: Khéng.

44.9. Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC: Khong quy dinh.

44.10. Tén mau don, mau té khai: Khong co.

44.11. Can ctr phép ly caa tha tuc hanh chinh

- Quyét dinh s6 2568/QD-UBND ngay 08/11/2023 ctia Uy ban nhan dan
tinh Hoa Binh vé viéc ban hanh Bo Chi sd cai cach hanh chinh cua cac S&, Ban,
nganh, Uy ban nhan dan cip huyén, cip x4 trén dia ban tinh Hoa Binh.

- Huéng dan quy trinh ty danh gia, chim diém dé xac dinh Chi sb cai
cach hanh chinh hang nam cua S& N§i vu tinh Hoa Binh.

B. CAP HUYEN

1. Thii tuc ndp lwu ho so, tai liéu luu trir (bao gom ca tai liéu luu trir
dién tir) vao Luu trir co quan

1.1. Trinh tw thuc hién:

a) Ngwoi ditng dau bg phdn hanh chinh (Bé phdn Luwu trit co quan) ¢6
trach nhiém tham muu cho nguoi dimg dau co quan, té chirc trong viéc chi
dao, kiém tra, hwong dan viéc lap ho so va giao nop hé so, tai liéu vao Luu triv
co quan doi Véi co quan, t6 chirc cdp dudi. Bong thoi, té chire thyc hién viéc
ldp hé so va nép lwu hé so, tai lidu vao Luweu trik tai co quan, té chirc:

- Lap ké hoach thu thap hé so, tai liéu hang ndm ctia co quan, t chic.

- Phéi hop véi cac don vi, can bo, cong chic, vién chic thude co quan,
t6 chirc xac dinh nhiing loai hd so, tai liéu can ndp luu vao Luu trit co quan.

- Hudng dan cac don vi, can b, céng chuc, vién chic thude co quan, to
chtrc chuan bi o so, tai liéu va 1ap Muc luc hé so, tai liéu nop luu.

b) Don vi, ¢ nhan giao hé so tai liéu c6 trach nhiém hoan thién hé so
cuia cdng viée da két thic, thong ké Muc luc hé so, tai liéu nép lueu va giao nop
vao Luu tru co quan.
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- Ngueoi ldp hé so 6 trdach nhiém: Ra soét lai todn bo vin ban, tai liéu co
trong hd so; loai khoi hd so ban tring, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao quan
cua hd so; chinh sira tidu dé, s6 va ky hiéu hd so cho phu hop; hoan thién, két
thic ho so. Tién hanh ndp luu nhitng ho so, tai lidu duoc xac dinh thoi han bao
quan tr 05 ndm trd 1én vao Luu trit co quan.

- D61 V6i hé so gigy: Ngudi 1ap ho so thuc hién danh sé to dbi voi ho so
c6 thoi han bao quan tir 05 ndm trd 18n va viét Muc luc van ban d6i vai hd so
c6 thoi han bao quan vinh vién; viét chitng tir két thiic d6i vai tat ca ho so.

- D61 Véi hé so dién tir: Ngudi 1ap hd so ¢ trach nhiém cap nhat vao Hé
thng cac thdng tin con thiéu. Viéc bién muc van ban hd so dugc thuc hién theo
cac chirc nang cua hé théng van ban dién tir cta tinh hién nay.

- Thoi han nép luu hé so, tai liéu vao Luu trik co quan:

+ Pbi véi ho so, tai lieu xay dung co ban: Trong thai han 3 thang ké tur
ngay cong trinh dugc quyét toan.

+ Do voi ho so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong
viéc két thuc.

+ Truong hop ca nhan, don vi ¢6 nhu cau can git lai ho so, tai lidu da
dén han nop luu quy dinh dé phuc vu céng viéc thi phai duoc ngudi ding dau
co quan, t6 chic d6ng y va phai l1ap Danh muc hd so, tai liéu git lai giri cho
Luu trit co quan. Thoi gian giir lai hd so, tai liéu cia don vi, c& nhan khéng qué
02 nam, ké tir ngdy dén han nop luu.

¢) Ngwoi dirng dau bg phan hanh chinh (Bé phdn Lueu trit co quan) tién
hanh kiém tra, hwong dan cdc cd nhdn, don vi hoan thién hé so, tai liéu giao
ngp; tiép nhdn hé so, tai lidu va ldp Bién bdn giao nhdn hé so, tai lidu.

- B4i voi ho so gidy: Kiém tra hd so, tai liéu thuc té, di chiéu voi Muc
luc hé so, tai liéu nop luu, néu dat yéu cau thi 1ap Bién ban giao nhan tai liéu
va chuan bi kho, cac diéu kién dé tiép nhan ho so, tai liéu vao hé thdng kho dé
thuc hién cac hoat dong luu trit tiép theo dbi vai tai liéu luu trit ctia co quan, to
chuec.

- B6i vai ho so dién tir: Sau khi ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét
cong viéc va lap ho so thyuc hién nop luu ho so dién tir vao Luu trit co quan trén
hé thong. Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, nhan hé so theo Danh muc;
lien két chinh xac dix lidu dic ta véi hd so; tiép nhan va dua ho so vé ché do
quan Iy hd so luu trix dién ti trén hé théng.

- Néu kiém tra chua dat yéu cau, bo phan luu trit tién hanh tra lai dé don
vi, c& nhan hoan thién. Sau d6 tién hanh cac budc tiép nhan tiép theo nhu trén.
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1.2. Céch thirc thuc hién: Tryc tiép va qua hé thong quan 1y van ban.

1.3. Thanh phan hé se

- Ké hoach thu thap hd so, tai liéu hang nim cta co quan, t6 chuc.

- Danh muc hd so coéng viéc hang nim cta co quan, to chuc.

- Muc luc hd so, tai liéu nop luu.

- Bién ban giao nhan ho so, tai liéu.

- S6 lugng hd so: 02 bo (don vi, ca nhan giao hd so, tai liéu gitr 01 bo,
Luu trir co quan gitr 01 ban).

1.4. Thoi han giai quyét: 15 ngay ké tir ngay nhan dua hé so.

- Thoi han kiém tra va hudng dan hoan thién hé so, tai liu dé nghi nop
lwu ctia Bo phan Luu trit co quan: 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so.

- Thoi gian ky Bién ban giao nhan ho so, tai liéu va ban giao tai liéu vao
Luu trit co quan: 05 ngay ké tir ngay Ky bién ban (d6i vai hd so gidy); 02 ngay
(d6i vai ho so dién ti).

1.5. Po6i twong thuc hién thi tuc hanh chinh: cac don vi truc thudc,
can bo, cdng chtc, vién chire thudc co quan, té chic cic co quan, td chire cip
tinh, cap huyén, cap xa.

1.6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cac huyén,
thanh phd.

1.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Bién ban giao nhan hé so,
tai liéu tai liéu luu trir gitra bd phan Luu trir co quan va ca nhan, don vi giao
nop ho so, tai liéu vao luu trit co quan.

1.8. Phi, I¢€ phi: Khong.
1.9. Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC: Khong quy dinh.
1.10. Tén miu don, mau to khai

Mau Danh muc hd so; mau Muc luc hé so, tai liéu nop luu; mau Bién
ban giao: Theo quy dinh tai Phu luc V, Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 caa Chinh phu.

1.11. Can cw phép ly caa tha tuc hanh chinh
- Luat Luu trir ngay 11/11/2011.

- Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phi vé cong
tac van thu.
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- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh pht Quy
dinh chi tiét mét sd diéu caa Luét Luu trit.

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

- Quyét dinh s6 09/2021/QD-UBND ngay 28/4/2021 cia UBND tinh
Hoa Binh vé viéc ban hanh Quy ché cong tac luu trit ctia tinh Hoa Binh.
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I. MAU DANH MUC HO SO
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tu do - Hanh phiic
DANH MUC HO SO
Nam...
(Kém theo Quyét dinh sé... ngay... thang... ndm.............. cua....... )

S6 va ky | Tén dé muc va tiéu dé ho | Thoi han | Nguoi lap

D N Ghi cha
hi¢u ho so SO bao quan ho so
(1) (2) 3) (4) (5)
I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
01.TCCB | Tiéu dé ho so 20nam | Ho vatén
Danh muc h6 S0 N3y CO...veveeeernn... ho so, bao gom:

........................ ho so bao quan vinh vién;
......................... ho so bao quan c6 thot han.
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1. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI! Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

S6, ky hiéu L Thoi gian | Thoi han
Y%7 | Tiéu dé ho so

TT ho so tai liéu

1) (2) 3) 4)

So to®/ | Ghi
bao quan | S6 trang’

() (6)

(7)

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

I'Tén don vi nop luu ho so, tai lidu

2 Thoi han bao quan: Bao quan vinh vién hoic bao quan c6 thoi han. Muc luc hd so, tai
liéu bao quan vinh vién va Muc lyc hd so, tai liéu bao quan c6 thoi han dugce 1ap riéng thanh
02 Muc luc khac nhau. Ddi véi Muc luc ho so, tai liéu bao quan vinh vién bo cot thoi han
bao quan.

3 Ap dung d6i v6i van ban giay.

* Ap dung d6i v6i viin ban dién tir.
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III. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO °

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

S6, ky hiéu hd so: ..............

Nam...

So, ky | Ngay thang| Tén loai va |Tac gia oz
CA o x < < , A ns < To so/ L
STT |hiéu van| nam van | trich yéunfi| van < |Ghichu
) 3 o ) Trang so
ban ban dung van ban| ban
L | @ 3) (4) (5) (6) ()

5Ap dung cho hd so ¢o thoi han bao quan vinh vién.
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IV. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

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

TEN CO QUAN, TO CHUC Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
ngay......... thang....... nam........
BIEN BAN

Giao nhan ho so, tai liéu

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh
phu vé cong tac van thu;

Cancu ... (Danh muc hd so nam..., K& hoach thu thap tai licu...),
Chung toi gom:
BEN GIAO: (tén c4 nhan, don vi giao ndp hd so, tai licu)

2. Thoi gian cua O SO, tA1 THEUL 1o
3.86 luong tai ligu:

a) Po1 vdi ho so, tai lidu giay

mét.

b) D61 vé1 ho so, tai liéu dién tu

5. Muc luc ho so, tai liéu ndp luu kém theo.

Bién ban nay dugc lap thanh hai ban; bén giao gitt mot ban, bén nhan
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gilt mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho va (Ky va ghi ro ho va tén)
tén)
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2. Tiép nhan, ding ky va chuyén giao viin ban dén

2.1. Trinh tw thwc hién:

2.1.1. Tiép nhdn, dang ky van ban dén

a) D6i Véi van ban gidy

- Khi tiép nhan vin ban gidy dén: Van thu co quan hoidc ngudi duoc giao
nhiém vu tiép nhan van ban dén phai kiém tra sé lugng, tinh trang bi, ddu niém
phong (néu c6), noi guri; dbi chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi vai s6, ky hiéu caa
van ban trong bi. Truong hop phéat hién cé sai sot, bi thu khong c6 van ban, van
ban bi rach, thiéu, tinh trang bi thu khong con nguyén ven hoic dau hiéu bat
thuong, ngudi duoc giao nhiém vy tiép nhan vin ban dén phai bao cao ngay
véi nguoi phu trach truc tiép xu Iy; trudng hop can thiét, phai 1ap bién ban va
c6 chit ky ctia ngudi nhan va ngudi chuyén van ban.

- Tat ca bi thu, van ban gidy dén (trir van ban mat) gui co quan, don vi
dugc dang ky tai Van thu co quan, thuc hién theo quy trinh: boc bi, dong dau
“DEN”, s6 hoa van ban (Scan), cap nhat vao Hé théng phan mém Quan 1y vin
ban céc truong thong tin dau vao (s6, ky hiéu, trich yéu, thoi han...); dinh kém
van ban dién tir vao Hé thong phan mém Quan 1y vin ban.

- D6i v6i van ban dén, bi thu ghi cu thé tén c4 nhan, don vi truc thude co
quan. Vin thu co quan c6 trach nhiém dang ky vao Hé thong phan mém Quan
Iy van ban theo thdng tin ghi ngoai bi va chuyén nguyén ca bi cho don vi, ¢
nhan c6 tén ghi trén bi.

b) P6i Vi van ban dién tir

- Vin thu co quan phai kiém tra tinh x4c thuc, toan ven cta van ban dién
tir va thuc hién tiép nhan trén Hé thong phan mém Quan 1y vin ban.

- Truong hop vin ban dién tir khong dap tng cac quy dinh vé tinh xac
thuc, toan ven cua van ban dién tir hoac gui sai noi nhan thi phai tra lai cho co
quan, to chtic giri van ban trén hé thong phan mém Quan 1y van ban. Truong
hop phat hién c6 sai s6t hoac dau hiéu bat thuong thi Van thu co quan bao cao
ngay nguoi ¢ trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi gui van ban.

¢) Van ban gidy ¢6 mtc do khan dén ngoai gio 1am viéc, ngay 18, ngay
nghi, ngay tét, nhan vién bao vé cua co quan co trach nhiém tiép nhan va bao
ngay voi Vin thu co quan dé kip thoi bao céo lanh dao phy trach xu ly.

d) Vian ban mat, bi thu c6 dau chi mic d6 mat duoc tiép nhan, dang ky
theo quy dinh ctia Quy ché bao vé bi mat nha nudc cia Bo va cac quy dinh khac
vé bao vé bi mat nha nuéc.

d) S6 dén cua van ban duoc |y lién tiép theo thi tu va trinh tu thoi gian
tiép nhan vin ban trong nim, théng nhét gitra van ban gidy va van ban dién ti.
Vin ban dén dugc dang ky vao Hé théng phai duoc in ra gidy day du cac trudng
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thong tin theo miu S6 ding ky van ban dén, ky nhan va dong s dé quan 1y.

2.1.2. Trinh va chuyén giao vin ban dén

a) Poi Véi van ban dién tir

Vin thu co quan c6 trach nhiém cap nhat vian ban dén trong hé thong
quan 1y vin ban caa tinh hoac tir Truc lién thong vin ban Qudc gia vao hé thong
quan 1y vin ban caa tinh, chuyén ngudi c6 tham quyén chi dao giai quyét va
chuyén giao cho don vi hodc ca nhan duoc giao xir Iy phan phéi vin ban.
Truong hop van ban dién tir giri kém van ban gidy, Van thu co quan thuc hién
quy trinh chuyén van ban dién tir trén Hé théng phan mém Quan 1y vin ban va
chuyén van ban gidy dén don vi hodc ca nhan duoc ngudi c6 tham quyén giao
cha tri giai quyét.

b) H6i Vi véin ban gidy

Sau khi s6 hoa (Scan) vin ban dén gidy Ién hé théng van ban dién tir theo
quy dinh, Vin thu co quan c6 trach nhiém chuyén ngudi ¢6 tham quyén chi dao
giai quyét va chuyén giao cho don vi hodc ca nhan dugc giao xir Iy phan phdi
van ban. Can ctr Y kién giao viéc trén hé thong, Vin thu co quan dién thong tin
don vi nhan van ban trong phan dau “Dén” chuyén ban gidy vé don vi nhan van
ban.

2.2. Céach thic thuc hién: Tryc tiép qua hé thong quan 1y vin ban cua
tinh hodc nhan ban gidy qua dudng cong van.

2.3. Thanh phan hd so

- Theo chirc ning cua hé thdng vin ban diéu hanh cua tinh dugc xay dung
trén noi dung vé quy dinh tiép nhan, dang ky va chuyén giao vin ban dén cua
Nghi dinh 30/2020/NB-CP va Quy ché 1am viéc cua cac co quan, don vi.

2.4. Thoi han giai quyét:

- Vin ban dén c6 dau chi cac mirc d6 khan: phai dugc trinh va chuyén
giao ngay sau khi nhan duogc.

- Vin ban dén khac: Phai trinh trong ngay, cham nhét 13 trong ngay lam
viée tiép theo dén ngudi co thAm quyén chi dao giai quyét va chuyén giao cho
don vi hoac ca nhan dugc giao xu ly.

2.5. Poi twong thuc hién thia tuc hanh chinh: Van thu co quan, ngudi
c6 tham quyén chi dao giai quyét va don vi hodc ca nhan duoc giao xtr Iy phan
phdi van ban tai cac co quan, to chirc thudc ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trit
lich str tinh.

2.6. Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cac huyén,
thanh pho.

2.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Vin ban dén dugc tiép
nhan va dugc giao don vi hoac ca nhan xur ly cong viéc.
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2.8. Phi, 1€ phi: Khong.

2.9. C4c biéu miu

- Theo mau dau dén, mau sb ding ky van ban dén, mau phiéu giai quyét
van ban dén, mau sb theo ddi giai quyét van ban dén tai Phu luc IV, Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu di dugc cu thé trén phan
mém hé thong vin ban diéu hanh cua tinh.

2.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh: Khong quy
dinh.

2.11. Can cwr phép ly caa thi tuc hanh chinh

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

- Quy ché cong tac van thu, luu trir cia co quan, don vi.
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MAU SO PANG KY VAN BAN DEN

1. Bia va trang diu

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

SO PANG KY VAN BAN DEN

Nam........
Tir ngay........eee... dén ngay.................
Y (T AN SOuuveenrecererereranns
Quyén so:....

2. Ngi dung ding ky vin bin dén

Téi thiéu gom 10 néi dung:

Ngay |Tén loai va| Pon vi

. SO, ky | . . , _
Ngay| So | Téac 1(1)'“ Y thang | trich yeu | hodc | Ngay | Ky | Ghi
r 4 leu R s
dén |dén|gia | _ ° . | van | n§i dung | nguwoi |chuyén nhan| chu
van ban| _ | . 1. A
ban | vanban | nhan
Q) 1 @6] @& | 6 (6) (7) 8 | (9 | (10
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3. Phat hanh van ban di

3.1. Trinh tw thuc hién

3.1.1. Kiém tra thé thirc va ky thudt trinh bay vin ban di

- Trudc khi thyuc hién cac thu tuc dé phat hanh vian ban, Vian thu co quan
¢4 nhiém vu kiém tra thé thuc va ky thuat trinh bay van ban theo quy dinh; néu
phat hién ¢ sai sot thi tra lai ngay cho don vi soan thdo va bao cdo Lanh dao
Vin phong co quan. Chi thyc hién quy trinh 13y s6, ngay, thang, nim va dong
ddu phat hanh d6i voi van ban soan thao dung quy dinh.

- Trudng hop phat hién ndi dung van ban chdng chéo hodc nguoi ky
khong dung thAm quyén, vin thu co quan tir chdi phat hanh va bao cdo ngay
cho Lanh dao Van phong co quan.

3.1.2. Cdp s6, thoi gian ban hanh van ban

- S6 va thoi gian ban hanh vin ban duoc 13y theo tha ty va trinh tu thoi
gian ban hanh van ban trong nam (bt dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang
01 va két thac vao ngay 31 thang 12 hang nam), s6 va ky hiéu vin ban 1a duy
nhat trong mot nam, théng nhat gitra vin ban gidy va van ban dién tu.

- Péi v6i van ban gidy, viéc cip sb, thoi gian ban hanh duoc thuc hién
sau khi c6 chit ky ctia ngudi c6 tham quyén, cham nhat 1a trong ngay lam viéc
hanh chinh tiép theo.

- Di v6i van ban dién i, viéc cap sb, thoi gian ban hanh duoc thyuc hién
bang chtrc nang cua Hé théng phan mém Quaén 1y vin ban va theo quy dinh cta
phap luat.

- Vin ban mat di duoc danh sd riéng va ding ky riéng timg d6 mat cua
van ban theo Quy ché bao vé bi mt nha nude cia co quan va cac quy dinh khac
cua phap luat.

3.1.3. Pang ky van ban di

- Viéc diang ky van ban di bao dam day du, chinh xac cac thong tin can
thiét ctia vin ban gidy hodc dién tu.

- Vin ban di tai co quan duoc dang ky bang hé théng phan mém Quan Iy
van ban cua co quan, to chtrc. Van ban dugc dang ky bang H¢ thong phan mém
Quan 1y vin ban phai dugc in ra gidy dy di cac truong thong tin theo mau S6
dang ky van ban di, dong sé dé quan 1y.

- Van ban mat dugc dang ky theo quy dinh ctia phép luat vé bao vé bi
mat nha nudc va Quy ché bao v¢ bi mat nha nude cua co quan.

3.1.4. Nhan ban, dong dau co quan va dau muc do khan, mat

- Nhan ban, dong dau cua co quan, t0 chuc va dau chi do mat, mirc do
khéan doi véi van ban giay.

- Vén ban di dugc nhan ban theo s6 lugng dugc xac dinh ¢ phan “Noi
nhdn” ctiia van ban, truong hop van ban gui dén nhi€u noi ma trong van ban
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khong liét ké du danh sach, thi don vi soan thao phai c6 Phu luc noi nhan kem
theo lam can ctr nhan ban dé phat hanh.

- Noi nhan van ban phai duoc xac dinh cu thé trong van ban trén nguyén
tic van ban chi gui dén co quan, to chirc va ca nhan c6 chirc nang, thAm quyén
giai quyét, td chire thuc hién, phéi hop thuc hién, bdo cdo, giam sat, kiém tra
lién quan dén ndi dung van ban; khong giri vuot cap, khong giri nhiéu ban cho
mot doi twong, khong guri dén cac doi tuong khong lién quan.

- Viéc nhan ban van ban mat phai bado ddm dung quy dinh cua phap luat
v€ bdo v€ bi mat nha nudc va Quy ché bao vé bi mat nha nuéc cia co quan,
don vi.

- Viéc dong dau co quan, t6 chirc va dau chi do6 mat, mire d6 khan, duoc
thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu.

3.1.5. Ky 50 ciia co quan, t6 chire doi véi van ban dién tir

- Ky s6 ctia co quan, to chic duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc
| Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phi.

- P6i voi vin ban kém theo trong cing mdt tép tin cta vin ban dién tu:
Vin thu co quan chi thuc hién ky s6 co quan, t6 chirc 1én van ban dién tir va
khong thyc hién ky s6 1én van ban kém theo c6 trong tép tin d6 (Iy do: vin ban
kém theo da duogc chit ky s6 xac thuc);

- Péi v6i van ban kém theo khong trong cung tép tin cta vin ban dién
tr: Van thu co quan thuc hién ky s6 cia co quan, to chirc 1én vin ban dién tur
va ky so trén vin ban kém theo khong trong cling mot tép tin.

3.1.6. Phdt hanh, theo déi chuyén phdt vin ban di

a) Phat hanh van ban tai Van thu co quan:

+ Luya chon bi, viét bi, cho van ban vao bi, dan bi va dong diu chi murc
d6 khan, mat va dau khac 1én bi (néu c6) khi phat hanh vin ban giay.

+ In vin ban da duoc ky sb ciia ngudi c6 tham quyén ra gidy, phat hanh
van ban dién tir di theo quy dinh. Bén canh d6 dong dau cta co quan, to chirc
dé tao ban chinh vin ban gidy va thyc hién phat hanh van ban gidy tir vin ban
dugc ky sé cua nguoi co thaim quyén (dé luu van ban).

+ S6 hoa van ban gidy da cap so va dong dau, ky sé xac thuc vin ban di,
dinh kém File van ban dién tir vao sb da cap trén Hé thong phan mém Quan 1y
van ban khi phat hanh van ban dién tir tir van ban giay. Nhiing vin ban di can
theo dbi hdi bao, Vin thu co quan phai cap nhat thong tin vé tén don vi, cong
chire, vién chirc theo di hoi béo, tinh trang va thoi han tra 101 trén H¢ théng
phan mém Quan 1y vin ban.

+ Viéc phat hanh, chuyén phat van ban mat phai dam bao theo cac quy


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx
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dinh vé bao v€é bi mat nha nudc va Quy ché bao v€ bi mat nha nudc cua co
quan.

b) Theo doi viéc phat hanh van ban di

- Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu co quan va phat hanh
trong ngay vin ban d6 duoc ky, cham nhét 14 trong ngay lam viéc hanh chinh
tiép theo. Vian ban khan phai dugc phat hanh va giri ngay sau khi ky van ban.

- Viéc phat hanh van ban mat di phai bdo dam bi mat ndi dung ctia van
ban theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc, dung sb luong, thoi
gian va noi nhan.

- Vian ban d phat hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung phai dugc sira doi,
thay thé bang van ban ¢ hinh thirc twong duong. Vin ban da phat hanh nhung
c6 sai sot vé thé thire, k¥ thuat trinh bay, thi tuc ban hanh phai dugc dinh chinh
bang cong van cua co quan, to chirc ban hanh van ban.

c) Luu van ban di

- Luu vin ban gidy: Ban gdc vin ban dugc luu tai Van thu co quan va
phai duoc dong diu ngay sau khi phat hanh, sap xép theo thir tu dang ky. Ban
chinh vin ban lwu tai hd so cong viéc.

- Luu van ban dién ti: Ban géc van ban dién tr phai dugc luu trén HE
théng cua co quan, to chitc ban hanh vin ban. Pdng thoi, Vin thu co quan tao
ban chinh vin bin gidy theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 18 Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu dé lwu tai Van thu co quan va
ho so cong viéc. Co quan, to chirc c6 Hé thong dap tmg theo quy dinh tai Phu
luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 va cac quy dinh cta phép
luat c6 lién quan thi stir dung va luu ban gde van ban dién tir trén Hé thong thay
cho vin ban giay.

3.2. Céach thic thuc hién: Tryc tiép qua hé thong quan 1y vin ban cia
tinh; truc tiép phat hanh Vin ban di ban gidy theo quy dinh.

3.3. Thanh phan ho so

- Theo chirc ning cua hé thdng vin ban diéu hanh cua tinh dugc xay dung
trén noi dung vé quy dinh vé quan 1y van ban di cia Nghi dinh 30/2020/ND-
CP va Quy ché 1am viéc caa cac co quan, don vi.

3.4. Thoi han giai quyét: Vin ban di phai phat hanh trong ngay vin ban
d6 duoc ky, cham nhat 13 trong ngay 1am viéc hanh chinh tiép theo. Van ban
khan phai duoc phat hanh va giri ngay sau khi ky van ban.

3.5. Péi twong thuc hién tha tuc hanh chinh: Vin thu co quan va
don vi hodc ca nhan duoc giao xt Iy phan phéi vin ban tai cac co quan, t6 chirc
thuoc nguén nop luu tai liéu vao Luu trit lich st tinh.

3.6. Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cac huyén,
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thanh phd.

3.7. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Vian ban di cia co quan don
Vi.

3.8. Phi, I¢ phi: Khong.

3.9. Y&u céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

3.10. C4c biéu miu

- Theo miu s6 ding ky van ban di tai Phu luc IV, Nghi dinh ‘sé
30/2Q20/ND-CP ngé}y 05/3/2020 cua Chinh pha da dugc cu thé trén phan meém
hé thong van ban diéu hanh cua tinh.

3.11. Cin cwr phép ly caa thi tuc hanh chinh

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

- Quy ché cong tac van thu, luu trit ciia co quan, don vi.
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MAU SO PANG KY VAN BAN DEN

1. Bia va trang diu

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

SO PANG KY VAN BAN DEN

Nam........
Tir ngay........eee... dén ngay.................
Y ) K/ S AN SOuuveeneecerererecnnns
Quyén sb:....

2. Nji dung ding ky vin bin dén

Téi thiéu gom 10 néi dung:

Ngay |Tén loai va| Pon vi

. S6,ky | ° . . ] _
Ngay| So | Téac 1(1)“ Y thang | trich yeu | hodc | Ngay | Ky | Ghi
e y leu 2
den |dén|gia | _ ° . | van | ndi dung | nguwoi |chuyén | nhin| chu
van ban| | - . A
ban | vanban | nhan
L@ 6| @ (5) (6) (7) 8 | (9 | (10)
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II. MAU BI VAN BAN

TEN CO QUAN, TO CHUC
Dia chi.....ooveeeeie,
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111. MAU SO GUI VAN BAN DI BUU PIEN

1. Bia va trang diu

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

SO GUT VAN BAN PI BUU PIEN

VA (/-
Tir ngay............. dén ngay.............
Tir §6.u..... AN SOuuvevneecerererrereracnn.
Quyén sé:....

2. Noi dung dang ky gtri van ban di buu dién

Téi thiéu gdm 06 ndi dung:

Ngay |S, ky hiéu . .. _ .. S6lwong Ky nhanva | Ghi
2 s Noi nhan van ban . P n ,
chuyén | van ban ’ bi  |dau buwu dién| chu
(1) (2) 3) (4) (5) (6)
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4. Pinh chinh, thu hdi viin ban da phat hanh

4.1. Trinh tw thgc hién:

4.1.1. Binh chinh van ban

- Vin ban cta co quan, don vi di phat hanh nhung c6 sai sot vé thé thic,
k¥ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh va néi dung van b:éln. Co quan, don vi phai
ban hanh van ban co6 hinh thurc twrong duong dé sura doi, thay thé cho ndi dung
bi sai sot.

_ - Van thu co quan thyc hi¢n phat hanh va chuyén vin ban theo noi nhan

té1 day du cac co quan, don vi can dugc dinh chinh ndi dung bi sai sot.

- Binh chinh van ban quy pham phap luat duogc ‘[hu.’c~ hién theo Luat Ban
hanh van ban quy pham phép luat va cac van ban hudng dan thi hanh.

4.1.2. Thu hoi van bdn

) Pbi véi van ban gidy, truong hop nhan dugc van ban thong bao thu
ho1, bén nhan co trach nhiém gui lai van ban da nhan. Chuyén vién c6 trach
nhiém pho1 hop véi van thu don vi va Van thu co quan theo doi dé thu hoi van
ban.

) Pbi voi vin ban dién ti, trudng hop nhén dugc van ban thong bao thu
ho1, bén nhan hiy bo van ban dién tur bi thu hoi trén HE thong phan mém Quan
ly van ban, dong thoi thong bao qua Hé thong phan mém Quan ly van ban dé
bén guri bict.

4.2. Céch thikc thuc hign: Tryc tiép qua hé thong quan Iy van ban cua
tinh; truc tiép phat hanh Van ban di ban giay theo quy dinh.

4.3. Thanh phan hd so

- Van ban yéu cau dinh chinh hodc thu hoi cia co quan, don vi.

4.4. Thoi han giai quyet Thyc hién trong ngay sau khi nhéan duge van

ban yéu cau dinh chinh, thu hdi hodc cham nhat 13 trong ngdy lam viéc hanh
chinh tiép theo.

4.5. Poi twgng thyc hién thi tuc hanh chinh: Van thu co quan va
don vi hodc ¢4 nhan dugce giao xtr ly phan phoi vén ban tai cac co quan, to chuc
cap tinh, cap huyén, cap xa.

4.6. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Uy ban nhéan déan cac huyén,
thanh phd.

4.7. Két qua thuc hién thia tuc hanh chinh: Van ban thu héi hoac vin ban
dinh chinh.

4.8. Phi, 1€ phi: Khong.

4.9. Yéu cau, diéu kién thuc hién thia tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

4.10. Céc biéu miu: Khong

4.11. Can cw phap ly cia thi tuc hanh chinh

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

5. Saoy, sao luc, trich sao van ban
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5.1. Trinh tw thuc hién:

5.1.1. Vin thu co quan xdc dinh yéu cau ciia cong chire, vién chire trong
co quan, don vi va ca nhdn, to chirc dé thuc hién cac thu tuc Sao y, sao luc,
trich van ban nhu sau:

a) Sao y gdm: Sao y tir vin ban gidy sang van ban gidy, sao y tir vin ban
dién tir sang van ban giay, sao y tir van ban giay sang van ban dién tu.

- Sao y tir vin ban gidy sang Van ban glay duogc thuc hién bang viéc chup
tir ban gbc hodc ban chinh vin ban gidy sang g1ay

- Sao y tir vin ban dién tir sang vin ban gidy duoc thuc hién bang viéc in
tr ban goc van ban di¢n tur ra giay.

- Sao y tlr van ban gidy sang vin ban dién tir duoc thuc hién bang viéc
s0 hoa van ban gidy va ky s0 cta co quan, t6 chitrc.

b) Sao luc gdm: Sao luc tir vin ban gidy sang vin ban gidy, sao luc tir
van ban gidy sang vian ban dién tir, sao luc tir van ban dién tir sang van ban gidy.

- Sao luc duogc thuc hién b::ing viéc in, chyp tir ban sao y.

¢) Trich sao gom: Trich sao tir vin ban gidy sang van ban gidy, trich sao
tir van ban gidy sang van ban dién ti, trich sao tir vin ban dién tir sang vin ban
dién tir, trich sao tir vin ban dién tir sang vin ban gidy.

- Ban trich sao dugc thuc hién béng viéc tao lap lai dﬁy du thé thc, phﬁn
ndi dung vin ban can trich sao.

d) Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hién theo ding quy
dinh tai Nghi dinh nay c6 gia tri phap Iy nhu ban chinh.

d) Viéc sao, chup tai li€u, vat chira bi mat nha nudc dugce thuc hién theo
quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

5.1.2. Van thu co quan bao céo va xin ¥ kién lanh dao co quan quyét dinh
viéc thue hién cac tha tuc sao van ban. Sau dé thuc hién cac bude vé thé thirc
va k¥ thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc hién theo quy dinh
tai Phu luc I Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

5.1.3. Trinh ngudi dimg dau co quan, to chtrc ky sao van ban do co quan,
t6 chirc ban hanh, van ban do cac co quan, t6 chirc khac giri ¢én va quy dinh
tham quyén ky cac ban sao van ban.

‘ 5.1.4. Vin thu vao s6 van ban va tra két qua cho ca nhan, t6 chuc co yéu
cau.
5.2. Céch thirc thuwc hién: Truc tiép tai co quan, don vi.
5.3. Thanh phan ho so: Khong quy dinh.
5.4. Thoi han giai quyét: 4 ngay lam viéc
5.5. P6i twong thuwc hién thi tuc hanh chinh: Van thu co quan, cong
chuc, vién chic thuge co quan, don vi; cdng chuc, vién chiac thude cac co
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quan, don vi khac va cong dan, t6 chirc c6 nhu cau (doi voi van ban do chinh
co quan, to chirc ban hanh).

56 Co quan thuc hién thii tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cac huyén,
thanh pho.

5.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Van ban sao.

5.8. Phi, I€ phi: Khong.

5.9. Y&u céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

5.10. C4c biéu miu: Khong

5.11. Cin cwr phép ly caa thi tuc hanh chinh

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

6. Tiéu huy tai liéu luu trir hét gia tri

6.1. Trinh tu thuc hién

- Sau khi nhan dugc vin ban tham dinh tai ligu het gié tri cua So Noi vy,
Ho1 dong xac dinh gia tri tai Jiéu bao CQO thljl truong co quan, don vi danh muc
tai liéu héet gia tri da duoc tham dinh, dé xuat tha trudng co quan, don vi quyét
dinh tiéu huay tai liéu.

- Thu trudng co quan, don vi ban hanh Quyét dinh tiéu huy tai ligu hét
gia tri (da duoc tham dinh).

- Tién hanh tiéu hay tai liéu hét gia tri, dam bao phai huy hét théng tin
trong tai liéu va phai duoc lap thanh bién ban.

6.2. Cach thirc thue hién: Truc tiép tai co quan, don vi

6.3. Thanh phan ho so:

- Vin ban tham dinh, cho ¥ kién ctia co quan c6 thim quyén.

- Danh muc tai liéu hét gia tri kém theo ban thuyét minh tai liéu hét gid tri.

- Quyét dinh thanh lap Hoi dong tiéu huy tai liéu.

- Bién ban ban giao tai li¢u huy.

- Bién ban huy tai liéu hét gia tri.

-S6 lugng ho so: 01 b hd so.

6.4. Thoi han giai quyét: 30 ngay ké tir ngay nhan van ban tham dinh
cua co quan c6 tham quyén.

6.5. Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: cong chuc, vién chac
va cac co quan, don vi.

6.6. Co quan thyc hién thii tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cac huyén,
thanh pho.

6.7. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: b4o c4o théng ké sb luong
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hd so, tai liéu hét gia tri da tiéu huy tai luu trir co quan

6.8. Phi, I1¢ phi: Khong.

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

6.10. Yéu ciu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khdng quy
dinh.

6.11. Can ctr phap ly cua thia tuc hanh chinh:

- Luat Luu trir ngay 11/11/2011;

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

- Quyét dinh s6 09/2021/QD-UBND ciia UBND tinh Hoa Binh vé viéc
ban hanh Quy ché cong tac luu trir cua tinh Hoa Binh.
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7. Cho phép doc, sao, chirng thwe hru trir d6i véi tai liéu lwu trir tai
cac co quan, don vi.

7.1. Cho phép doc tai Phong doc co quan

7.1.1. Trinh ty thyc hién

- Budc 1: C4 nhan c6 nhu cau st dung tai li¢u dén truc tiép tai Phong doc
ctia co quan, don vi, ghi cac thong tin vao Phiéu ding ky str dung tai liéu. Doc
gia dén st dung tai liéu tai Luu trit co quan néu khong phai ngudi trong co
quan, don vi phai c6 Can cudc cong dan hodc Ho chiu; truong hop sir dung tai
liéu d€ phuc vu cong tac thi phai c6 Gidy gidi thi€u hodc van ban dé nghi cua
co quan, to6 chirc noi cong tac.

- Budc 2: Sau khi doc gia hoan thanh thu tuc dang ky, cong chirc, vién
chtrc dugc giao nhiém vu phuc vu Phong doc dang ky doc gia vao s6; , cong
chirc, vién chirc Phong doc hudng dan doc gia tra tim tai lidu va viét Phiéu yéu
cau doc tai liéu.

- Budce 3: Cong churc, vién chitc Phong doc bao cao lanh dao phu trach
phé duyét dé nghi str dung tai li¢u cua ddc gia.

- Budc 4: Sau khi ho so dé nghi str dung tai liéu cua doc gia duoc duyét,
cong chure, vién chirc Phong doc giao tai liéu cho doc gia stir dung. Bdc gia kiém
tra tai liéu va ky nhan vao SO giao nhén ti liéu.

7.1.2. Cach thirc thuc hién

C4 nhan, t6 chirc ¢6 nhu cau thuc hién truc tiép tai Luu trit co quan.

7.1.3. Thanh phin, s6 lwong ho so

a) Thanh phan ho so:

- Mot trong 03 gidy to tuy than: Can cude cong dan, Chimg minh nhan
dan hodc Ho chiéu;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban dé nghi ctia co quan, to chitc noi cong tac
(truong hop st dung vi muc dich cong tac);

- Phicu dang ky str dung tai liéu;

- Phiéu yéu cau doc tai liéu;

b) S6 lugng: 01 bd

7.1.4. Thoi han giai quyét

- Thoi han phé duyét va cung cép tai liéu thudc dién st dung rong rai
cham nhét 1 0,5 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan Phiéu yéu cau.

- Thoi han phé duyét va cung cép tai liéu thudc dién han ché st dung, tai
lidu didc biét quy, hiém, cham nhat 1a 03 ngay lam viéc, ké tir ngdy tiép nhan
Phiéu yéu cau.

7.1.5. Poi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: Céc c4 nhan, co quan,
t0 chuc trong nudc va ngudi nudc ngoai ¢6 nhu cau su dung tai licu co lién
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quan tai Phong doc cua Luu trit co quan.

7.1.6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cic
huyén, thanh phd.

7.1.7. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Cac hd so, vin ban, tai
liu doc gia yéu cau.

7.1.8. Lé phi: Luu trit co quan khong thudc ddi tugng duge thu phi.

7.1.9. Tén miu don, miu to khai: giri kém theo

7.1.10. Can cwr phap ly cia thu tuc hanh chinh

- Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

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

- Thong tu s6 10/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 ctua B Noi vu quy
dinh vé viéc st dung tai liéu tai Phong doc cua cac Luu trit lich sir;

- Thong tu s6 275/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 ciia B Tai chinh quy
dinh muc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi str dung tai liéu luu trit.

- Quy ché cua co quan, don vi.
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7.1.11. Biéu miu: Kem theo

TEN CO QUAN CHU QUAN

PHIEU PANG KY SU DUNG TAI LIEU

Kinh gui: ..o
Ho va tén doc
o0 USSR
Ngay, thang, nam
SINN. e
Qubc
15 (&) + AU RRRRRRRRRRRRTRRPRRRN

O e

T61 xin thuc hién nghi€ém tuc ndi quy, quy ché cua co quan luu trir va nhiing
quy dinh cua phap luat hién hanh vé bdo vé, khai thac, st dung tai li¢u luu
triv./.



229

XETDUYET ... ngay ...... thang ...... nam ...
CUA NGUOI PUNG PAU Nguoi ding ky
LUU TRU CO QUAN (ky, ho va tén)
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TEN CO QUAN CHU QUAN

HO VA €N dOC IA: ..ooviiiiiieieeceeeeee e e
S& CMND/HO ChIGU: .....o.voeeeeeceeeeeeeeee e,

Chil @8 NEZIIEN CUUL ..ot

S6 the | Tém phong/ khoi| Ky hiéu
tw tai licu, muc | ho so/ tai Tiéu deé ho so/tai liéu
‘ luc so li¢u
XET DUYET Y kién ciia Vin phong ey NGAY ... thang ... ... néam
CUA NGUOI PUNG Ngudi yéu cau

PAU LUU TRU CO QUAN (ky, ghi 13 ho tén)
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7.2. Cap ban sao, chirng thue lwu triv ddi véi tai liéu luu trir tai cac
co quan, don vi.

7.2.1. Trinh ty thuc hién

a) Thii tuc cdp ban sao

- Budc 1: Doc gia ¢ nhu cu cap ban sao tai liéu phai dang ky vao Phiéu
yéu cau sao tai liéu.

- Budc 2: Sau khi doc gia dién dy du cac thong tin vao Phiéu yéu cau
sao tai liéu, cong chirc, vién chirc Phong doc sé trinh ho so cho nguoi ding dau
Luu trit co quan phé duyét.

- Budc 3: Cong chuc, vién chitc Phong doc ghi vao S6 dang ky phiéu
yéu cAu sao tai liéu va tién hanh thuc hién sao tai liéu, sau do6 tra ban sao tai
liéu cho doc gia tai Phong doc.

b) Thii tuc cdp chirng thuwc leu triv

- Buée 1: Doc gia co nhu cau chimg thyuc luu trit phai dang ky vao Phiéu
yéu cau chung thuc tai lidu.

- Budc 2: Sau khi doc gia dién day du cac thong tin vao Phleu yéu cau
chung thyce, cong chure, vién chirc Phong doc x4c nhéan thong tin Ve nguon goc
dia chi luu trr cua tai liéu dang bao quan tai Luu trir co quan, goém: To sb, hd
50 0, s6 muc luc hd 50, tén phong, s6 chimg thyc dugc dang ky trong S6 chimg
thue. Cac thong tin vé chimg thuc tai liéu dugc thé hién trén Dau chimg thuc.

- Budc 3: Cong chirc, vién chirc Phong doc dién day du cac thong tin vao
Dau chimg thuc dong trén ban sao, ghi ngay, thang, nim chtng thuc, trinh
nguoi dung dau Luu trit co quan ky xac nhan va dong dau cta co quan, sau d6
tra ban ching thuc tai liéu cho doc gia tai Phong doc.

7.2.2. Cach thirc thue hién: C4 nhan, t6 chic thyc hién truc tiép tai Luu
trir co quan.

7.2.3. Thanh phan, so lwong va ho so

a) Thanh phan ho so déi véi cap bdn sao

- Phiéu yéu cau sao tai liéu (Mau sb 08);

- Ban luu ban sao tai liéu.

b) Thanh phan s6 lwong hé so doi véi cap chimg thiee luu triz

- Phiéu yéu cau chimg thyec tai liéu (Mau s6 09);

- Ban luu ban chung thyc tai licu.

¢) Sb luong hd so: 01 bd

7.2.4. Thoi han giai quyét: Thoi han tra ban sao tai liéu va ban chimg
thuc tai liéu cho doc gia theo quy dinh cua cac Luu trit co quan.

7.2.5. Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cac c4 nhan, co quan
va to chirc ¢6 nhu cau.

7.2.6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Uy ban nhan déan cac
huyén, thanh phé.

7.2.7. Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh: Cac ho so, van ban, tai
liéu da duoc sao va chung thuc.

7.2.8. Lé phi: Luu trit co quan khong thudc ddi tuong dugc thu phi.
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7.2.9. Tén miu don, miu to khai: gui kém theo

7.2.10. Can cwr phap ly cia thu tuc hanh chinh

- Luét Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

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

- Thong tu s6 10/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 cua B Noi vu quy
dinh vé viéc sir dung tai li¢u tai Phong doc ctia cac Luu trir lich str;

- Thong tu s6 275/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 ctia B Tai chinh quy
dinh muc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi str dung tai liéu luu trit.

- Quy ché cua co quan, don vi.



8.2.11. Biéu méu: Kém theo
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CO QUAN CHU QUAN
TEN LUU TRU LICH SU

MAiu s6 08

SOt e
HO VA tEN AOC IA: ...viiiiiiieee e e e
SO CMND/HO ChICU: «..eovvvovoeieniseisiseie s
£ v A Ky hiéu | Tén van s Z £
SO thwr Tén A Tw to Tong so C o
N ho so/ tai| ban/tai P Ghi chu
tw phong A o deén to trang
‘ li¢u li¢u
XET DUYET Y kién ciia Phong doc ..., ngay ...... thang ... ... nam ......
CUA NGUOI PUNG PAU Ngudi yéu cau
LUU TRU CO QUAN (ky, ghi rd ho tén)
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CO QUAN CHU QUAN

PHIEU YEU CAU CHUNG THUC TAI LIEU

SOt e
HO VA tEN AOC IA: ..eviiieiiieeeiee e
S6 CMND/H6 chiéu:
O A Ky hiéu | Tén van s z
So thw Tén py ueu | ren ve Tw to Tong so o
N ho so/ tai| ban/tai X Ghi chu
tw phong oA oA den to trang
‘ li¢u li¢u
XET DUYET Y kién ciia Van phong ..., ngay ...... thang ...... nam
CUA NGUOI PUNG PAU Nguoi yéu ciu
LUU TRU CO QUAN (ky, ghi rd ho tén)
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8. Cir can bd, cong chire, vién chire di dao tao, bdi duwdng trong nudéc

8.1. Trinh ty thyc hién:

Budc 1. Can b, cong churc, vién chirc hoan thién hd so di dao tao, bdi
dudng.

Budc 2. Tiép nhan hd so di dao tao, bdi dudng.

- Uy ban nhén dan cac huyén, thanh phé (Phong Noi vy) tiép nhan hd so
di dao tao, béi dudng cua ca nhan, to6 chuc, don vi, nhu sau:

+ D1 dao tao tur trinh d6 dai hoc tro xuéng (t}”l‘r cac truong hop thudc tham
quyén Chu tich Uy ban nhan dan tinh va Giam déc S& Noi vu quyét dinh).

+ Pi bdi dudng theo vi tri viéc lam; boi dudng kién thirc k¥ ning chuyén
nganh theo ké hoach hang ndm cua Chu tich Uy ban nhan déan tinh hodc cua
B9, nganh Trung uong.

Budc 3. Tham dinh ho so, tong hop trinh Thu truéng cac co quan, don vi
ban hanh quyét dinh ctr can b, cong chirc, vién chure di dao tao, boi dudng theo
tham quyén.

- Trong thoi han 7 ngay lam viéc ké tur ngay nhén du ho so theo quy dinh,

Chu tich Uy ban nhan déan cac huyén, thanh phd ban hanh quyét dinh cir can
b, cong chirc, vién chic (gom ca cap xa) thudc tham quyén quan 1y.

Budce 4. Cac truong hgp khong du q‘leu kién cur di dao tao, bdi dudng
(khong dung do1 tuong, khong du tiéu chuan, khong du ho so), Thu truong cac
co quan, don vi ban hanh van ban tra 101 cac ca nhan, t6 chuc, don vi.

8.2. Cach thirc thwe hién: Nop ho so truc tiép hoic truc tuyén.
8.3. Thanh phan, s6 lwgng hd so:
8.3.1. Thanh phan ho so:

+ Van ban dé nghi ciia co quan, don vi kém theo danh sach trich ngang
theo vi tri vi¢c lam (cham nhat 1a 15 ngay ké tr khi nhan dugc Giay bdo nhap
hoc ctia co s¢ dao tao);

+ Pon xin di hoc;

+ Ban cam két tiép tuc thuc hién nhi€ém vu, cong vu sau khi hoan thi¢n
chuong trinh dao tao;

+ Phiéu danh gia phan loai can bg, cong churc, vién chure (02 nam) lién tuc
gan nhat;

+ Ban sao (co chung thyc) cac van ban: Quyét dinh tuyén dung, Quyét
dinh hét thot gian tap su, Gidy bao nhap hoc.

8.3.2.S6 luong hd so: 01 bo.
8.4. Thoi han giai quyét:
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- Trong thoi han 07 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du hd so theo quy dinh.
Chu tich Uy ban nhan déan cac huyén, thanh phd ban hanh quyét dinh cir can
b, cong chirc, vién chire (gom ca cap xa) thudc tham quyén quan 1y.

8.5. Pdi twong thye hién thii tuc hanh chinh: Cé nhén, t6 chirc, don vi.

8.6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Uy ban nhan déan cac huyén,
thanh pho.

8.7. Két qua giai quyet thi tuc hanh chinh: Quyét dinh, vin ban két
luan, ¥ kién ctia co quan c6 tham quyén.

8.8. Phi, 1 phi (néu c6): Khong.

8.9. Tén mau don, miu to khai: Khong.

8.10. Yéu cau, diéu kién thue hién TTHC: Khong.
8.11. Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 ctia Chinh phi vé dao
tao,
boi dudng can bd, cong chire, vién chirc;

- Nghi dinh s0 89/2021/NP-CP ngay 18/10/2021 ctia Chinh phi sira doi,
bo
sung mot sd diéu cuia Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017;

- Quyét dinh 6 34/2019/QD-UBND ngay 12/9/2019 ctia Uy ban nhan dan
tinh ban hanh Quy ché dao tao, bo1 dudng can bd, cong chirc, vién chuc tinh
Hoa Binh.

- Quyét dinh sé 48/2023/QD-UBND ngay 28/12/2023 cua Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh Stra d6i mot s6 diéu cua Quy ché dao tao, bdi dudng céan bo,
cong chirc, vién chirc tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh sb
34/2019/QD-UBND ngay 12/9/2019 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

- Quyét dinh s 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 cua Uy ban nhan dan
tinh ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bo may, bién ché, can bo, cong chirc,
vién chirc, ngudi lao ddng trong co quan, to chtrc hanh chinh, don vi sy nghiép
cong 1ap, doanh nghiép c6 vén nha nude thude tham quyén quan Iy cia Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh s6 14/2023/QD-UBND ngay 14/6/2023
ctia Uy ban nhan dén tinh Sira doi, bo sung mot s6 diéu ctiia Quy dinh vé quan
Iy t6 chirc bo may, bién ché, can b, cong chirc, vién chiic, nguoi lao dong trong
co quan, to chirc hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1ap, doanh nghiép c6 von
nha nude thudc tham quyén quan ly cua Uy ban nhén dan tinh Hoa Binh ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 cua Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh.
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9. Pén bu chi phi dao tao can bd, cong chire, vién chire

9.1. Trinh ty thyuc hién:

Bugce 1. Chu tich Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phd xem xet cac
truong hop phai dén bu chi phi hodc kién nghi chi phi dén bu dao tao doi voi
can bg, cong chtrc, vién churc thudc tham quyén quan ly.

Budc 2. Tiép nhan hd so va cong vin dé nghi xét dén bu chi phi dao tao
cua céac co quan, don vi.

Budc 2. Thanh 1ap Hoi dong xét dén bu chi phi dao tao

- Chi1 tich Uy ban nhan dén cac huyén, thanh pho thanh lap Hoi dong xét
dén bu d6i véi can bo, cong chirc, vién chirc thudc tham quyén quan 1y do co
quan, don vi cu di dao tao phai thyc hién dén bu chi phi dao tao.

- Gidm doc S¢ Noi vu dugc giao thanh 1ap Hoi dong xét dén bu doi véi
can bd, cong cht’rc, vién chuc duoc Chu t@ch Uy ban nhan dan tinh, Giam doc
So Noi vu quyét dinh cu di dao tao thep dé nghi ctiia co quan, don vi ¢6 can bo,
cong chtrc, vién churc phai thuc hién dé€ bu chi phi dao tao.

Budc 3. Hop Hoi dong xét dén bu chi phi dio tao

Kién nghi chi phi dén bu ciia Hoi dong dugc 1ap thanh vin ban va gui dén
Nguoi ding dau co quan quan ly can bg, cong chire, vién chirc hodc cac co

quan, don vi dugc phan cap quan ly can bg, cong chuc, vién chirc cham nhat 3
ngay lam viéc ké tir ngay két thac cudc hop.

Budc 4. Quyét dinh dén bu

Can ctr vao kién nghi ciia Ho1 dong xét dén bu, Nguoi dirng dau co quan
quan ly can bd, cong chirc, vién churc hodc cac co quan, don vi dugc phan cap
quan ly can bg, cong chirc, vién chirc ban hanh quyét dinh dén bu chi phi dao
tao.

9.2. Cach thirc thuc hién: Nop ho so truc tiép hoac truc tuyén.
9.3. Thanh phﬁn, s0 lwong ho so:
9.3.1. Thanh phan ho so:

+ Vin ban dé nghi cua co quan, don vi (kém theo quyét dinh cir di ddo tao
va cac giay to lién quan dén thoi gian dwoc cw di dao tqo),

+ B4o cdo qua trinh cong tac cia can bd, cong churc, vién chic dugc cur di
dao tao.

1T Bao cdo cac khoan chi phi cho khoa hoc va xac dinh truong hop phai
dén bu chi phi dao tao.

9.3.2. S6 luong hd so: 01 bo.

9.4. Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so theo
quy dinh.

9.5. Poi twong thyc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chic, don vi.
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9.6. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cac huyén,
thanh pho.

9.7. Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh: Quyét dinh dén bu.

9.8. Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong.

9.9. Tén miu don, miu to khai: Khong.

9.10. Yéu ciu, diéu kién thue hién TTHC: Khong.

9.11. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 101/2017/NB-CP ngay 01/9/2017 cua Chinh phu vé dao
tao, boi dudng can bd, cong churc, vién chuc;

- Nghi dinh s6 89/2021/ND-CP ngay 18/10/2021 ctia Chinh phu sira doi,

bo sung mdt sO dicu ciia Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017;

- Quyét dinh s6 34/2019/QD-UBND ngay 12/9/2019 ctia Uy ban nhan dan
tinh ban hanh Quy ché dao tao, bdi dudng can bd, cong chire, vién chirc tinh
Hoa Binh; Quyét dinh sb 48/2023/Qb-UBND ngay 28/12/2023 cua Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh Stra d6i mot sb diéu ctia Quy ché dao tao, boi dudng

can bg, cong chirc, vién chire tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6
34/2019/Qb-UBND ngay 12/9/2019 cua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan
tinh ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bo may, bién ché, can bo, cong chirc,
vién chirc, nguoi lao dong trong co quan, t6 chtrc hanh chinh, don vi sy nghiép
cong lap, doanh nghi€p c6 von nha nudc thude tham quyén quan ly ctua Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh s6 14/2023/QD-UBND ngay 14/6/2023
ctia Uy ban nhan dan tinh Stra d6i, bd sung mot sb diéu cua Quy dinh vé quan
1y td chirc b may, bién ché, can bo, cong churc, vién chirc, nguoi lao dong trong
co quan, to chizc hanh chinh, don vi sy nghiép coéng lap, doanh nghiép c6 von
nha nude thudc tham quyén quéan 1y ciia Uy ban nhan déan tinh Hoa Binh ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 cua Uy ban
nhan dan tinh Hoa Binh.

10. Panh gia, xép loai chat lwong can b, cong chirc, vién chirc
10.1. Trinh ty thwe hién:

10.1.1. Déi v6i can bo

a) Trinh ty thyc hién:

- Can bo 1am béo cdo tu danh gia,nhan muc xép loai két qua cong tac
theo churc trach, nhi¢ém vu dugc giao theo mau s6 01 cua 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 by, cong chirc, vién chirc.

b) Nhan xét, danh gia can bo
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- T6 chire cude hop tap thé 1anh dao co quan, td chirc noi can bd cong
tac dé nhan xét, danh gia d6i voi can bo. Can bo trinh bay béo cdo tu danh gia
két qua cong tac tai cude hop, cac thanh vién tham dy cudc hop dong gop ¥
kién, cac y kién phai dugc ghi vao bién ban va thong qua tai cudc hop.

- Cap c6 thdm quyén quan ly can by quyét dinh viéc 1ay ¥ kién nhan xét,
danh gia cua cac co quan, t6 chirc, don vi thudc thim quyén lanh dao, quan 1y
truc t1ep cua can bg dugc danh gia.

¢) Lay ¥ kién nhan xét, danh gia ca cap uy dang cing cap noi can bo
cong tac.

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

- Co quan tham muu vé cong tac can bd ctia 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 ctia Chinh phu vé danh gia, xép loai
chat luong can bd, cong chirc, vién chie va tai liéu lién quan (néu c6), dé xuat
ndi dung danh gia va mirc xép loai chat lwong ddi véi can bo.

- Cép c6 tham quyén quan 1y can bd xem xét, quyét dinh danh gia, xép
loai chat lvong do1 vdi can bd.

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

Cép c6 tham quyén quan 1y can bo thong bao bang van ban cho can bd
va thong bao cong khai vé két qua danh gia, xép loai chat lugng trong co quan,
t6 chuc, don vi noi can bd cong tac; quyet dinh hinh thirc cong khai trong co
quan, t6 chirc, don vi noi can bg cong tac, trong d6 uu tién ap dung hinh thirc
cong khai trén moi truong dién tu.

10.1.2. Béi voi cong chirc

* Pbi v6i cong chire 14 ngudi ding dau co quan, to chire, don vi

a) Cong chirc 1am bao céo tu danh gia, nhan muc xép loai két qua cong
tac theo churc trach, nhiém vu duoc giao theo mau s6 02 ctia Phu luc ban hanh
kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh pht1 vé ddnh
gia, xép loai chat lugng can bd, cong chirc, vién chic.

b) Nhan xét, danh gia cong chirc

- T6 chire cudc hop tai co quan, td6 chirc, don vi noi cong chirc cong tac
dé nhan xét, danh gia d61 vai cong chirc.

- Thanh phan tham du cudc hop bao gom toan thé cong chirc ciia co quan,
t6 chtrc, don vi.

- Truong hop co quan, t6 chire, don vi c6 don vi ciu thanh thi thanh phan
bao gdm tap thé lanh dao co quan, t6 chuc, don vi, dai dién céap uy dang, cong
doan, doan thanh nién cung cap va nguoi ding dau cac don vi cdu thanh; d01
v6i co quan, to chirc, don vi c6 quy mé 16n thi ngudi dimg dau cac don vi cau
thanh co thé tham gia y kién bang van ban.
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- Cong chure trinh bay bao cao ty danh gia két qua cong tac tai cudc hop,
cac thanh vién tham du cudc hop dong gop ¥ kién, cac ¥ kién phai dugc ghi vao
bién ban va thong qua tai cudc hop.

c) Lay y kién nhan xét, danh gia cua cap uy dang co quan, t6 chuc, don
vi noi cong chirc cong tac.

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

- Co quan tham muu vé cong tac can bd ciia co quan co tham quyén danh
gia tong hop ¥ kién nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém c khoan 1
Piéu 18 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phi1 vé danh
gia, xep loai chat lugng can bg, cong chure, vién chure va tai lidu lién quan (néu
c6), dé xuat ndi dung danh gia va mirc xép loai chat lwong ddi vdi cong chic.

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

d) Cép c6 tham quyén danh gia cong chirc thong bao bang vin ban cho
cong chirc va thong bao cong khai vé két qua danh gia, xép loai chat luong;
quyét dinh hinh thirc cong khai trong co quan, to chic, don vi noi cong chirc
cong tac, trong 6 uu ti€n ap dung hinh thirc cong khai trén moi truong dién tur.

* Pbi voi cép‘phc') clia ngudi dung dau va cong chirc thudc quyén quan
1y ciia nguo1 dimg dau:

a) Cong chuc tu danh gia, xép loai chét luong Cong chtrc lam bao cao
tu danh gia két qua cong tac theo nhiém vy dugc giao theo mau s6 02 cua Phy
luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh
phu

b) Nhan xét, danh gia cong chirc

- T6 chire cudc hop tai co quan, té chire, don vi noi cong chirc cong tac
d€ nhan xét, danh gid doi vai cong chue.

- Thanh phan tham du cudc hop bao gom toan thé cong chirc ctia co quan,
t6 chuc, don vi hodc toan thé cong chirc cua don vi cau thanh noi cong chirc
cong tac trong trudng hop co quan, té chire, don vi ¢6 don vi cau thanh.

- Truong hop cdéng chirc 1 cip pho cia ngudi ding dau co quan, to
chire, don vi c6 don vi cau thanh thi thanh phan bao gom tap thé 1anh dao co
quan, t6 chure, don vi, dai dién Cép ¢ uy Dang, Cong doan, Poan thanh nién cung
cap va ngudi dimg dau cac don vi cdu thanh; £)01 v0i co quan, t6 chirc, don vi
c6 quy mé 16n thi nguoi dimg dau cac don vi cu thanh co thé tham gia ¥ kién
bang van ban.

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

c) Lay y kién nhan xét, danh gid cuia Cap uy Pang co quan, td chure, don
vi noi cong chlrc cong tac doi vai cap pho cua nguodi dig dau.
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d) Xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chit luong céng chic

- Bdi véi cong chirc 1a cap pho ctia ngudi dtng dau, ngudi dung dau co
quan, t6 chirc, don vi can cir ¥ klen nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém
¢ khoan 2 Piéu 18 Nghi dinh sb 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh
phu va tai liéu lién quan (néu cd) dé quyét dinh ndi dung danh gia va murc xép
loai chat lugng d6i véi cong chirc.

- Déi véi cong chuc thude quyén quan Iy cta nguoi ding dau, ngudi
du’ng dau co quan, t6 chirc, don vi can ciry kién tai cudc hop nhan xét, danh
gia quy dinh tai diém b khoan nay quyét dinh noi dung danh gia va muc xép
loai chat lugng d6i véi cong chirc.

d) Cép c6 tham quyén danh gia thong bao bang van ban cho cong chirc
va thong bdo cong khai trong co quan, t6 chirc, don vi noi cong chirc cong tac
vé két qua danh gid, x€p loai chat lugng; quyét dinh hinh thirc cong khai trong
Co quan, to chirc, don vi noi cong chirc cong tac, trong d6 uvu tién &p dung hinh
thirc cong khai trén moi trudong dién tir.

10.1.3 Bdi véi vién chirc

a) Dbi v6i vién chire 13 ngudi dimg dau va cap pho ciia ngudi ding dau:

- Vién chtrc tu danh gia, xép loai chat luong

Vién chirc lam bao cao tu danh gia, muc xép loai két qua cong tac theo
churc trach, r}hiém vu duogc giao theo mau s6 03 cua Phu luc ban hanh kem theo
Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu)

- Nhan xét, danh gia vién chuc

+ T6 chirc cudc hop tai don vi noi vién churc cong tac d€ nhan xét, danh
gid do1 vai vién chue. Thanh phan tham du cudc hop bao gom toan thé vién
chirc cia don vi.

+ Truong hop don vi ¢6 don vi céu thanh thi thanh phan bao gdm tap thé
lanh dao don vi, dai dién céap uy dang, cong doan, doan thanh nién cung cap va
nguoi dimg dau cac don vi cau thanh; dbi vai don vi c6 quy mé 16n thi nguoi
dung dau cac don vi cau thanh c6 thé tham gia y kién bang vin ban.

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

- Ly y kién nhan xét, danh gia ctia cap ty dang don vi noi vién churc
cbng tac.

- Xem xét, quyét dinh dénh gia, xép loai chat lugng vién chure

s Bo phefu} tham muu yé cong tac can bd cua co quan, dm} Vi ¢O tqhém

quyén danh gia tong hop y kién nhén xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém ¢
khoan 1 Di€u 19 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu
va tai liu lién quan (n€u co), d€ xuat ndi dung danh gia va mirc xep loai chat
luong doi v vién chure.
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+ Cap c6 tham quyén quyét dinh danh gia, xép loai chét lugng ddi voi
vién chuec.

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

b) Péi véi vién chirc khong gitr chire vu quan 1y:

- Vién chuc ty danh gia, Xép loai chat lugng Vién chuc lam bao cao tu
danh gia két qua cong tac theo nhi¢ém vu dugc giao theo mau s6 03 ctia Phu luc
ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh
phu

- Nhan x¢&t, danh gia vién chuc

+ T6 chirc cude hop tai don vi noi vién chirc cong tac dé nhén xét, danh
gid do1 véi vién chuec.

+ Thanh phan tham dy cudc hop bao gom toan thé vién chuic cta don vi

hoac toan thé vién chirc cua don vi cau thanh noi vién chirc cong tac trong
truong hop don vi ¢6 don vi cau thanh.

+ Vién chire trinh bay bao cdo ty 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 thong qua tai cudc hop.

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

Cap c6 tham quyén danh gia, xép loai chét luong cin cr ¥ kién tai cudc
hop nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b khoan 2 Piéu 19 Nghi dinh s6
90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phii quyét dinh ndi dung danh gia
va muc xép loai chét luong ddi véi vién chuc.

- Cap c6 tham quyén danh gia, xép loai chat lugng vién chirc thong bao
bang vin ban cho vién chuc va thong bao cong khai trong co quan, t6 chrc,
don vi noi vién churc cong tac ve két qua danh gia, x€p loai chat luong vién
chtrc; quyét dinh hinh thitrc cong khai trong co quan, t6 chirc, don vi noi vién
chuc cong tac, trong dé uu ti€u dp dung hinh thirc cong khai trén moi truong
dién tu.

10.2. Cach thire thue hién: Tryc tiép.

10.3. Thanh phan, s6 lwong ho so:

a) Thanh phan ho so: Phiéu danh gid, xép loai cong chirc, vién chirc

- Can bo lam bao cdo tu danh gia, nhan mic Xép loai két qua cong tac
theo churc trach, nhi¢ém vu dugc giao theo mau s6 01 cua 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 lwong can b, cong chirc, vién chic.
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- Cong chire 1am béo céo tu danh gia, nhan mirc xép loai két qua cong
tac theo churc trach, nhiém vu dugc giao theo mau s6 02 cia Phu luc ban hanh

kem theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ciia Chinh phu vé danh
gid, x€p loai chat lugng can bg, cong chirc, vién chuec.

- Vién chirc [am béo cao tu danh gia két qua cong tac theo nhi€ém vu dugc
giao theo mau s6 03 ctia Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh 6 90/2020/ND-
CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia, xép loai chét luong can bo,
cong chuec, vién chirc.

b) S6 lugng ho so: 01 bo.
10.4. Thoi han giai quyét:

- Thoi diém danh gia, xép loai chét lugng can bd, cong chirc, vién chirc
duoc tién hanh trudc ngay 15 thang 12 hang nam, trude khi thyuc hién viéc danh
gia, xép loai chat lugng dang vién va tong két cong tac binh xét thi dua, khen
thuéng hang nim cta co quan, to chirc, don vi.

- Béi voi don vi su nghiép cong 1ap hoat dong trong linh vuc gido duc,
dao tao va mot s6 linh vuc khac c6 thoi diém két thiic ndm cong tac trudc thang
12 hang nam thi nguoi dimg dau don vi su nghiép cong lap quyét dinh thoi
diém danh gid, xép loai chat luong vién chiic.

10.5. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Can bo, Cong chirc,
vién chtrec.

10.6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y,
st dung can bd, cong chure, vién chirc.

10.7. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh ciia cip cio
tham quyén vé két qua danh gia, xép loai chat lugng can by, cong chirc, vién
chirc.

10.8. Phi, 1€ phi: Khong.

10.9. Tén miu don, miu to khai:’Mﬁu s6 01, mau sb 02, miu sb 03 cua
Phu lyc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua
Chinh phu vé danh gid, xép loai chat lugng can b, cong chure, vién chuec.

10.10. Yéu cau, diéu kién thyc hién TTHC:

- Bao dam khach quan, cong bang, chinh xéac; khong né nang, tru dap,
thién vi, hinh thtc; bao dam dung thim quyén quan 1y, danh gia can bo, cong
chtre, vién chue.

- Vige danh gia, xép loai chat luong phai can cur vao chirc trach, nhiém
vu dugc giao va két qua thuc hién nhiém vy, thé hién thong qua cong viéc, san
pham cu thé; dbi vé6i can bg, cong chirc, vién chirc 1anh dao, quan 1y phai gan
voi két qua thyc hién nhiém vu cta co quan, td chure, don vi duoge giao quan ly,
phu trach.
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- Céan bg, cong chirc, vién churc c6 thoi gian cong tac trong nam chua da
06 thang thi khong thuc hién viéc danh gia, x€p loai chat lugng nhung van phai
kiém diém thoi gian cong tac trong nam, trur trudng hop nghi ché do thai san.

+ Cén bo, cong chtic, vién chirc nghi khong tham gia cong tac theo quy
dinh cua phap luat trong nam tir 03 thang dén dudi 06 thang thi van thuc hién
danh gia nhung khong xép loai chat lugng ¢ murc hoan thanh tbt nhiém vy tro
Ién.

+ Cén bg, cong chirc, vién churc nghi ché d6 thai san theo quy dinh cua
phap luat thi két qua xép loai chat lugng trong nam 1a két qua xép loai chét
lugng cua thoi gian 1am viée thuc té ctia nam do.

- Két qua déanh gia, xép loai chat lugng can b, cong chirc, vién chuc theo
quy dinh nay dugc st dung lam co s& dé lién thong trong danh gia, xEp loai
chat luong dang vién.

10.11. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Can bo, cong chirc ndm 2008; Luat vién chirc nam 2010; Luat can
b0, cong chirc va Luat vién chirc stra d61 nam 2019;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay17/11/2020 quy dinh vé tuyén
dung, st dung va quan ly cong chue; Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 vé tuyén dung str dung va quan ly vién chirc;

- Nghij dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 vé danh gia, xép loai
chét luong can by, cong chirc, vién chirc; Nghi dinh s6 48/2023/ND-CP ngay
17/7/2023 cua Chinh phu stra ddi, bod sung mot s6 diéu cua Nghi dinh $6
90/2020/ND-CP ngay 13 thang 8 nim 2020 vé danh gia, xép loai chét luong
can bg, cong chitrc, vién chuec.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 cua Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chitc bd may, bién ché,
can bg, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong trong co quan, t6 chirc hanh
chinh, don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép c6 von nha nudc thude tham
quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sé 14/2023/QD-
UBND ngay 14/6/2023 ciia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, sira doi, bo sung,
bai bo mot s0 diu cua Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bd méy, bién ché can bo,
cong chire, vién chuc, nguoi lao dong trong co' quan, t6 chire hanh chinh, don
vi sy nghi€p cong lap, doanh nghiép c6 von nha nudce thude thAm quyen quan
Iy ciia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6
19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ciia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.
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Mau s6 01
TEN CO QUAN, TO CHUC, CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic

HO VA T8N et e e nraenre s
Chtrc vu, chirc danh:........cooooiiiiiii e
Co quan, td chlrc, don Vi CONG TAC . ...cvovveveevereeeeeeseseesee s ieressee s
I. KET QUA TU PANH GIA

1. Chinh tri tu tudng:

5. Két qua thuc hién chirc trach, nhiém vy duoc giao:

- Két qua hoat dong cua co quan, to chirc, don vi duoc giao lanh dao, quan ly, phu
trach (xac dinh rd noi dung cong viéc thuc hién; ty 16 hoan thanh, chat lugng, tién do
cong viéc):

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

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

..... , ngay.... thang.... nam....
NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi ro ho tén)
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1L KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CAN BQ (Phan danh
cho cap c6 tham quyén danh gia)

1. Nhan xét wu, khuyét diém:

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

3. Nhén dinh chiéu hudng, trién vong phat trién ciia can bo:

coery NEAY.... thang.... nam..... )
DAI PIEN CAP CO THAM QUYEN
(Ky tén, ghi rd ho tén)
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Mau s6 02
TEN CO QUAN, TO CHUC, CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic

5 (oI 7 T (= o SO
Chirc vy, chirc danh:........cocoiiiiiii e
DON VI CONE TAC: ... .veetee ettt et te et e et e e s ae e s neesreesreesreesree e
I. KET QUA TU PANH GIA

1. Chinh tr1 tu tudng:

5. Két qua thuc hién chirc trach, nhiém vu dugc giao (xac dinh rd ndi dung cong viéc
thuc hié€n; ty 1€ hoan thanh, chat luong, tién d§ cong viéc):

6. Thai d6 phuc vu nhan dan, doanh nghiép (ddi voi nhitng vi tri tiép xtc truc tiép
hodc truc ti€p gidi quyéet cong viéc ciia nguoi dan va doanh nghiép):

PHAN DANH RIENG CHO CONG CHUC LANH PAO, QUAN LY

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

II. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQONG
1. Tu nhan xét uu, khuyét diém:
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2. Tu xép loai chat luong:

(Hoan thanh xuét sic nhiém vy; hoan thanh t6t nhiém vu; hoan thanh nhiém; khong
hoan thanh nhiém vu).

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

I1I. Y KIEN NHAN XET, PANH GIA
(Phan danh cho ngudi dimg dau don vi cdu thanh (néu cd))

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

IV. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CONG CHUC (Phan
danh cho cap c6 tham quyén danh gid)

1. Nhan xét uu, khuyét diém:

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

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

wovy NEAY.... thang.... nam.....

NGUOI CO THAM QUYEN PANH GIA
(Ky tén, ghi r6 ho tén)
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MaAu s6 03
TEN CO QUAN, TO CHUC, CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic

DON VI CONG LAC ... ittt abr e b
I. KET QUA TU PANH GIA
1. Chinh tr1 tu tudng:

5. Két qua thuc hién chirc trach, nhiém vu dugc giao (xac dinh rd ndi dung cong viéc
thuc hié€n; ty 1€ hoan thanh, chat luong, tién d§ cong viéc):

6. Thai d6 phuc vu nhan dan, doanh nghiép (ddi voi nhitng vi tri tiép xtc truc tiép
hodc truc ti€p gidi quyéet cong viéc ciia nguoi dan va doanh nghiép):

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

II. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQNG
1. Ty nhan xét uu, khuyét diém:
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(Hoan thanh xuét sic nhiém vu; hoan thanh t6t nhiém vu; hoan thanh nhiém vuy; khong
hoan thanh nhiém vu).

[

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

1L 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, ghi ré ho tén)

IV. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG VIEN CHUC (Phan
danh cho cap c6 tham quyén danh gid)

1. Nhan xét uu, khuyét diém:

(Hoan thanh xuat sic nhiém vu; hoan thanh t6t nhiém vu; hoan thanh nhiém vu; khong
hoan thanh nhiém vuy).

covy NEAY.... thang.... nam..... )
NGUOI CO THAM QUYEN PANH GIA
(Ky tén, ghi ré ho tén)
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11. Xin théi giir chirc vu quan ly, xin théi viéc ddi véi cong chire, vién
chire

11.1. Trinh ty thyc hién:

11.1.1. Déi véi cong chirc

a) Quy trinh xem xét cho tur chuc:

- Cong chuc 1anh dao, quan 1y c6 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 chire can bd hodc nguoi ding dau co quan, t6
chtrc noi cong chirc dang cong tac phai trao d6i voi cong chirc c6 don dé nghi
tur chire. Truong hop cong chire rut don thi dimg viéc xem xét; truong hop cong
chtrc khong rat don thi co quan tham muu vé to chirc can bd xem xét, dé xuét
v6i cap c6 tham quyén theo phan cip quan 1y can bo;

- Cham nhat sau 15 ngay ké tir ngay co quan tham muu vé to chirc can
bd ¢6 van ban dé Xuat tap thé lanh dao co quan, t6 chitc ¢6 tham quyén phai
thao luan, biéu quyét bang phleu kin. Viéc quyet dinh dé cong chuce tur chire
phai duoc trén 50% tong s6 thanh vién tap thé lanh dao dong y; truong hop
nhan sy dat ty 18 50% thi do nguoi ding dau quyét dinh.

b) Quy trinh thoi vige:

- Cong chire phai lam don g co quan, to chirc, don vi c6 thim quyén;

- Trong thot han 30 ngay, ké tir ngdy nhéan don, neu dong y cho cong
chtre thoi viée thi co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén ra quyét dinh thoi
vige bapg van ban; néu khong ddéng ¥ cho cong chirc tho1 viée thi tra 161 cong
chtrc bang van ban va néu rd 1y do theo quy dinh tai di€ém ¢ Diéu 4 Nghi dinh
46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ctia Chinh phu

11.1.2. Ddi véi vién chie

a) Quy trinh xem xét cho thoi gitr chitc vu dbi véi vién chirc giit chtic vu
quan ly:

- Vién chuc quan 1y ¢6 don xin thoi gilr chirc vu quan ly.

- Trong thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dugc don tir chirc, co
quan tham muu vé t6 chuc, can b hodc nguoi ding dau don vi sy nghiép cong
1ap noi vién chire dang cong tac co trach nhiém trao doi voi vién chire va bao
cao cap c6 tham quyén bd nhiém xem xét, quyét dinh.

- Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc dé xuat cta co
quan tham muu vé t6 chire, can bo, cip c6 tham quyén bd nhiém xem x¢t, quyét
dinh viéc cho vién chire thoéi gitr chire vy quan ly; truong hop can thiét vi 1y do
khach quan thi c6 thé kéo dai nhung khong qua 15 ngay lam viéc.

b) Quy trinh xem xét cho thai viéce

- Vién chtic c6 van ban dé nghi.
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- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc vin ban dé nghi
ctia vién chirc, néu dong ¥ cho vién chuc thoi viée thi nguoi dimg dau don vi
su nghiép cong 1ap chdm dut hop dong 1am viée va giai quyét ché do thoi viée
cho vién chirc theo quy dinh. Trudng hop khong dong ¥ cho vién chirc thdi viée
thi phai tra 11 vién chtc bang van ban va néu rd 1y do theo quy dinh.

11.2. Cach thire thue hién: Tryc tiép.

11.3. Thanh phan, s6 lwong ho so"

a) Thanh phan ho so:

- Ho so xem xét cho tir chirc dbi voi cong chirc:

+ Pon xin tir chirc ciia cong chuc;

+ To trinh ctiia co quan tham muu vé t6 churc can bo;

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

+ Bién ban hoi nghi va bién ban kiém phiéu.

- H6 so xem xét cho vién chuc thoi gitt chirc vu quan ly doi1 véi vién
chuec:

+ To trinh cua bo phan tham muu vé t6 chiic can bo;

+ Cac van ban co lién quan: Quyet dinh, vian ban két luan, y kién cta co
quan, don vi c6 thim quyén, don d& nghi cta vién chc;

+ Bién ban hoi nghi va bién ban kiém phleu.

b) S6 luong hd so: Khong quy dinh.

11.4. Thoi han giai quyét

a) Bdi véi cong chirc:

- Tur chuec:

+ Cham nhat sau 10 ngay ké tir ngay nhan don dé nghi tir chirc ciia cong
chtic, co quan tham muu vé t6 chire can bd hodc nguoi diung dau co quan, t6
chtrc noi cong chitc dang cong tac phai trao doi voi céng chirc ¢ don dé nghi
tu chuc;

+ Cham nhét sau 15 ngay ké tir ngdy co quan tham muu yé to chuire can
bo c6 van béﬁn de Xl’,lﬁt,‘télp thé,lﬁnh dao co quan, to0 chirc c6 tham quyén phai
thdo luan, biéu quyét bang phiéu kin.

- Thoi viéc:

Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngdy nhéan don, neu dong § y cho cong chire

thoi viée thi co quan, t6 chirc, don vi c6 thim quyén ra quyét dinh thoi viée
bang vin ban

b) Doi vai vién chirce:

- Thoi gitr chirc vu d61 véi vién chue gitt chire vu quan 1y:
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+ Trong thdi han 10 ngay 1am viée ké tir ngdy nhan duogc don tir chic,
co quan tham muu vé t6 chic, can b hodc ngudi ding dau don vi sy nghiép
cong 1ap noi vién chirc dang cong tac co trach nhiém trao d6i voi vién chire va
béo cdo cip c6 thAim quyén bd nhiém xem xét, quyét dinh.

+ Trong thoi han 10 ngay lam viéc kewtu ngay nhan duoc dé xuit cta co
quan tham muu v€ t6 chire, can bg, cap c6 tham quyen bo nhiém xem xét, quyet
dinh viéc cho vién chtre théi gitr chire vu quan ly; truong hop céan thiét vi ly do
khach quan thi co6 thé kéo dai nhung khong qua 15 ngay lam viéc.

- Thoi vige: Trong thoi han 05 ngay lam viée ké tir ngay nhén dugc van
ban dé nghl ctia vién chuc, néu dong y cho vién churc thoi vige thi ngu:ol dung
dau don vi su nghiép cong 1ap cham durt hop dong lam viée va giai quyét ché
do thoi viée cho vién chire theo quy dinh. Truong hop khong dong ¥y cho vién
chtrc thoi viéc thi phai tra 101 vién chirc bang van ban va néu ro 1y do theo quy
dinh.

11.5. P6i twong thuce hién thi tuc hanh chinh: Can b, cong chirc, vién
chue.

11.6. Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly,
st dung can bg, cong chire, vién chuec.

11.7. Két qué thye hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh, vin ban ket
luan, y kién cua co quan c6 tham quyén.

11.8. L¢ phi: Khong.

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

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

- Khéng du suc khoe;

- Khong du nang luc, uy tin;

- Theo yéu cau nhiém vu;

- Vi ly do khac.

11.11. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Can b9, cong chure ngay 13 thang 11 nam 2008; Luat Vién chuc
ngay 15 thang 11 nam 2010; Luat can bg, cong chirc va Luat vién chuc stra o1
nam 2019;

- Nghi dinh sO 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phil quy
dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cia Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, s dung va quan ly vién chirc; Nghi dinh s6 85/2023/ND-
CP ngay 07/12/2023 cua Chinh phu stra doi, b6 sung mot s6 di€u cua Nghi dinh
s0 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 vé tuyén dung, st dung va quan
1y vién chuec;
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- Nghi dinh sb 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ctia Chinh phu quy dinh
vé thdi viée va nghi huu dbi véi cong chre.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 cua Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bd mady, bién ché,
can bd, cong chire, vién chuc, ngudi lao dong trong co quan, td chttc hanh
chinh, don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép c6 v6n nha nude thuge tham
quyén quan Iy ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh s6 14/2023/QP-
UBND ngay 14/6/2023 cta Uy ban nhén dén tinh Hoa Binh, stra d6i, bd sung,
bai bo mot s6 diéu ctia Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bd may, bién ché, can bo,
cong chuce, vién chie, nguoi lao dong trong co quan, t6 chirc hanh chinh, don
vi sy nghiép cong 1ap, doanh nghi€p c6 von nha nude thude tham quyen quan
Iy ciia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6
19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

12. Quyét dinh nghi huu d6i v6i cong chire, vién chire
12.1. Trinh ty thyuc hién:

Co quan, don vi theo tham quyen phan cap quan 1y cong chire, vién chirc
ra soat cong churc, vién chitc dén tudi nghi huu theo quy dinh, trudc 6 thang
tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh ban hanh Thong bao thoi diém nghi
huu cho cong chure biét, trude 3 thang dén thot dieém nghi huu ban hanh Quyét
dinh

12.2. Cach thirc thue hién: Tryc tiép.

12.3. Thanh phan, s6 lwong ho so:

a) Thanh phan ho so:

+ Ly lich cong chtrc, vién chuec:

+ Ban sao s6 bao hiém x4 hoi.

b) S6 lugng ho so: Khong quy dinh.

12.4. Thoi han giai quyét:

- Trudc 06 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh, co quan, to
chire, don vi quan ly cong chire, vién chirc phai ra thong bao bang van ban vé
thoi diém nghi huu dé cong chuc biét (601 v6i1 cong chuce theo mau tai Phu luc

| ban hanh kem theo Nghi dinh sO 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cta Chinh
phu quy dinh vé théi viée va nghi huu déi vai cong chire);

- Trude 03 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh, co quan, t6
chirc, don vi quan ly cong chire, vién chire phai ra quyét dinh nghi huu (d61 voi
cong chirc theo mau tai Phu luc Il ban hanh kém theo Nghi dinh nay).

12.5. Poi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Cong chuc, vién chirc.

12.6. Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chic, don vi
quan ly cong chirc, vién chue.
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12.7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh nghi huu ddi
vo1 cong chure, vién chiec.
12.8. L& phi: Khong.

12.9. Tén méau don, méu to khai: Mau tai Phu luc I, Phuc luc I‘I cua
Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phu quy dinh vé thoi
viéc va nghi huu doi véi cong chue.

12.10. Yéu ciu, diéu kién: Cong chtc, vién chirc duge nghi huu theo
quy dinh cua B9 luat lao dong.

12.11. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh:

- Luat Can b, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008; Luat Vién churc
ngay 15 thang 11 nam 2010; Luat can b, cong chirc va Luat vién chirc stra doi
nam 2019;

- Nghidinh sO 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phu quy dinh
vé thoi viéc va nghi huu doéi véi cong chuc;

- Nghidinh 56 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly vién churc

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ciia Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quan 1y to chirc bo may, bién ché,
can bo, cong chure, vién chirc, nguoi lao dong trong co quan, t6 chirc hanh
chinh, don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép c6 von nha nude thude tham
quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sb 14/2023/Qb-
UBND ngay 14/6/2023 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, sira doi, bo sung,
bai bo mot s6 dicu cua Quy dinh v& quan 1y t6 chirc bd may, bién ché can bo,
cong chire, vién chuc, nguoi lao dong trong co' quan, t6 chirc hanh chinh, don
vi sy nghi€p cong lap, doanh nghiép c6 von nha nudce thude tham quyen quan
Iy cia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6
19/2022/QB-UBND ngay 10/6/2022 cua Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.
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~ PHULUCI
Mau Thong bao nghi huu

e (1) ., CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
— Déc 1ap — Tw do — Hanh phuc
So: /TB-... ..., ngay..... thang..... nam....
THONG BAO (2)
V& viéc nghi hwu di véi cong chire
Kinh giri: ONng (DA) coe.eveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

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

Can cu Luat Can bg, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008;

Can ci Nghi dinh s6 152/2006/ND-CP ngay 22 thang 12 nam 2006 cua
Chinh phu hudng dan mot s6 diéu cua Luat Bao hiém x4 hoi vé bao hiém xa
ho1 bat budc;

Can cit Nghi dinh s ..../2010/ND-CP ngay ... thang... nam 2010 cua
Chinh phu quy dinh vé théi viéc va thu tuc nghi huu doi véi cong chirc;

Can ct ho so cong chirc va ho so bao hiém xa hoi, ..... (1)..... thong bao:
ONQG (D) oo
Sinh ngay ........... thang .......... NAM cvveeeiee e
CRUC VUL ittt et ettt e s
Pon Vi CONG tAC: .ooieeiiiieeee e
Kf: tr ngay ...... thang ...... nam ....... s& duoc nghi huu dé huong ché do
bao hiém xa hoi theo quy dinh.
... (1).... thong bao dé ong (ba) ............. duoc biét va thyc hién./.
Noi nhin: Nguoi dimg dau (1) ..... ,
- Nhu trén; (Ky tén, dong dau)

- Luu: VT, HO so cong chirc, TCCB.

Ghi cha:
(1): Co quan,té chire, don vi quadn 1y céng chikc;
(2): Théng bdo dwoc co quan, té chire, don vi quan 1y céng chire giao truec
tiép cho céng chike.



~ PHULUCH
Mau Quyeét dinh nghi huu

() ... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S DPoc lap — Tu do — Hanh phic
So: /QP-....

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

QUYET PINH

Ve viéc nghi huu dé huwéng ché do bao hiem xa hoi

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

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

Can cur Nghi dinh 50 152/2006/ND-CP ngay 22 thang 12 nam 2006 cua
Chinh phu huéng dan mét so dicu cua Luat Bao hiém xa hdi ve€ bdo hiém xa
hd1 bat budc;

Can ctr Nghi dinh s ...../2010/ND-CP ngay ... thang... nam 2010 cua
Chinh phu quy dinh vé thoi viéc va thu tuc nghi huu do61 véi cong chirc;
Xét dé nghi cta .....Q2)....., '
QUYET DINH:

Pitu 1. ONG (DA) oo S6 s6 BHXH:
Sinh ngay: thang ... nam
Noi sinh:
Churc vu:
bon Vi cong tac:

Puoc nghi huu dé hudng ché do bao hiém x4 hoi tir ngdy...thang...nam....
Noi cu tra sau khi nghi

Piéu 2. Ché do bao hiém x4 hoi d6i véi ong (bd) .............. do Béo hiém x4
héi tinh (thanh phd) ........ giai quyét theo quy dinh cua phép luat Bao hiém xa
hoi hién hanh.

Piéu 3. Thu trudng cic co quan, don vi co lién quan va éng (ba) ....... chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhgn: NGUOI PUNG PAU ...(1)....
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- Nhu Diéu 3; , (Ky tén, déng dau)
- BHXH tinh (thanh phd)......
- Luu....

Ghi chu:
(1): Co quan, t6 chirc, don vi quan 1y céng chike;
(2): Nguwoi ding ddu don vi phu trach céng tdc té chire, cdn bé
cia co' quan, t6 chire, don vi qudn Iy cong chirc.
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13 B6 nhiém vao ngach cdng chire, xép lwong ddi véi ngudi hoan thanh
che do tap suw

13.1. Trinh ty thuc hién:

- Khi hét thoi gian tap su, ngudi tp su phai bio cdo k‘ét qua tap su bang
van ban theo ciac ndi dung quy dinh tai khoan 3 Diéu 20 Nghi dinh
s0 138/2020/ND-CP .

- Nguoi huong dan tap su nhan xét, danh gia két qua tap su dbi véoi ngudi
tap su bang van ban.

13.2. Cach thirc thue hién: Tryc tiép.

13.3. Thanh phan, s6 lweng hd so: Khong quy dinh.

13.4. Thoi han giai quyét:

- Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhén dugc bao cao cua nguoi
tap su va nhén xét, danh gia cua nguoi hudng dan tap sw, nguoi dimg déu co
quan st dung cong chirc danh gia pham chat chinh tri, dao duc va két qua cong
viéc cua ngudi tap su;

- Truong hop nguoi tap su dat yéu cau, ngudi dimg dau co quan sir dung

cong chirc c6 van ban dé nghi nguoi ding dau co quan quan 1y cong chirc quyét
dinh b6 nhiém ngach va xép luong cho cong chirc dugce tuyén dung.

13.5. Doi tuong thyre hién thi tuc hanh chinh: Nguoi di tring tuyén,
da hoan thanh ché do tap su.

13.6. Co quan thue hién thu tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y
st dung cong chuec.

13.7. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh hanh chinh.
13.8. L¢ phi: Khong.

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

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

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

+ 12 thang ddi v6i truong hop tuyén dung vao cong chirc loai C;
+ 06 thang d6i véi truong hop tuyén dung vao cong chic loai D;

+ Thoi gian nghi sinh con theo ché do bao hiém x4 hoi, thoi gian nghi
6m dau tir 14 ngay tro 1én, thoi gian nghi khong huong luong, thoi gian bi tam
giam, tam gitr, tam dinh chi cong tac theo quy dinh cua phap luat khong duogc
tinh vao thot gian tap su.

+ Truong hop ngudi tip sy nghi dm dau hodc ¢6 1y do chinh dang dudi
14 ngay ma duogc nguoi dimg dau co quan, don vi noi ngudi duoc tuyén dung
vao cong chirc dang thuc hién ché do tap sy dong ¥ thi thoi gian nay duoc tinh
vao thoit gian tép su.
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13.11. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Can b0, cong chirc; Luat can bg, cong churc va Luat vién chic stra
doi nam 2019;

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

- Quyét dinh sé 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chirc bd may, bién ché,
can bo, cong chire, vién chire, nguoi lao dong trong co quan, t6 chirc hanh
chinh, don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép c6 von nha nudc thude tham
quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sb 14/2023/Qb-
UBND ngay 14/6/2023 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, sira doi, bo sung,
bai bo mot sd diéu ctia Quy dinh vé quan 1y to chic bd ‘may, bién ché, can b9,
cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong trong co' quan, t6 chirc hanh chinh, don
vi sy nghi€p cong lap, doanh nghiép c6 von nha nudce thude tham quyen quan
ly cia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6
19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.


https://congbao.chinhphu.vn/noi-dung-van-ban-so-25-vbhn-vpqh-30925?cbid=30372
https://congbao.chinhphu.vn/noi-dung-van-ban-so-115-2020-nd-cp-32142
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14.’B(R) nhiém vao ngach vién chirc, xép lwong d6i véi nguwoi hoan
thanh cheé do tap suw

14.1. Trinh ty thyc hién:

- Nguoi tap su phai bao cao két qua tap su bang vin ban theo cac ndi
dung quy dinh tai khoan 3 Diéu 21 Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP.,

- Nguoi huong dan tap sy nhan xét, danh gia két qua tap sy doi voi nguoi
tap su bang van ban.

14.2. Cach thire thue hién: Tryc tiép.

14.3. Thanh phan, sb lwong ho so: Khong quy dinh.

- S6 lugng ho so: Khong quy dinh.

14.4. Thoi han gii quyét:

Cham nhét 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc bao cao cua nguoi
tap su va nhén x¢ét, danh gia cua nguoi huéng dan tap sw, nguoi dimg dau don
vi su nghi¢p cong 1ap danh gid pham chat chinh tri, dao dirc va két qua cong
viéc cua ngudi tap su.

Truong hop nguoi tap su dat yéu cau, ngudi dung dau don vi su nghiép
cong lap quyét dinh theo tham quyén hoic c6 van ban dé nghi co quan c6 tham

quyén quan Iy don vi sy nghi€p cong lap quyet dinh b6 nhiém chtrc danh nghé
nghiép va xép luong cho vién chic duoc tuyén dung.

- 145, Po6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Ngudi duoc tring
tuyén, da hét thoi gian tap su.

14.6. Co quan thuce hién thu tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan 1y
vién chuec.

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

14.8. L¢ phi: Khong.

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

14.10. Yéu ciu diéu kién thyc hién thii tuc hanh chinh:

- Hoén thanh ché o tap su theo quy dinh tai Nghi dinh 115/2020/ND-
CP cu thé nhu sau:

12 thang Siéi v6i trudng hop tuyén dung vao chirc danh nghé nghiép co
y€u cau tiéu chuan trinh d¢ dao tao dai hoc. Riéng do1 véi chitc danh nghé
nghiép bac si1a 09 thang;

+09 thang d6i voi truong hop tuyen dung vao chirc danh nghé nghiép co
yéu cau tiéu chuan trinh do dao tao cao dang;

+06 thang d6i voi truong hop tuyén dung vao chirc danh nghé nghiép co
yéu cau tiéu chuan trinh d6 ddo tao trung cap.

- Thot gian nghi sinh con theo ché d6 bao hiém xa hoi, thoi gian nghi dm
dau tir 14 ngay tr¢ 1én, thoi gian nghi khong hudng luong, thoi gian bi tam
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giam, tam gitr, tam dinh chi cong tac theo quy dinh cua phap luat khong duogc
tinh vao thoi gian tap su.

- Trudng hop ngudi tap sw nghi dm dau hodc ¢6 1y do chinh dang dudi
14 ngay ma dugc nguoi ding dau don vi su nghiép cong lap noi nguoi duge
tuyén dung vao vién chirc dang thuc hién ché d6 tap su dong ¥ thi thoi gian nay
duoc tinh vao thoi gian tap su.

- Truong hop vién chitc dugc mién tap sy: Thuc hién theo quy dinh tai
khoan 5 Diéu 21 Nghi dinh 115/2020/ND-CP quy dinh vé truong hop vién chirc
duoc mién tap sy: khong thuc hién ché do tap su ddi véi cac truomng hop da co
thoi gian cong tac co dong bao hiém x3 hoi bat budc theo ding quy dinh cua
Luat Bao hiém x3 hoi, dugc bd tri [am viée theo diang nganh, nghé dao tao hoac
theo ding chuyén mon nghiép vu trude day da dam nhiém ma thoi gian cong
tac co dong bao hiém xa hoi (néu dit quing thi duge cong don) bang hoic 16n
hon thoi gian tap sy twong (mg véi thoi gian tap sy cta chitc danh nghé nghiép
duoc tuyén dung quy dinh tai khoan 2 Piéu 21 Nghi dinh 115/2020/ND-CP.

Déi véi cac trudng hop khong thuc hién ché do tap sw, nguoi ding dau
don vi su nghiép cong 1ap phai ctr vién chirc tham gia khoa boi dudng dé hoan
chinh ti€u chuan, di€u kién cua chirc danh nghé nghiép vién chure trude khi bo
nhiém.

14.11. Can cwr phap ly cua tha tuc hanh chinh

- Luat Vién chtrc; Luat can bg, cong chirc va Luét vién chure stra d61 ndm
2019.

- Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quéan 1y vién chtrc. Nghi dinh 85/2023/ND-CP
ngay 07 thang 12 nim 2023 ctia Chinh phi stra d6i, bo sung mot sé diéu cua
Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nim 2020 vé tuyén dung, st
dung va quan 1y vién chtrc.

- Quyét dinh s6 19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan
dan tinh Hoa Binh Ban hanh Quy dinh vé quén 1y t6 chic bd may, bién ché,
can bo, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong co quan, to chirc hanh
chinh, don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép cé vén nha nudc thudc tham
quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh; Quyét dinh sb 14/2023/QD-
UBND ngay 14/6/2023 caa Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh, stra d6i, b6 sung,
bai bo mot s6 diéu cuia Quy dinh vé& quan 1y t6 chirc bd may, bién ché, can bo,
cong chure, vién chuc, nguoi lao dong trong co' quan, t6 chirc hanh chinh, don
vi sy nghi€p cong lap, doanh nghiép c6 von nha nude thude thAm quyen quan
Iy ciia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6
19/2022/QD-UBND ngay 10/6/2022 ctia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.


https://dl.ctu.edu.vn/images/upload/Tuyentruyenphapluat/danhmucvanbantuyentruyen2021/2-VBHN-Luat-Vien-chuc.pdf
https://congbao.chinhphu.vn/noi-dung-van-ban-so-115-2020-nd-cp-32142

263

15. Tang Gidy khen ciia Chi tich Uy ban nhan dan cip huyén theo
cong trang

15.1. Trinh tu thuc hién

Buoc 1. Phong Noi vu tiép nhan dé nghi khen thudng cta cac don vi thuc
thudc.

Bude 2. Tham dinh hd so, xin v kién cac co quan lién quan, bao cdo Hoi
dong thi dua khen thudng cung cap, tong hgp trinh Chu tich Uy ban nhan dan
cap huyén quyét dinh khen thuong.

Buée 3. Khi 6 Quyét dinh ctia Chu tich Uy ban nhén dan cap huyén, phong
Noi vu thong bdo Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh
khen.

Burére 4. Cac trudng hop khong duoc khen thudng (khong ding dbi tuong,
khong du ti€u chuan, khong du ho so hoac vi pham phap luat), Phong Noi vu
thong bao dén cac don vi trinh khen biét.

15.2. Cach thirc thuc hién
Nop ho so tryc tiép tai phong Noi vu hoic thong qua hé théng buu chinh.
15.3. Thanh phan, s6 lwong ho so

Hb so dé nghi xét ting Gidy khen ctia Chu tich Uy ban nhan dan cip huyén
01 bo ban chinh, thanh phan gdom:

- To trinh d& nghi khen thuong;

- Bdo c4o thanh tich cia cac truong hop dé nghi khen thudng c6 xac nhan
cua cap trinh khen thuéng;

- Bién ban xét khen thudng cuia Hoi dong Thi dua- Khen thudng cap trinh
khen thudng;

15.4. Thoi han giai quyét

Co quan thi dua, khen thuong tham dinh h6 so khen thudng va trinh cap
c6 tham quyén trong thot han 20 ngay lam viéc, k€ tir ngay nhan du ho so theo
quy dinh (trtr khen thudng dot xuat).

15.5. P6i twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: T6 chic, ca nhan.
15.6. Co quan thue hién tha tuc hanh chinh

- Phong Noi vu cac huyén, thanh phé;

- Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phé.

15.7. Két qua thyce hién thi tuc hanh chinh

Quyét dinh cta dinh ctia Cha tich Uy ban nhan dan cip huyén ting thudng
Giay khen.
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15.8. Lé phi: Khong co.

15.9. Tén miu don, miu to khai

Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh so 98/2023/Nb-CP ngay 31 thang
12 ndm 2023 ctia Chinh pht Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat
Thi dua, khen thudng;

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

Cé nhan, tap thé co thanh tich theo tiéu chuan quy dinh ctia Uy ban nhan
dan tinh.

15.11. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 ndm 2022;

- Nghi dinh sf:) 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Thi dua, khen thudng;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngiy 24 thang 02 nim 2024 ctua Bo
trudng BO Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua, khen thuong va
Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nim 2023 ctia Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;

- Quyét dinh s6 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 nim 2024 caa Uy
ban nhén dan tinh vé ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudéng trén dia ban tinh
Hoa Binh.



265

- MAu bao céo thanh tich tai phu luc kém theo Nghi dinh s6 98/2023/ND-
CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu nhu sau:

Mau s6 02

PON VI CAP TREN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

Tinh (thanh phé), ngay... thang... ndm

BAO CAO THANH TICH
PE NGHI KHEN...

(MAu bao cao nay ap dung dbi vai tap thé)

Tén tip thé dé nghi
(Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Dic diém, tinh hinh:

- Pja diém tru s& chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin di¢n tu;
- Qué trinh thanh 1ap va phat trién;

- Nhitng ddc diém chinh cua don vi, dia phuong (veé diéu kién ty nhién, xa
hoi, co cau to chirc, co sd vat chat), cac to chirc dang, doan thé®.

2. Chtrc nang, nhiém vy: Chuc nang, nhi¢m vu dugc giao.
II. THANH TiCH PAT PUQC*

1. B4o cao thanh tich can ctr vao chirc nang, nhi¢ém vu dugc giao cua co
quan (don vi) va ddi tuong, tiu chuan khen thuéng quy dinh tai Luat Thi dua,
khen thuong, Nghi dinh s6 98/2023/ND-ND ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua
Chinh phu.. Di véi tap thé nho khong thudc d6i tuong ting Co thi dua cia bo,
ban, nganh, tinh thi ghi rd ndi dung nay trong b&o céo thanh tich.

No6i dung bao cao néu rd nhitng thanh tich xudt sac trong viéc thuc hién
cac chi tiéu (nhiém vu) cu thé vé hiéu qua, nang sut, chat luong, két qua cong
tac so v6i cac nam trude (hodc so vai lan khen thuong trude day); viee d6i moi
cong tac quan ly, cai cach hanh chinh; sang kién, dé tai nghién ctru khoa hoc,
cong ngh¢ va viéc ing dung vao thuc tién dem lai hiéu qua cao vé kinh té, xa
hoéi d6i voi bo, ban, nganh, dia phuong va ca nudc®.

2. Nhirng bién phap hodac nguyén nhan dat dugc thanh tich; cac phong trao
thi dua da duoc thuc hién c6 hi¢u qua trong thuc tién hoat dong, san XUuat, cong
tac cia co quan, don vi.

3. Viéc thuc hién chu truong, chinh sach cua Bang, phap ludt cia Nha
nu6e®,
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4. Hoat dong cua t6 chtrc dang, doan thé’.

I1l. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG DA
PUQC NHAN?®

1. Danh hiéu thi dua:

Nam

Danh hi¢u
thi dua

S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhén

danh hi¢u thi dua; co quan ban hanh quyét dinh

2. Quyét dinh cong nhan hodc van ban x4c nhan hoan thanh xuét siac nhiém
vu (do61 véi truong hop dé nghi khen thudng theo ti€u chuan hoan thanh xuat sac
nhiém vu).

3. Hinh thtrc khen thudng:

< Hinh thirc S6, ngay, thang, nim ciia quyét dinh khen thuéng;
Nam X %, 3
khen thuéng co’ quan ban hanh quyét dinh
XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG DON VI
KHEN THUONG (Ky, dong dau)

(Ky, d0ng ddu)
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Mau s6 03

PON VI CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

Tinh (thanh phé), ngay... thang... ndm...

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI TANG....... 2

(Mau bao cao nay ap dung doi véi ca nhan)

I.SOLUQC LY LICH
- Ho tén (Ghi day du bang chit in thudng, khong Viét tat): ........c.coeeveene.e.

Dbi voi truong hop dé nghi khen thuéng theo tiéu chudn hoan thanh xuat sic
nhiém vy, hoan thanh tt nhiém vu thi ghi 10 sb quyét dinh hodc sb van ban xac nhan;
ngay, thang, nam cua quyét dinh hodc clia van ban x4c nhan; co quan ban hanh.

I11. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA PUQC
NHAN ¢

1. Danh hiéu thi dua:

Ni Danh hi¢u S6, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhén
am .
thi dua danh hi¢u thi dua; co’ quan ban hanh quyét dinh

2. Hinh thtrc khen thuong:

| Nam | Hinh thic S6, ngay, thang, nim ciia quyét dinh khen thwéng;
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khen thwéng co quan ban hanh quyét dinh
THU TRUONG DON VI NGUOI BAO CAO THANH TiCH
XAC NHAN, DE NGHI (Ky, ghi ré ho va tén)

(Ky, dong déu)

XAC NHAN CUA CAP TRINH KHEN THUONG
(Ky, dong ddu)
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16. Tang danh hi¢u “Lao dong tién tién” thudc thim quyén ciia Chi
tich Uy ban nhan dan cap huyén

16.1. Trinh ty thuc hién

Buoc 1. Phong N6i1 vu tiép nhan dé nghi khen thudng cua cac don vi thuc
thudc.

‘ Bude 2. Tham dinh ho so, )gin y kién cac co quan lién quan, bao cao Hgf)i
dong thi dua khen thudng cung cép, tong hop trinh Chu tich Uy ban nhan dancap
huyén quyét dinh khen thuong.

Burde 3. Khi ¢6 Quyét dinh ctia Chu tich Uy ban nhan dan cip huyén, phong
Noi vu thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh
khen.

Bugc 4. Cac truong hop khong duogc khen thuong (khong dung d6i tuong,
khong du ti€u chuan, khong du ho so hodc vi pham phap luat), Phong Noi vu
thong bao dén cac don vi trinh khen biét.

15.2. Cach thirc thue hién
Nop ho so tryc tiép tai phong Noi vu hoic thong qua hé théng buu chinh.
16.3. Thanh phan, s6 lrong ho so

Ho so dé nghi g(ét tang danh hiéu “Tap thé Lao dong tién tién” 01 bd ban
chinh, thanh phan gom:

-T& trinh dé nghi xét ting danh hiéu thi dua;
- B4o céo thanh tich cua tap thé;

- Bién ban binh xét thi dua ctia Hoi dong Thi dua - Khen thudng cép trinh
khen thudng;

16.4. Thoi han giai quyét

Co quan thi dua, khen thuong tham dinh ho s0 khen thuong va trinh cap
c6 tham quyén trong thoi han 20 ngay lam viéc, ké tir ngady nhan du ho so theo
quy dinh.

16.5. Po6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: T6 chuc.
16.6. Co quan thue hién tha tuc hanh chinh

- Phong Noi vu cac huyén, thanh phé;

- Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phé.

16.7. Két qua thuce hién thi tuc hanh chinh

Quyét dinh cong nhan“Tap thé Lao dong tién tién” ctia Chu tich Uy ban
nhén dan cap huyén.

16.8. L¢ phi: Khong co.

16.9. Tén mau don, mau to khai
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Theo mau phu luc kém theo Nghi dinh so 98/2023/ND-CP ngay 31 thang
12 ndm 2023 ctia Chinh phu Quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cta Luat
Thi dua, khen thudng.

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

Theo quy dinh tai Diéu 28 Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6
nam 2022:

“1. Danh hiu “Tép thé lao dong tién tién” dé ting hang nim cho tap thé
dat cac ti€u chuan sau day:

a) Hoan thanh tdt nhiém vu dugc giao;

b) Tham giaphong trao thi dua thuong xuyén, thiét thyc, hiéu qua;

~¢) C6 it nhétla 70% cé nhan trong tap thé dat danh hiu “Lao dong tién
tién” va khong c6 ¢4 nhan bi ky luat tir hinh thirc canh céo tré 1én;

d) Noi bo doan két, chap hanh tot chu truong cua Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc.

2. Danh hi¢u “Don vi tién tién” détang cho tap thé thudcluc lugng vl trang
nhan dan dat cac ti€u chuan quy dinh tai cac diém a, b va d khoan 1 Di€u nay,
cO it nhat 1a 70% ca nhan trong tap thé dat danh hiéu “Chién si tién ti€n” va
khong c6 ca nhan bi ky luat tir hinh thirc canh cao tro 1én.

3. B9, ban, nganh, tinh,trong pham vi nhiém vu, quyén han cta minh, quy

dinh chi tiét, hudng dan cuy thé d6i tugng, tiéu chuan xét ting danh hiéu “Tap
thé lao dong tién tién”, “Pon vi tién tién”.”

16.11. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh
- Luat Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh so 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat Thi dua, khen thuong;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngiy 24 thang 02 nim 2024 ctua Bo
truéng BO Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua, khen thuong va
Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nim 2023 ctia Chinh phil quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;

- Quyét dinh s6 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 nim 2024 cia Uy
ban nhan dén tinh vé ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thuong trén dia ban tinh
Hoa Binh.
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- MAu bao céo thanh tich tai phu luc kém theo Nghi dinh s6 98/2023/ND-
CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu nhu sau:

Mau s6 02

PON VI CAP TREN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

Tinh (thanh phé), ngay... thang... ndm

BAO CAO THANH TICH
PE NGHI KHEN.........2

(MAu bao cao nay ap dung dbi vai tap thé)

Tén tip thé dé nghi
(Ghi day du bang chir in thuong, khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

1. Bic diém, tinh hinh:

- Pja diém tru s& chinh, dién thoai, fax; dia chi trang tin di¢n tu;
- QuA trinh thanh 1ap va phat trién;

- Nhitng ddc diém chinh cua don vi, dia phuong (vé di€u kién ty nhién, xa
hoi, co cau to chirc, co sd vat chat), cac to chirc dang, doan thé®.

2. Chtrc nang, nhiém vy: Chuc nang, nhi¢m vu dugc giao.
II. THANH TiCH PAT PUQC*

1. Bdo céo thanh tich can ctr vao chirc nang, nhiém vu dugc giao cua co
quan (don vi) va déi tuong, tiu chuan khen thudng quy dinh tai Luat Thi dua,
khen thuong, Nghi dinh s6 98/2023/ND-ND ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua
Chinh phu.. Déi véi tap thé nho khong thudc d6i tuong ting Co thi dua cia bo,
ban, nganh, tinh thi ghi rd nd1 dung nay trong bdo cdo thanh tich.

Noi dung bao cao néu rd nhimng thanh tich xuat sac trong viéc thuc hién
cac chi tiéu (nhiém vu) cu thé vé hiéu qua, nang sut, chat luong, két qua cong
tac so v6i cac nam trude (hodc so vai lan khen thuong trude day); viée d6i mai
cong tac quan ly, cai cach hanh chinh; sang kién, dé tai nghién ctru khoa hoc,
cong ngh¢ va viéc ing dung vao thuc tién dem lai hiéu qua cao vé kinh té, xa
hoi ddi voi bo, ban, nganh, dia phuong va ca nude®.

2. Nhirng bién phap hodc nguyén nhan dat dugc thanh tich; cac phong trao
thi dua da duoc thuc hién c6 hi¢u qua trong thuc tién hoat dong, san XUuat, cong
tac cia co quan, don vi.
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3. Viéc thuc hién chu truong, chinh sach cua PBang, phap luat ctia Nha

nudc®.

4. Hoat dong cua td chtrc dang, doan thé’.

I1l. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG DA
PUQC NHAN?®

1. Danh hiéu thi dua:

Nam

Danh hi¢u
thi dua

S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhén

danh hi¢u thi dua; co quan ban hanh quyét dinh

2. Quyét dinh cong nhan hodc van ban x4c nhan hoan thanh xuat sic nhiém
vu (do61 véi truong hop dé nghi khen thudng theo ti€u chuan hoan thanh xuat sac
nhiém vu).

3. Hinh thirc khen thudng:

Ng | N thic Is§, ngay, théng, nim cita quyét dinh khen thuéng;
khen thuéng co’ quan ban hanh quyét dinh
XAC NHAN CUA CAP TRINH THU TRUONG PON VI
KHEN THUONG (Ky, déng dau)

(Ky, d0ng ddu)
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17. Ting danh hiéu “Tap thé Lao dong tién tién” thudc thim quyén
cia Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén

17.1. Trinh tu thuc hién

Buoc 1. Phong Noi vu tiép nhan dé nghi khen thudng cta cac don vi thuc
thudc.

Bude 2. Tham dinh hd so, xin v kién cac co quan lién quan, bao cdo Hoi
dong Thi dua - Khen thudng cuing cap, tong hop trinh Chu tich Uy ban nhan dan
cap huyén quyét dinh khen thuong.

Bude 3. Khi ¢6 Quyét dinh ctia Chit tich Uy ban nhan dan cp huyén, phong
Noi vu thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh
khen.

Burée 4. Cac trudng hop khong duoc khen thudng (khong ding dbi tuong,
khong du ti€u chuan, khong du ho so hoac vi pham phap luat), Phong Noi vu
thong bao dén cac don vi trinh khen biét.

17.2. Cach thirc thuc hién
Nop ho so tryc tiép tai phong Noi vu hoic thong qua hé théng buu chinh.
17.3. Thanh phan, s6 lwong ho so

Ho so dé nghi xét tang “Lao dong tién tién”01 bd ban chinh, thanh phﬁn
ho so gom:

- Vin ban dé nghi kém theo danh sach ca nhan dugc dé nghi tdng danh
hi¢éu Lao ddng tién tién cua cap trinh khen;

- Bao cao thanh tich ctia c4 nhan;
- Bién ban binh x¢&t thi dua.
17.4. Thoi han giai quyét

Co quan thi dua, khen thuong tham dinh h6 so khen thudng va trinh cap
c6 tham quyén trong thoi han 20 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du ho so theo
quy dinh.

17.5. P6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan.

17.6. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh

- Phong Noi vu cac huyén, thanh phé;

- Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phé.

17.7. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh

Quyét dinh cua Chu tich Uy ban nhan dan cip huyén tang thudng danh
hiéu.

17.8. Lé phi: Khong co.
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17.9. Tén miu don, miu to khai: Khong co.
17.10. Yéu cau, diéu kién thye hién thi tuc hanh chinh

1. Danh hiéu “Lao dong tién ti€én” d€ tang cho can bo, cong chuc, vién
chuc, nguoi lao dong dat céac ti€éu chuan sau day:

a) Hoan thanh t6t nhiém vu tré 1én;

b) C6 tinh than tu luc, ty cudng, doan két, twong tro, tich cuc tham gia
phong trao thi dua.

2. Danh hiéu “Chién s tién tién” dé tang cho quan nhan,cong nhén, cong
chtrc, vién chirc quoc phong thudc Quan doi nh,ﬁn dan; dan quan thuong truc,
dan quan tu vé co dong; si quan, ha si quan, chién si, cf)ng nhan lam viéc trong
co quan, don vi thuoc Cong an nhan dan dat cac tiéu chuan quy dinh tai khoan
1 bi€u nay.

3. Danh hi¢u “Lao dong tién tién” dé tang cho cong nhan, néng dan, ngudi
lao dong khong thudc do1 twgng quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Piu nay va
dat cac ti€u chuan sau day:

a) Lao dong, san xuét c6 hiéu qua, tich cuc tham gia phong tro thi dua va
hoat dong xa hoi;

b) Guong mau chip hanh té:[ chu trurong cua Dang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc; co dao erc, 161 song lanh manh, doan két, tuong trg, giap do
mo1 ngudi trong cong dong.

17.11. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh s(:) 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngiy 24 thang 02 nim 2024 ctua Bo
truong Bo Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua, Khen thuéng va
Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Luat Thi dua, Khen thudng;

- Quyét dinh s 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 ndm 2024 cia Uy
ban nhan dan tinh vé ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng trén dia ban tinh
Hoa Binh.
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18. Tang danh hi¢u “Cl}iéﬂ si thi dua co' s6” thudc thAm quyén cia
Cha tich Uy ban nhin dan cap huyén

18.1. Trinh ty thuc hién

Buoc 1. Phong N6i1 vu tiép nhan dé nghi khen thudng cua cac don vi thuc
thudc.

‘ Bude 2. Tham dinh ho so, xin y kién cac co quan lién quan, bao cao HO1
dong Thi dua - Khen thuong cung cap, tong hop trinh Chu tich Uy ban nhan dan
cap huyén quyét dinh khen thuong.

Bude 3. Khi ¢6 Quyét dinh ctia Chu tich Uy ban nhan dancip huyén, phong
Noi vu thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh
khen.

Bugc 4. Cac truong hop khong duogc khen thuong (khong dung d6i tuong,
khong du ti€u chuan, khong du ho so hodc vi pham phap luat), Phong Noi vu
thong bao dén cac don vi trinh khen biét.

18.2. Cach thirc thue hién

Nop ho so tryc tiép tai phong Noi vu hoic thong qua hé théng buu chinh.
18.3. Thanh phan, s6 lrong ho so

a) Ho so dé nghi xét tang danh hiéu 01 bo ban chinh, thanh phan gom:
-T& trinh dé nghi xét ting danh hiéu thi dua;

- Bao cao thanh tich ctia c4 nhan;

- Bién ban binh xét thi dua va két qua bo phiéu ctia Hoi dong Thi dua -
Khen thudng cap trinh khen thudng;

- Chimng nhan hodc x4c nhan cua co quan, td chirc ¢6 thAm quyén ddi vai
sang kién hodc dé tai khoa hoc, dé an khoa hoc, cong trinh khoa hoc va cong
ngh¢ hoac hoan thanh xudt sic nhiém vu hodc muu tri, sang tao trong chién
dau, phuc vu chién d4u trong truong hop dé nghi danh hiéu “Chién si thi dua
cO s0”;

18.4. Thoi han giai quyét

Co quan thi dua, khen thuong tham dinh ho so khen thuong va trinh cap
c6 tham quyén trong thoi han 20 ngay lam viéc, ké tir ngady nhan du ho so theo
quy dinh.

18.5. Pi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan.
18.6. Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh

- Phong Noi vu cac huyén, thanh phé;

- Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phé.

18.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh
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, Quyét dinh ctia Chu tich Uy ban nhan dan c4p huyén ting thuong danh hiéu
Chién si thi dua co sé.

18.8. Lé phi: Khong co.

18.9. Tén miu don, miu to khai: gui kém theo

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

Danh hiéu “Chién si thi dua co s¢” dé tang cho cd nhan dat cac tiéu chuin
sau day:

1. Pat tiéu chuan danh hiéu “Lao dong tién tién” hodc “Chién si tién tién”;

2. qu‘ln thanh xuét sép nhiém vu hodc c6 sang kién duoc co s& cong nhan
hodc c6 dé tai khoa hoc, dé an khoa hoc, cong trinh’khogl hoc va cong nghé qa
dugc nghi¢m thu hodc muu tri, sdng tao trong chién dau, phuc vu chién dau
dugc don vi cong nhan.

18.11. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh s(:) 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Thi dua, khen thudng;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngiy 24 thang 02 nim 2024 ctia Bo
tredng BO Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua, khen thuong va
Nghi dinh 56 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, Khen thudng;

- Quyét dinh s 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 ndm 2024 cia Uy
ban nhan dan tinh vé ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng trén dia ban tinh
Hoa Binh.
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Mau s6 03

PON VI CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

Tinh (thanh phé), ngay... thang... ndm...

BAO CAO THANH TiCH
PE NGHI TANG....... 2

(Mau bao cao nay ap dung doi véi ca nhan)

I. SO LUQC LY LICH
- Ho tén (Ghi ddy du bang chit in thudng, khong viét tat): .......cocevvvrrreeeenen.

Dbi v6i truong hop dé nghi khen thuong theo tiéu chuan hoan thanh xuat sic
nhiém vy, hoan thanh tt nhiém vu thi ghi 10 sb quyét dinh hodc sb van ban xac nhan;
ngay, thang, ndm cua quyét dinh hodc cta van ban xac nhan; co quan ban hanh.

I11. DANH HIEU THI PUA, HINH THUC KHEN THUONG PA PUQC
NHAN

1. Danh hiéu thi dua:

Ni Danh hi¢u S0, ngay, thang, nim ciia quyét dinh cong nhin
am .
thi dua danh hi¢u thi dua; co’ quan ban hanh quyét dinh

2. Hinh thtrc khen thudng:

| Nam | Hinh thic S6, ngay, thang, nim ciia quyét dinh khen thwéng;
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khen thwéng co quan ban hanh quyét dinh
THU TRUONG DON VI NGUOI BAO CAO THANH TiCH
XAC NHAN, DE NGHI (Ky, ghi ré ho va tén)

(Ky, dong déu)

XAC NHAN CUA CAP TRINH KHEN THUONG
(Ky, dong ddu)
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19. Ting Gidy khen ciia Chi tich Uy ban nhén dén cip huyén vé khen
thudéng cho h gia dinh

19.1. Trinh ty thuc hién

Buoc 1. Phong Noi vu tiép nhan dé nghi khen thudng cta cac don vi thuc
thudc.

Bude 2. Tham dinh ho so, xin v kién cac co quan lién quan, bao cdo Hoi
dong Thi dua - Khen thudng cung cap, tong hop trinh Chu tich Uy ban nhan dan
cap huyén quyét dinh khen thuong.

Buéc 3. Khi ¢6 Quyét dinh ctia Chi tich Uy ban nhan dan cp huyén, phong
N1 vu thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh
khen.

Burére 4. Cac trudng hop khong duoc khen thudng (khong ding dbi tuong,
khong du ti€éu chuan, khong du ho so hodc vi pham phép luét), Phong Noi vu
thong bao dén cac don vi trinh khen biét.

19.2. Cach thirc thue hién

Nop ho so tryc tiép tai phong Noi vu hoic thong qua hé théng buu chinh.

19.3. Thanh phan, s6 lrong ho so

Ho so dé nghi khen thuong 01 bo ban chinh, thanh phan ho so gdm:

- Vin ban dé nghi kém theo danh sach gia dinh dugc dé nghi ting Gidy
khen cua cap trinh khen;

- Bao cdo thanh tich do gia dinh dugc dé nghi khen thuong lam, trong d6
ghi 1o thanh tich dé dé nghi khen thudng;

- Bién ban xét khen thudng.
19.4. Thoi han giai quyét

Co quan thi dua, khen thuong tham dinh ho so khen thuong va trinh cap
c6 tham quyén trong thot han 20 ngay lam viéc, k€ tir ngay nhan du ho so theo
quy dinh.

19.5. P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh
Ho gia dinh.
19.6. Co quan thuce hién tha tuc hanh chinh
- Phong Noi vu cac huyén, thanh phé;
- Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phé.
19.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh
Quyét dinh ctia Chu tich Uy ban nhan dan cdp huyén ting Gidy khen.
19.8. L¢ phi: Khong co.
19.9. Tén miu don, miu to khai: Khong co.
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19.10. Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh

Gia dinh gwong mau chip hanh t6t chut truong cua Dang, chinh sach phap
luat ctia Nha nudc, cd dong gop veé cong suc, dat dai va tai san cho dia phuong,
xa hoi.

19.11. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Thi dua, khen thuéng ngay 15 thang 6 ndm 2022;

- Nghi dinh sO 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023cta Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thuong;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngiy 24 thang 02 nim 2024 ctua Bo
truong B Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luét Thi dua, Khen thudng va
Nghi dinh so 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;

- Quyét dinh sp 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 nim 2024 cta Uy
ban nhan dan tinh vé ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng trén dia ban tinh
Hoa Binh.

20. Tang Giay khen ciia Chii tich Uy ban nhan dén cap huyén vé thanh
tich dot xuat

20.1. Trinh ty thuc hién

Buoc 1. Phong Noi vu tiép nhan dé nghi khen thudng ctua cac don vi thuc
thudc.

Buéc 2. Tham dinh ho so, xin ¥ kién cac co quan lién quan, bao cao Hoi
dong Thi dua - Khen thudng cung cap, tong hop trinh Chu tich Uy ban nhan dan
cap huyén quyét dinh khen thudéng.

Buée 3. Khi ¢ Quyét dinh ciia Chii tich Uy ban nhan dan cap huyén, phong
Noi1 vu thong bao Quyét dinh, viét bang, dong dau va cap phat cho don vi trinh
khen.

Buéc 4. Cac truong hop khong duoc khen thuong (khong dung dbi tuong,
khong du ti€éu chuan, khong da ho so hoac vi pham phap luat), Phong Noi vu
thong b4o dén cac don vi trinh khen biét.

20.2. Cach thirc thuc hién

Nop ho so truc tiép tai phong N1 vu hodc thong qua h¢ théng buu chinh.

20.3. Thanh phan, s6 lwgng hd so

Hd so dé nghi khen thudng 01 bd ban chinh, thanh phﬁn gém:

- To trinh dé nghi khen thuong;

- B4o c4o tom téit thanh tich cua ca nhén, tap thé lap duoc thanh tich hoac
co quan, to chure, don vi quan 1y truc ti€p, trong d6 ghi rd hanh dong, thanh
tich, cong trang, qua trinh cong tac hoac tom tat két qua 1ap thanh tich doi vai
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khen thudng thanh tich c6 nd1 dung tdi mat, tuyét mat dé dé nghi khen thuéng
theo thu tuc don gian.

20.4. Thoi han giai quyét

- Nguoi ding co quan, to chuc, don vikhen thuong va dé, nghi khen
thudng ngay sau khﬁi ca nhan, tap thé 1ap duoc thanh tich xuat sac, dot xuat
theo quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu 85 ctuia Luat Thi dua, khen thudng.

- Do v6i cc truong hop dé nghi khen thuong theo quy dinh tai diém a,c,d.d
khoan 1 biéu 85 cua Luat T}li dua, khen thudéng dugc thyc hién theo quy dinh
tai Di€u 32 cua Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua
Chinh phu: Co quan thi dua, khen thuéng tham dinh ho so khen thudng va trinh
cap c6 tham quyén trong thoi han 20 ngay lam vi¢e, ké tir ngay nhan ¢t ho so
theo quy dinh.

20.5. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: T6 chirc, ca nhan.

20.6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh

- Phong Ni vu cac huyén, thanh phé;

- Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phé.

20.7. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh

Quyét dinh ciia Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén tang Gidy khen.

20.8. L¢ phi: Khong co.

20.9. Tén mau don, miu to khai: giri kém theo.

20.10. Yéu cau, diéu kién thuwc hién thi tuc hanh chinh

- C4 nhan 1ap dugc thanh tich dot XUAL.

- Tép thé lap duoc thanh tich dot xuat.

20.11. Can cu phap ly caa tha tuc hanh chinh

- Luat Thi dua, khen thuong ngay 15 thang 6 nam 2022;

- Nghi dinh s(:) 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Thi dua, khen thudng;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngiy 24 thang 02 nim 2024 ctua Bo
truong Bo Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua, Khen thudng va
Nghi dinh so 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng;

- Quyét dinh sp 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 nim 2024 cta Uy
ban nhan dan tinh vé ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng trén dia ban tinh
Hoa Binh.
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- MAu Béo céo thanh tich theo Nghi dinh s 98/2023/Nb-CP ngay ngay
31 thang 12 nim 2023 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua
Luat Thi dua, khen thuéng nhu sau:



283

Mau s6 07

PON VI CAP TREN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Poc lap - Tu do - Hanh phic

Tinh (thanh phé), ngay ... thang...ndm...

~ TOM TAT THANH TiCH
DPE NGHI TANG (TRUY TANG)........ t
(Ve thanh tich xuat sac d¢t xuat trong....... )

Tén don vi hodc ca nhan, chirc vu va don vi (jé nghi khen thwéng
(Ghi 1o day dua khong viét tat)

I. SO LUQC PAC PIEM, TINH HINH

- D61 v6i don vi ghi so luge nam thanh 1ap, co cau to chirc, tong s6 can bg, cong
chtrc va vién chic. Chire nang, nhiém vu duogc giao.

- P6i v6i ¢4 nhan ghi 18: Ho va tén (bi danh), ngay, thang, nim sinh; qué quan;
noi thuong tra; nghe nghiép; chue vy, don vi cong tac...

II. THANH TiCH PAT PUQC

Bao cdo néu ngén gon ndi dung thanh tich xudt sic dot xuat da dat dugc (trong
chién dau, phuc vu chién dau; phong, chong td61 pham; phong, chong bao lut; phong,
chong chay, nd; bdo v¢ tai san ctia Nha nudc; bao v¢ tai san, tinh mang ctia nhan
dan...).

XAC NHAN CUA CAP TRINH PON VI HOAC CA NHAN BAO CAO®
KHEN THUQN G (Ky, dong dau)
(Ky, dong dau)
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21. Pé nghi hiiy bé quyét dinh ting danh hi¢u thi dua hoic hinh thirc
khen thwéng, thu hoi hién vat khen thuéng va tién thuwdéng

21.1. Trinh ty thuc hién
Buoc 1.

Co quan, t6 chic tham muu vé cong tac thi dua, khen thuong trinh Thu
truong co quan, don vi, dia phuong ra Quyét dinh huy bo Quyét dinh khen
thudng, thu hdi hién vat khen thudng, tién thudng ddi voi cac danh hiéu thi dua,
hinh thtrc khen thuong da Quyét dinh ting thudng theo thim quyén.

Buoc 2.

Thu trudng co quan, don vi, dia phuwong ra Quyét dinh huy bo Quyét dinh
khen thudng, thu hoi hién vat khen thudng, tién thudng doi véi cac danh hi¢u
thi dua, hinh thic khen thuong.

Buworc 3.

Khi c6 Quyét dinh ctia Thii trudng co quan, don vi, dia phuong, co quan,
t6 chirc tham muu vé cong tac thi dua, khen thudng thong bao Quyét dinh giri
cho tap thé, ca nhan bi huy bo Quyét dinh khen thudng, thu hoi hién vat khen
thuong, tién thuong.

Burée 4. Cac truong hop dé nghi khong dung dbi tuong, khong du ho so,
Ban Thi dua - Khen thudng tinh ¢6 van ban thong bao dén cac co quan, don
vi dé nghi biét (doi véi cap tinh).

21.2. Cach thirc thuc hién

Co quan, don vi, dia phuong tién hanh ra soat, lap danh sach tat ca cac tap
thé, c4 nhan thudc quyén quan 1y da dugc ting thuong cac danh hiéu thi dua,
hinh thurc khen thudng c6 vi pham phap luat b1 xtr 1y ky ludt hodc xtr 1y hinh sy
trong thoi gian tinh thanh tich khen thudng trinh Thua trudng co quan, don vi,
dia phuong ra Quyét dinh huy bo theo tham quyén. Pé nghi Chu tich Uy ban
nhan dan tinh ban hanh Quyét dinh hiy bo Quyét dinh ting danh hiéu thi dua
hodc hinh thirc khen thudng, thu hoi hién vat khen thuéng va tién thudng (d6i
v6i khen thudng cép tinh) qua Ban Thi dua - Khen thuong tinh.

21.3. Thanh phan, s6 lwong ho so

Hb so dé nghi hity bo quyét dinh ting danh hiéu thi dua, hinh thirc khen
thuong c6 01 bg (ban chinh) gom:

a) To trinh clia co quan, don vi dé nghi thu hdi d6i voi timg danh hiéu thi
dua, loai hinh khen thudng cua cd nhan, tap thé, hg gia dinh;

b) B4o céo tom tat ciia co quan, don vi tryc tiép trinh khen thudng vé 1y
do trinh cap c6 tham quyén huy bé quyét dinh tang danh hi€u thi dua, hinh thirc
khen thudng (kéem theo Quyét dinh khen thuong).

21.4. Thoi han giai quyét
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- Co s¢: Tha trudng co quan, don vi, dia phuong ra Quyét dinh huy bo
Quyét dinh khen thudng, thu hdi hién vat khen thudng, tién thuong ddi véi cac
danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thudng trong thoi gian 05 ngay 1am viéc ké
tir ngay Co quan, to chitrc tham muu vé cong tac thi dua, khen thuong dé nghi.

Sau khi nhan dugc Quyét dinh hity bo Quyét dinh ting danh hiéu thi dua
hodc hinh thtrc khen thuong, thu hoi hién vat khen thuong va tién thudng cua
cap c6 tham quyén, Co quan, t6 chirc tham muu vé cong tac thi dua, khen thuéng
(co s0) sao, gui quyét dinh cho cac truong hop cé lién quan trong thoi han 05
ngay lam viéc.

21.5. P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh

Té chuc trinh khen thudng.

21.6. Co quan thuc hién thud tuc hanh chinh

- Co s¢: Thu trudng co quan, don vi, dia phuong.

21.7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh

Quyét dinh hay bo quyét dinh ting danh hiéu thi dua hodc hinh thtrc khen
thuong, thu hoi hién vat khen thuong va tién thuong ctua Tha trudng cac co
quan, don vi, dia phuong .

* Thye hién Quyét dinh thu hoi hién vit khen thuéng va tién thuéng

Sau khi c6 Quyét dinh cua co quan ¢6 tham quyén vé viéc huy bé Quyét
dinh khen thudng, thu hoi hién vat khen thudng, tién thudng cac co quan, don
vi hudng dan, do6n doc, thu hoi hién vat khen thudng, tién thudng nhu sau:

a) Bo1 voi tién thudng:
- Tién thudng dugc chi tir cap ngan sach nao thi thu héi ndp vao cap ngan
sach do.

- Tap thé, ca nhan bi huy bo Quyét dinh khen thuéng, thu hoi hién vat
khen thudng, tién thuéng co trach nhiém ndp toan bo sb tién thuong da du’oc
linh vao ngan sach nha nudc, sau khi ndp thi gln 01 ban sao ching tu nop tién
cho co quan trinh khen thudng dé theo doi, tong hop, bao cao. Khoan tién nop
duogc hach toan thu ngan sach nha nudc (thu héi cdc khodn chi ndm truede).

b) Bdi véi hién vat khen thuong:

- Tap thé, ca nhan bi huy bé Quyét dinh khen thuéng, thu hdi hién vat khen
thuong, tién thudng c6 trach nhi€ém ndp toan bo hién vat khen thuéng cho co
quan c6 tham quyén ra quyét dinh khen thudéng.

- Truong hop khen thuéng 1a hién vat nhung da ti€u dung, st dung hodc
that lac, co quan trinh khen thudng phdi hop voi cac don vi ¢6 lién quan, xac
dinh chi phi cta hién vat (trén co sé du todn, quyét todn chi phi khen thuéng),
thong tin dén tap thé, ca nhan bi huy bo quyét dinh khen thuéng dé nop tién
vao ngan sach thay cho ndp hién vat.
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21.8. L¢ phi: Khong co.

21.9. Tén miu don, miu to khai: Theo Mau s6 11, kém theo quyét dinh
nay.

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

Tap thé, ca nhan, ho gia dinh c6 hanh vi thudc cac truong hop quy dinh
tai khoan 2 Diéu 93 ctuia Luat Thi dua, khen thuong.

21.11. Can cu phap ly ciaa tha tuc hanh chinh

- Luat Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 ndm 2022;

- Nghi dinh s 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nim 2023 cta Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 di€u cua Luat Thi dua, khen thudng;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV ngiy 24 thang 02 nim 2024 ctua Bo
truong Bo Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua, khen thuéng va
Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 ctia Chinh pht quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng;

- Quyét dinh s6 22/2024/QD-UBND ngay 15 thang 7 nim 2024 cta Uy
ban nhan dan tinh vé ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng trén dia ban tinh
Hoa Binh.
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MAu s6 11

MAU TO TRINH PE NGHI HUY BO QUYET PINH KHEN THUONG,
THU HOI HIEN VAT KHEN THUONG, TIEN THUONG

TEN CO QUAN, PON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

Sé: /TTr-.......

...... , ngay thang nam 2024

‘ TO TRINH ‘
Dé nghi huy bé Quyét dinh khen thudéng, thu hoi
hi¢én vat khen thuwéng, tien thuwéng

Kinh gui:.......ooooo

Cin cir Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Luat stra d01 bd sung mot s6 diéu ciia Luat T6 chirc Chinh phii va Luat To chic
chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can ctr Luat Thi dua, Khen thuéng ngay 15 thang 6 nam 2022;

Can ctr Nghi dinh s,é) 98/2023/ND-CP pgéy 31 thang 12 nam 2023 cua
Chinh pht quy dinh chi ti€t thi hanh mét s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng;

Cin ctt Thong tu sb 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nam 2024 ctia Bo
truong Bo Noi vu quy dinh bién phap thi hanh Luat Thi dua, khen thudong va Nghi
dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nim 2023 ctia Chinh pha quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng;

Cin ctr Quyét dinh sb 22/2024/QD-UBND ngay 15/7/2024 cta Uy ban nhan
dan tinh ban hanh Quy dinh Thi dua, khen thudng trén dia ban tinh Hoa Binh;

...(Tén co quan, don vi) trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh huy bo
Quyét dinh khen thudng, thu hoi hién vat khen thuong, tién thuéng voi
nhitng ndi dung sau:

1. Loai hinh, danh hi¢u thi dua da dwgc khen thuwéng

a) Loai hinh khen thuong: Tap thé, ca nhén bi dé nghi huy bo quyét dinh
khen thudng, thu hoi hién vat khen thudng, tien thudng da dugce khen thudng
theo loai hinh nao thi ghi loai hinh d6 (Khen thuong thuong xuyén; khen thuong
dot xuat; khen thudong theo chuyén de€; khen thuong doi ngoais...).

b) Danh hi¢u thi dua, hinh thirc khen thudng:

C¢ thi dua, Béng khen, “Tap thé lao dong xuat sic”, “Tap thé lao dong
tién tién”, “Chién s thi dua tinh”, “Chién s thi dua co s¢”, "Lao dong tién
tién", Giay khen.
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2. Tp thé, ca nhin dé nghi huy bé Quyét dinh khen thwéng, thu hoi
hién vat khen thuwéng, tien thwéong va ly do dé nghi

STT Tén tapA tl;e, ca
nhan

Quyét dinh d dwgc Ly do dé nghi huy bo quyet

khen thuéng®

dinh khen thwéng, thu hoi vién
vat khen thuwéng, tién thuéng®

3. Noi dung dé nghi

..(Tén co quan, don vi) trinh Chu tich Uy ban nhan dén tinh huy bo Quyet
dinh khen thudng, thu hoi hién vat khen thudng, tién thuong d6i voi tap thé, ca
nhan néu tai myc 2 caa T trinh nay (C6 bdn photocopy Quyét dinh khen thuéng

guti kem To trinh nay).

...(Tén co quan, don vi) kinh trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh xem

xét, quyét dinh./.

Noi nhan:
- Nhu kinh guri;

- S6 Noi vu (Ban TDKT tinh);

THU TRUONG CO QUAN, DON VI
(Ky tén dong ddu)

7 Trudng hop trinh huy bé Quyét dinh khen thudng, thu hdi hién vat khen thuong, tién thuong cho ca
tap thé va ca nhan thi ghi tén tap thé trudc, ca nhan sau.

8 Ghi 6 s6, ky hiéu, ngay, thing, nim cta quyét dinh khen thuong; co quan ban hanh Quyét dinh.

9 Néu tom tat Iy do dé nghi huy bo Quyét dinh khen thudng, thu hoi hién vét khen thuong, tién thuong dbi

voi tap thé, ca nhan.



289

C.CAP XA
1. Thi tuc ndp lwu hd so, tai liéu lwu trir (bao gom ca tai liéu lwu triv
dién tir) vao Luu trir co quan

1.1. Trinh tw thuc hién:

a) Ngwoi ditng dau bé phdn hanh chinh (Bé phdn Luweu trit co quan) ¢6
trach nhiém tham muu cho nguoi dimg dau co quan, té chirc trong viéc chi
dao, kiém tra, hwong ddn viéc lap hé so va giao nop hé so, tai liéu vao Luu triv
co' quan doi Véi co quan, t6 chirc cdp dudi. Pong thoi, té chire thuc hién viéc
ldp ho so va ndp lwu ho so, tai liéu vao Luu trit tai co quan, t6 chirc:

- Lap ké hoach thu thap hé so, tai liéu hang ndm ctia co quan, t6 chic.

- Phéi hop véi cac don vi, can bo, cong chic, vién chic thudc co quan,
t6 chitrc xac dinh nhiing loai hd so, tai liéu can ndp luu vao Luu trit co quan.

- Hudng dan cac don vi, can b, céng chuc, vién chic thudce co quan, to
chtrc chuan bi hé so, tai liéu va 1ap Muc luc hé so, tai liéu nop luu.

b) Don vi, ¢ nhan giao hé so tai liéu c6 trach nhiém hoan thién hé so
cua cong viéc da ket thuc, thong ké Muc luc hé so, tai liéu nép leu va giao nép
vao Luu tru co quan.

- Ngueoi 1gp hé so c6 trach nhiém: Ra soét lai toan bo vin ban, tai liéu co
trong hd so; loai khoi hd so ban tring, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao quan
cua hd so; chinh stra tidu dé, s6 va ky hiéu hd so cho phu hop; hoan thién, két
thic hé so. Tién hanh ndp luu nhitng ho so, tai lidu duoc xac dinh thoi han bao
quan tr 05 ndm tr¢ 1€n vao Luu trlt co quan.

- P6i V6i ho so giay: Ngudi 1ap ho so thuc hién danh sé to d6i voi ho so
c6 thoi han bao quan tir 05 nim trd 18n va viét Muc luc vin ban doi vai ho so
c6 thoi han bao quan vinh vién; viét chiing tir két thiic d6i voi tat ca ho so.

- D61 V6i hé so dién tir: Ngudi 1ap hd so ¢ trach nhiém cap nhat vao Hé
théng céc thong tin con thiéu. Viéc bién muc van ban hd so duoc thuc hién theo
cac chirc nang cua hé théng van ban dién tir caa tinh hién nay.

- Thoi han nép luu ho so, tdi liéu vao Luwu tri co quan:

+ Pbi véi ho so, tai lieu xay dung co ban: Trong thai han 3 thang ké tur
ngay cong trinh dugc quyét toan.

+ Do voi ho so, tai liéu khéac: Trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong
viéc két thac.

+ Trudng hop ca nhan, don vi c6 nhu cau can giit lai hd so, tai liéu da
dén han nop luu quy dinh dé phuc vu céng viéc thi phai duoc ngudi ding dau
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co quan, t6 chirc d6ng y va phai l1ap Danh muc hd so, tai liéu git lai giri cho
Luu trit co quan. Thoi gian giir lai hd so, tai liéu cia don vi, c& nhan khéng qué
02 nam, ké tir ngdy dén han nop luu.

¢) Nguoi dirng dau bg phan hanh chinh (Bé phdn Lueu trit co quan) tién
hanh kiém tra, hieéng ddn cdc cd nhéan, don vi hodn thién hé so, tai liéu giao
ngp; tiép nhdn hé so, tai lidu va ldp Bién bdn giao nhdn hé so, tdi lidu.

- B4i vai ho so gidy: Kiém tra hd so, tai liéu thuc té, di chiéu voi Muc
luc hé so, tai liéu nop luu, néu dat yéu cau thi 1ap Bién ban giao nhan tai liéu
va chuan bi kho, cac diéu kién dé tiép nhan ho so, tai liéu vao hé thdng kho dé
thuc hién cac hoat dong luu trit tiép theo ddi vai tai liéu luu trit ctia co quan, to
chuec.

- Di véi hd so dién tir: Sau khi ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét
cong viéc va 1ap hd so thuc hién nop luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén
hé thdng. Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, nhan ho so theo Danh muc;
lien két chinh xac dit liéu dic ta véi ho so; tiép nhan va dua hd so vé ché do
quan Iy ho so Iuu trir dién tir trén hé théng.

- Néu Kkiém tra chua dat yéu cau, bo phan luu trit tién hanh tra lai dé don
Vi, c& nhan hoan thién. Sau d6 tién hanh cac budc tiép nhan tiép theo nhu trén.

1.2. Céch thirc thuc hién: Tryc tiép va qua hé thong quan 1y van ban.

1.3. Thanh phan hé so

- Ké hoach thu thap hd so, tai liéu hang ndm cta co quan, t6 chuc.

- Danh muc ho so cong viéc hang nim cia co quan, to chuc.

- Muc luc hé so, tai liéu nop luu.

- Bién ban giao nhan ho so, tai liéu.

- S4 luong hd so: 02 bo (don vi, c& nhan giao hd so, tai liéu giir 01 b,
Luu trir co quan gitr 01 ban).

1.4. Thoi han giai quyét: 15 ngay ké tir ngay nhan da hd so.

- Thoi han kiém tra va huéng dan hoan thién ho so, tai liu dé nghi nop
lwu ctia Bo phan Luu trit co quan: 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so.

- Thoi gian ky Bién ban giao nhan ho so, tai liéu va ban giao tai liéu vao
Luu trit co quan: 05 ngay ké tir ngay Ky bién ban (d6i vai ho so gidy); 02 ngay
(d6i vai ho so dién tir).
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1.5. Péi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: cac don vi truc thudc,
can b, cong chirc, vién chuc thude co quan, td chic cac co quan, to chic cap
tinh, cip huyén, cp xa.

1.6. Co quan thuc hién thia tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan céc x4,
phuong, thi tran.

1.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Bién ban giao nhan hd so,
tai liéu tai liéu luu trit gitra bd phan Luu trir co quan va ca nhan, don vi giao
nop hod so, tai liéu vao luu trit co quan.

1.8. Phi, 1€ phi: Khéng.

1.9. Yéu ciu, diéu kién thuc hién TTHC: Khéng quy dinh.

1.10. Tén mAu don, mau to khai

Mau Danh muc hd so; mau Muc luc hé so, tai liéu nop luu; mau Bién
ban giao: Theo quy dinh tai Phu luc V, Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu.

1.11. Céan ctr phap ly caa tha tuc hanh chinh

- Luat Luu trtr ngay 11/11/2011.

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

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh pht Quy
dinh chi tiét mot s6 diéu ctia Luat Luu trit.

- Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctua B6 Noi vu quy
dinh tiéu chuan dit liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trix
dién tur.

- Quyét dinh s6 09/2021/QD-UBND ngay 28/4/2021 caa UBND tinh
Hoa Binh vé viéc ban hanh Quy ché cong tac luu trit ctia tinh Hoa Binh.
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I. MAU DANH MUC HO SO
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tu do - Hanh phiic
DANH MUC HO SO
Nam...
(Kém theo Quyét dinh sé... ngay... thang... ndm.............. cua....... )

S6 va ky | Tén dé muc va tiéu dé ho | Thoi han | Nguoi lap

D N Ghi cha
hi¢u ho so SO bao quan ho so
(1) (2) 3) (4) (5)
I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
01.TCCB | Tiéu dé ho so 20nam | Ho vatén
Danh muc h6 S0 N3y CO...veveeeernn... ho so, bao gom:

........................ ho so bao quan vinh vién;
......................... ho so bao quan c6 thot han.
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II. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
TEN CQ, TC CHU QUAN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET
TEN PON VI NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

S, ky hi¢u ., | Thoigian | Thoi han
2 Y| Tiéu @@ ho so
TT ho so

tai liéu

S6 to%/ | Ghi
bao quan

(4) ()

1) (2)

S6 trang* | chu

(6) (7)

©)

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

Nguwoi lap

(Ky va ghi ro ho va tén, chirc vu)
''Tén don vi ndp luu hd so, tai liéu
2 Thoi han bao quan: Bao quan vinh vién hodc bao quan co thdi han. Muc luc ho so, tai

liéu bdo quan vinh vién va Muc luc hé so, tai liéu bao quan c6 thoi han duoc 1ap riéng thanh
02 Muc luc khac nhau. P6i véi Muc luc ho so, tai liéu bao quan vinh vién bd cot thoi han
bao quan.

3 Ap dung ddi voi vin ban gidy.

* Ap dung ddi v6i van ban dién ti.
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III. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO °

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

S6, ky hiéu hd so: ..............

Nam...

So, ky | Ngay thang| Tén loai va |Tac gia oz
CA o x < < , A ns < To so/ L
STT |hiéu van| nam van | trich yéunfi| van < |Ghichu
) 3 o ) Trang so
ban ban dung van ban| ban
L | @ 3) (4) (5) (6) ()

5Ap dung cho hd so ¢o thoi han bao quan vinh vién.
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IV. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

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

TEN CO QUAN, TO CHUC Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
ngay......... thang....... nam........
BIEN BAN

Giao nhan ho so, tai liéu

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh
phu vé cong tac van thu;

Cancu ... (Danh muc hd so nam..., K& hoach thu thap tai licu...),
Chung toi gom:
BEN GIAO: (tén c4 nhan, don vi giao ndp hd so, tai licu)

2. Thoi gian cua O SO, tA1 THEUL 1o
3.86 luong tai ligu:

a) Po1 vdi ho so, tai lidu giay

mét.

b) D61 vé1 ho so, tai liéu dién tu

5. Muc luc ho so, tai liéu ndp luu kém theo.

Bién ban nay dugc lap thanh hai ban; bén giao gitt mot ban, bén nhan
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gilt mot ban./.
PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN

(Ky va ghi ro ho va (Ky va ghi ro ho va tén)
tén)
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2. Tiép nhan, ding ky va chuyén giao viin ban dén

2.1. Trinh tw thwc hién:

2.1.1. Tiép nhdn, dang ky van ban dén

a) D6i Véi van ban gidy

- Khi tiép nhan vin ban gidy dén: Van thu co quan hoidc ngudi duoc giao
nhiém vu tiép nhan van ban dén phai kiém tra sé lugng, tinh trang bi, ddu niém
phong (néu c6), noi guri; dbi chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi vai s6, ky hiéu caa
van ban trong bi. Truong hop phéat hién cé sai sot, bi thu khong c6 van ban, van
ban bi rach, thiéu, tinh trang bi thu khong con nguyén ven hoic dau hiéu bat
thuong, ngudi duoc giao nhiém vy tiép nhan vin ban dén phai bao cao ngay
véi nguoi phu trach truc tiép xu Iy; trudng hop can thiét, phai 1ap bién ban va
c6 chit ky ctia ngudi nhan va ngudi chuyén van ban.

- Tat ca bi thu, van ban gidy dén (trir van ban mat) gui co quan, don vi
dugc dang ky tai Van thu co quan, thuc hién theo quy trinh: boc bi, dong dau
“DEN”, s6 hoa van ban (Scan), cap nhat vao Hé théng phan mém Quan 1y vin
ban céc truong thong tin dau vao (s6, ky hiéu, trich yéu, thoi han...); dinh kém
van ban dién tir vao Hé thong phan mém Quan 1y vin ban.

- D6i v6i van ban dén, bi thu ghi cu thé tén c4 nhan, don vi truc thude co
quan. Vin thu co quan c6 trach nhiém dang ky vao Hé thong phan mém Quan
Iy van ban theo thdng tin ghi ngoai bi va chuyén nguyén ca bi cho don vi, ca
nhan c6 tén ghi trén bi.

b) P6i Vi van ban dién tir

- Vin thu co quan phai kiém tra tinh x4c thuc, toan ven cta van ban dién
tir va thuc hién tiép nhan trén Hé thong phan mém Quan 1y vin ban.

- Truong hop vin ban dién tir khong dap tng cac quy dinh vé tinh xac
thuc, toan ven cua van ban dién tir hoac gui sai noi nhan thi phai tra lai cho co
quan, to chtic giri van ban trén hé thong phan mém Quan 1y van ban. Truong
hop phat hién c6 sai s6t hoac dau hiéu bat thuong thi Van thu co quan bao cao
ngay nguoi ¢ trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi gui van ban.

¢) Van ban gidy ¢6 mtc do khan dén ngoai gio 1am viéc, ngay 18, ngay
nghi, ngay tét, nhan vién bao vé cua co quan co trach nhiém tiép nhan va bao
ngay voi Vin thu co quan dé kip thoi bao céo lanh dao phy trach xu ly.

d) Vian ban mat, bi thu c6 dau chi mic d6 mat duoc tiép nhan, dang ky
theo quy dinh ctia Quy ché bao vé bi mat nha nudc cia Bo va cac quy dinh khac
vé bao vé bi mat nha nuéc.

d) S6 dén cua van ban duoc |y lién tiép theo thi tu va trinh tu thoi gian
tiép nhan vin ban trong nim, théng nhét gitra van ban gidy va van ban dién ti.
Vin ban dén dugc dang ky vao Hé théng phai duoc in ra gidy day du cac trudng
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thong tin theo miu S6 ding ky van ban dén, ky nhan va dong s dé quan 1y.

2.1.2. Trinh va chuyén giao vin ban dén

a) Poi Véi van ban dién tir

Vin thu co quan c6 trach nhiém cap nhat vian ban dén trong hé thong
quan 1y vin ban caa tinh hoac tir Truc lién thong vin ban Qudc gia vao hé thong
quan 1y vin ban caa tinh, chuyén ngudi c6 tham quyén chi dao giai quyét va
chuyén giao cho don vi hodc ca nhan duoc giao xir Iy phan phéi vin ban.
Truong hop van ban dién tir giri kém van ban gidy, Van thu co quan thuc hién
quy trinh chuyén van ban dién tir trén Hé théng phan mém Quan 1y vin ban va
chuyén van ban gidy dén don vi hodc ca nhan duoc ngudi c6 tham quyén giao
cha tri giai quyét.

b) H6i Vi véin ban gidy

Sau khi s6 hoa (Scan) vin ban dén gidy Ién hé théng van ban dién tir theo
quy dinh, Vin thu co quan c6 trach nhiém chuyén ngudi ¢6 tham quyén chi dao
giai quyét va chuyén giao cho don vi hodc ca nhan dugc giao xir Iy phan phdi
van ban. Can ctr Y kién giao viéc trén hé thong, Vin thu co quan dién thong tin
don vi nhan van ban trong phan dau “Dén” chuyén ban gidy vé don vi nhan van
ban.

2.2. Céach thic thuc hién: Tryc tiép qua hé thong quan 1y vin ban cua
tinh hodc nhan ban gidy qua dudng cong van.

2.3. Thanh phan hd so

- Theo chirc ning cua hé thdng vin ban diéu hanh cua tinh dugc xay dung
trén noi dung vé quy dinh tiép nhan, dang ky va chuyén giao vin ban dén cua
Nghi dinh 30/2020/NB-CP va Quy ché 1am viéc cua cac co quan, don vi.

2.4. Thoi han giai quyét:

- Vin ban dén c6 dau chi cac mirc d6 khan: phai dugc trinh va chuyén
giao ngay sau khi nhan duogc.

- Vin ban dén khac: Phai trinh trong ngay, cham nhét 13 trong ngay lam
viéc tiép theo dén ngudi ¢ tham quyén chi dao giai quyét va chuyén giao cho
don vi hodc ca nhan dugc giao xur ly.

2.5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Van thu co quan, ngudi
c6 tham quyén chi dao giai quyét va don vi hodc ca nhan duoc giao xtr Iy phan
phdi van ban tai cac co quan, to chirc thude ngudn ndp luu tai lidu vao Luu trix
lich st tinh.

2.6. Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cac xa,
phuong, thi tran.

2.7. Két qua thwc hién thi tuc hanh chinh: Vin ban dén duoc tiép
nhan va dugc giao don vi hoac ca nhan xur ly cong viéc.
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2.8. Phi, 1€ phi: Khong.

2.9. C4c biéu miu

- Theo mau dau dén, mau sb ding ky van ban dén, mau phiéu giai quyét
van ban dén, mau sb theo ddi giai quyét van ban dén tai Phu luc IV, Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu di dugc cu thé trén phan
mém hé thong vin ban diéu hanh cua tinh.

2.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh: Khong quy
dinh.

2.11. Can cw phap ly caa tha tuc hanh chinh

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

- Quy ché cong tac van thu, luu trit ciia co quan, don vi.
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MAU SO PANG KY VAN BAN DEN

1. Bia va trang diu

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

SO PANG KY VAN BAN DEN

Nam........
Tir ngay........eee... dén ngay.................
Y (T AN SOuuveeneecerererecnnns
Quyén so:....

2. Ngi dung ding ky vin bin dén

Téi thiéu gom 10 néi dung:

Ngay |Tén loai va| Pon vi

. SO, ky | . . , _
Ngay| So | Téac 1(1)'“ Y thang | trich yeu | hodc | Ngay | Ky | Ghi
r 4 leu R s
dén |dén|gia | _ ° . | van | n§i dung | nguwoi |chuyén nhan| chu
van ban| _ | . 1. A
ban | vanban | nhan
Q) 1 @6] @& | 6 (6) (7) 8 | (9 | (10
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3. Phat hanh van ban di

3.1. Trinh tw thuc hién

3.1.1. Kiém tra thé thirc va ky thudt trinh bay vin ban di

- Trudc khi thyuc hién cac thu tuc dé phat hanh vian ban, Vian thu co quan
¢4 nhiém vu kiém tra thé thuc va ky thuat trinh bay van ban theo quy dinh; néu
phat hién ¢ sai sot thi tra lai ngay cho don vi soan thdo va bao cdo Lanh dao
Vin phong co quan. Chi thyc hién quy trinh 13y s6, ngay, thang, nim va dong
ddu phat hanh d6i voi van ban soan thao dung quy dinh.

- Trudng hop phat hién ndi dung van ban chdng chéo hodc nguoi ky
khong dung thAm quyén, vin thu co quan tir chdi phat hanh va bao cdo ngay
cho Lanh dao Van phong co quan.

3.1.2. Cdp s6, thoi gian ban hanh van ban

- S6 va thoi gian ban hanh vin ban duoc 13y theo tha ty va trinh tu thoi
gian ban hanh van ban trong nam (bt dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang
01 va két thac vao ngay 31 thang 12 hang nam), s6 va ky hiéu vin ban 1a duy
nhat trong mot nam, théng nhat gitra vin ban gidy va van ban dién tu.

- Péi v6i van ban gidy, viéc cip sb, thoi gian ban hanh duoc thuc hién
sau khi c6 chit ky ctia ngudi c6 tham quyén, cham nhat 1a trong ngay lam viéc
hanh chinh tiép theo.

- Di v6i van ban dién i, viéc cap sb, thoi gian ban hanh duoc thyuc hién
bang chtrc nang cua Hé théng phan mém Quaén 1y vin ban va theo quy dinh cua
phap luat.

- Vin ban mat di duoc danh sd riéng va ding ky riéng timg d6 mat cua
van ban theo Quy ché bao vé bi mt nha nude cia co quan va cac quy dinh khac
cua phap luat.

3.1.3. Pang ky van ban di

- Viéc diang ky van ban di bao dam day du, chinh xac cac thong tin can
thiét ctia vin ban gidy hodc dién tu.

- Vin ban di tai co quan duoc dang ky bang hé théng phan mém Quan 1y
van ban cua co quan, to chtrc. Van ban dugc dang ky bang H¢ thong phan mém
Quan 1y vin ban phai dugc in ra gidy day du cac truong thong tin theo mau S6
dang ky van ban di, dong sé dé quan 1y.

- Van ban mat dugc dang ky theo quy dinh ctia phép luat vé bao vé bi
mat nha nudc va Quy ché bao v¢ bi mat nha nude cua co quan.

3.1.4. Nhan ban, dong dau co quan va dau muc do khan, mat

- Nhan ban, dong dau cua co quan, t0 chuc va dau chi d§ mat, mirc do
khéan do6i véi van ban giay.

- Vén ban di dugc nhan ban theo s6 lugng dugc xac dinh ¢ phan “Noi
nhdn” ctiia van ban, truong hop van ban gui dén nhi€u noi ma trong van ban
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khong liét ké du danh séach, thi don vi soan thao phai c6 Phu luc noi nhan kém
theo lam can ctt nhan ban dé phat hanh.

- Noi nhan van ban phai duoc xac dinh cu thé trong van ban trén nguyén
tic van ban chi gui dén co quan, to chirc va ca nhan c6 chirc nang, thAm quyén
giai quyét, to chirc thuc hi¢n, phdi hop thuc hién, bao cdo, gidm sat, ki€m tra
lien quan dén noi dung vin ban; khong giri vuot cap, khong gtri nhiéu ban cho
mot doi twong, khong guri dén cac doi tuong khong lién quan.

- Viéc nhan ban van ban mat phai bao dam ding quy dinh cta phép luat
v€ bdo v€ bi mat nha nudc va Quy ché bao vé bi mat nha nudc cua co quan,
don vi.

- Viéc dong dau co quan, t6 chirc va dau chi do6 mat, mire d6 khan, duoc
thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu.

3.1.5. Ky 50 ciia co quan, t6 chire doi véi van ban dién tiv

- Ky s6 ctia co quan, to chic duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc
| Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phi.

- P6i voi vin ban kém theo trong cing mdt tép tin cta vin ban dién tu:
Vin thu co quan chi thuc hién ky s6 co quan, t6 chitc 1én vin ban dién tir va
khong thyc hién ky s6 1én van ban kém theo c6 trong tép tin d6 (Iy do: vin ban
kém theo da duogc chit ky s6 xac thuc);

- Péi v6i van ban kém theo khong trong cung tép tin cta vin ban dién
tr: Van thu co quan thuc hién ky s6 ciia co quan, t6 chirc 1én vin ban dién tir
va ky so trén vin ban kém theo khong trong cling mot tép tin.

3.1.6. Phdt hanh, theo déi chuyén phdt vin ban di

a) Phat hanh van ban tai Van thu co quan:

+ Luya chon bi, viét bi, cho van ban vao bi, dan bi va dong ddu chi mirc
d6 khan, mat va dau khac 1én bi (néu c6) khi phat hanh vin ban gidy.

+ In vin ban da duoc ky sb ciia ngudi c6 tham quyén ra gidy, phat hanh
van ban dién tir di theo quy dinh. Bén canh d6 dong dau cta co quan, to chirc
dé tao ban chinh vin ban gidy va thuc hién phat hanh vin ban gidy tir vin ban
dugc ky sé cua nguoi co thaim quyén (dé luu van ban).

+ S6 hoa van ban gidy da cap so va dong dau, ky sé xac thuc vin ban di,
dinh kém File vin ban dién tir vao s6 da cap trén Hé théng phan mém Quan ly
van ban khi phat hanh vin ban dién tir tir van ban giay. Nhiing vin ban di can
theo dbi hdi bao, Vin thu co quan phai cap nhat thong tin vé tén don vi, cong
chire, vién chirc theo di hoi béo, tinh trang va thoi han trd 161 trén Hé théng
phan mém Quan 1y vin ban.

+ Viéc phat hanh, chuyén phat van ban mat phai dam bao theo cac quy


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx
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dinh vé béo vé bi mat nha nudc va Quy ché bao vé bi mat nha nude cla co
quan.

b) Theo doi viéc phat hanh van ban di

- Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu co quan va phat hanh
trong ngay vin ban dé dugc ky, cham nhét 1 trong ngay lam viéc hanh chinh
tiép theo. Vin ban khan phai dugc phat hanh va giri ngay sau khi ky van ban.

- Viéc phat hanh van ban mat di phai bdo dam bi mat ndi dung ctia van
ban theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc, ding sb lugng, thoi
gian va noi nhan.

- Vian ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai dugc sira doi,
thay thé bang van ban ¢ hinh thirc twong duong. Vin ban da phat hanh nhung
c6 sai sot vé thé thire, ki thuat trinh bay, thi tuc ban hanh phai dugc dinh chinh
bang cong van cua co quan, to chirc ban hanh van ban.

c) Luu van ban di

- Luu vin ban gidy: Ban gdc vin ban dugc luu tai Van thu co quan va
phai duoc dong diu ngay sau khi phat hanh, sap xép theo thir tu dang ky. Ban
chinh van ban lwu tai hd so cong viéc.

- Luu van ban dién ti: Ban géc van ban dién tr phai dugc luu trén HE
thdng ctia co quan, to chirc ban hanh vin ban. Pong thoi, Vin thu co quan tao
ban chinh vin ban gidy theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 18 Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu dé luu tai Van thu co quan va
ho so cong viéc. Co quan, to chirc ¢6 Hé thong dap ting theo quy dinh tai Phy
luc VI Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 va cac quy dinh ctia phap
luat c6 lién quan thi sir dung va luu ban gdc van ban dién tir trén Hé thong thay
cho vin ban giay.

3.2. Céach thic thuc hién: Tryc tiép qua hé thong quan 1y vin ban cia
tinh; truc tiép phat hanh Vin ban di ban gidy theo quy dinh.

3.3. Thanh phan ho so

- Theo chire néang cua hé thdng vin ban diéu hanh cua tinh duoc xay dyng
trén ndi dung vé quy dinh vé quan ly van ban di cua Nghi dinh 30/2020/ND-
CP va Quy ché lam viéc cua cac co quan, don vi.

3.4. Thoi han gii quyét: Vin ban di phai phat hanh trong ngdy van ban
do dugc ky, cham nhat la trong ngay lam viéc hanh chinh tiép theo. Van ban
khan phai dugc phat hanh va gui ngay sau khi ky van ban.

3.5. Poi twgng thyc hién thi tuc hanh chinh: Van thu co quan va
don vi hodc ¢4 nhan dugce giao xtr ly phan phoi vén ban tai cac co quan, to chuc
thudc nguon ndp luu tai li¢u vao Luu trir lich su tinh.

3.6. Co' quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Uy ban nhan dén cac x3,
phuong, thi tran.
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3.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Vin ban di cua co quan don
Vi.

3.8. Phi, I€ phi: Khéng.

3.9. Yéu ciu, diéu kién thuc hién thia tuc hanh chinh: Khéong quy dinh.

3.10. C4c biéu miu

- Theo miu s6 ding ky van ban di tai Phu luc IV, Nghi dinh ‘sé
30/2Q20/ND—CP ngé}y 05/3/2020 cua Chinh phu da dugc cu thé trén phan mem
hé thong van ban diéu hanh cua tinh.

3.11. Cin cwr phép ly caa thi tuc hanh chinh

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

- Quy ché cong tac van thu, luu trir ciia co quan, don vi.
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MAU SO PANG KY VAN BAN DEN

1. Bia va trang diu

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

SO PANG KY VAN BAN DEN

Nam........
Tir ngay........eee... dén ngay.................
Y ) K/ S AN SOuuveeneecererercanns
Quyén sb:....

2. Nji dung ding ky vin bin dén

Téi thiéu gom 10 néi dung:

Ngay |Tén loai va| Pon vi

. S6,ky | ° . . ] _
Ngay| So | Téac 1(1)“ Y thang | trich yeu | hodc | Ngay | Ky | Ghi
e y leu 2
den |dén|gia | _ ° . | van | ndi dung | nguwoi |chuyén | nhin| chu
van ban| | - . A
ban | vanban | nhan
L@ 6| @ (5) (6) (7) 8 | (9 | (10)
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II. MAU BI VAN BAN

TEN CO QUAN, TO CHUC
Dia chi...oeeeeeeee e,
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111. MAU SO GUI VAN BAN DI BUU PIEN

1. Bia va trang diu

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

SO GUT VAN BAN PI BUU PIEN

VA (/-
Tir ngay............. dén ngay.............
Tir §6.u..... AN SOuuvevneecerererrereracnn.
Quyén sé:....

2. Noi dung dang ky gtri van ban di buu dién

Téi thiéu gdm 06 ndi dung:

Ngay |S, ky hiéu . .. _ .. S6lwong Ky nhanva | Ghi
2 s Noi nhan van ban . P n ,
chuyén | van ban ’ bi  |dau buwu dién| chu
(1) (2) 3) (4) (5) (6)
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4. Pinh chinh, thu hdi viin ban da phat hanh

4.1. Trinh tw thgc hién:

4.1.1. Binh chinh van ban

- Vin ban cta co quan, don vi di phat hanh nhung c6 sai sot vé thé thic,
k¥ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh va néi dung van b:éln. Co quan, don vi phai
ban hanh van ban co6 hinh thurc twrong duong dé sura doi, thay thé cho ndi dung
bi sai sot.

_ - Van thu co quan thyc hi¢n phat hanh va chuyén vin ban theo noi nhan

té1 day du cac co quan, don vi can dugc dinh chinh ndi dung bi sai sot.

- Binh chinh van ban quy pham phap luat duogc ‘[hu.’c~ hién theo Luat Ban
hanh van ban quy pham phép luat va cac van ban hudng dan thi hanh.

4.1.2. Thu hoi van bdn

) Pbi véi van ban gidy, truong hop nhan dugc van ban thong bao thu
ho1, bén nhan co trach nhiém gui lai van ban da nhan. Chuyén vién c6 trach
nhiém pho1 hop véi van thu don vi va Van thu co quan theo doi dé thu hoi van
ban.

) Pbi voi vin ban dién ti, trudng hop nhén dugc van ban thong bao thu
ho1, bén nhan hiy bo van ban dién tur bi thu hoi trén HE thong phan mém Quan
ly van ban, dong thoi thong bao qua Hé thong phan mém Quan ly van ban dé
bén guri bict.

4.2. Céch thikc thuc hign: Tryc tiép qua hé thong quan Iy van ban cua
tinh; truc tiép phat hanh Van ban di ban giay theo quy dinh.

4.3. Thanh phan hd so

- Van ban yéu cau dinh chinh hodc thu hoi cia co quan, don vi.

4.4. Thoi han giai quyet Thyc hién trong ngay sau khi nhéan duge van

ban yéu cau dinh chinh, thu h6i hodc cham nhat 1 trong ngdy lam viéc hanh
chinh tiép theo.

4.5. Poi twgng thyc hién thi tuc hanh chinh: Van thu co quan va
don vi hodc ¢4 nhan dugce giao xtr ly phan phoi vén ban tai cac co quan, to chuc
cap tinh, cap huyén, cap xa.

4.6. Co quan thuc hi¢n thi tuc hanh chinh: Uy ban nhan dén céc x3,
phuong, thi tran.

4.7. Két qua thuc hién thia tuc hanh chinh: Van ban thu héi hoac vin ban
dinh chinh.

4.8. Phi, 1€ phi: Khong.

4.9. Yéu cau, diéu kién thuc hién thia tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

4.10. Céc biéu miu: Khong

4.11. Can cw phap ly cia thi tuc hanh chinh

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phi vé cong
tac van thu.
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5. Saoy, sao luc, trich sao van ban
5.1. Trinh tw thuc hién:

5.1.1. Van thu co quan xé4c dinh yéu cau ciia cong chirc, vién chuc trong
co quan, don vi va ca nhan, td chirc dé thuc hién cac tha tuc Sao y, sao luc, trich
van ban nhu sau:

a) Sao y gdbm: Sao y tir vin ban gidy sang vin ban gidy, sao y tir vin ban
dién tir sang van ban gidy, sao y tir vin ban gidy sang vin ban dién tu.

- Sao y tir vin ban gidy sang Van ban glay duogc thuc hién bang viéc chup
tir ban gdc hodc ban chinh vin ban gidy sang gidy.

- Sao y tir vin ban dién tir sang van ban gidy duoc thuc hién bang viée in
tir ban gdc vin ban dién ti ra gidy.

- Sao y tlr van ban gidy sang van ban dién tir duoc thuc hién bang viéc
s6 hoa vin ban gidy va ky sd cua co quan, to chirc.

b) Sao lyc gdm: Sao lyc tir vin ban gidy sang vin ban gidy, sao luc tir
van ban gidy sang van ban dién ti, sao luc tir vin ban dién tir sang vin ban gidy.

- Sao luc duogc thuc hién béng viéc in, chyp tir ban sao y.

¢) Trich sao gom: Trich sao tir vin ban gidy sang van ban gidy, trich sao
tir vin ban gidy sang van ban dién ti, trich sao tir vin ban dién tir sang vin ban
dién tir, trich sao tir vin ban dién tir sang vin ban gidy.

- Ban trich sao dugc thuc hién bﬁng viée tao lap lai dﬁy du thé thuc, phén
ndi dung vin ban can trich sao.

d) Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hién theo dung quy
dinh tai Nghi dinh nay c6 gia tri phap Iy nhu ban chinh.

d) Viéc sao, chup tai li€u, vat chira bi mat nha nuéc dugce thuc hién theo
quy dinh cua phép ludt vé bao v€ bi mat nha nudc.

5.1.2. Van thu co quan bao cdo va xin ¥ kién 1anh dao co quan quyét dinh
viéc thue hién cac tha tuc sao van ban. Sau dé thuc hién cac bude vé thé thic
va k¥ thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc hién theo quy dinh
tai Phu luc I Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

5.1.3. Trinh ngudi dimg dau co quan, to churc ky sao van ban do co quan,
t6 chirc ban hanh, van ban do cac co quan, t6 chirc khac gui dén va quy dinh
tham quyén ky cac ban sao van ban.

‘ 5.1.4. Vian thu vao sb vin ban va tra két qua cho ca nhan, t6 chtic c¢6 yéu
cau.
5.2. Céch thirc thuc hién: Truc tiép tai co quan, don vi.
5.3. Thanh phan ho so: Khong quy dinh.
5.4. Thoi han giai quyét: 04 ngay lam viéc



310

5.5. P6i twong thuwc hién thi tuc hanh chinh: Vian thu co quan, cong
chuc, vién chuc thuge co quan, don vi; cong chuc, vién chic thude cac co
quan, don vi khac va cong dan, t6 chirc co nhu cau (doi véi van bdn do chinh
co quan, t6 chirc ban hanh).

5.6. Cq’ quan thuc hién thia tuc hanh chinh: Uy ban nhan déan cac x4,
phuong, thi tran.

5.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Van ban sao.

5.8. Phi, I€ phi: Khong.

5.9. Y&u céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

5.10. C4c biéu miu: Khong

5.11. Can cwr phap ly cia thi tuc hanh chinh

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

6. Tiéu huy tai liéu luu trir hét gia tri

6.1. Trinh ty thuwe hién

- Sau khi nhan duoc vin ban tham dinh tai liéu hét gié tri caa So Noi v,
Ho61 dong xac dinh gid tri tai liéu bao céo thu truong co quan, don vi danh muc
tai liéu hét gia tri da duoc tham dinh, dé xuat tha trudng co quan, don vi quyét
dinh tiéu huy tai liéu.

- Thia truéng co quan, don vi ban hanh Quyét dinh tiéu huay tai liéu hét
gia tri (da dugc tham dinh).

- Tién hanh tiéu hay tai liéu hét gia tri, dam bao phai huy hét théng tin
trong tai liéu va phai duoc lap thanh bién ban.

6.2. Cach thirc thue hién: Truc tiép tai co quan, don vi

6.3. Thanh phan ho so:

- Vin ban tham dinh, cho ¥ kién ctia co quan c6 thim quyén.

- Danh muc tai liéu hét gia tri kém theo ban thuyét minh tai liéu hét gid tri.

- Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tiéu huy tai liéu.

- Bién ban ban giao tai liéu huy.

- Bién ban huy tai liéu hét gia tri.

-S6 lugng ho so: 01 bo hd so.

6.4. Thoi han giai quyét: 30 ngay ké tir ngdy nhan vin ban thim dinh
cua co quan c6 tham quyén.

6.5. P6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: cong chuc, vién chac
va cac co quan, don vi.

6.6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan céc x4,
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phuong, thi tran.
~ 6.7. Két qui thyc hién thi tuc hanh chinh: bao céo thong ké s6 luong

ho so, tai liéu hét gid tri da tiéu huy tai luu trir co quan

6.8. Phi, 1€ phi: Khong.

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

6.10. Yéu ciu, diéu kién thuwc hién thi tuc hanh chinh: Khdng quy
dinh.

6.11. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luét Luu trir ngay 11/11/2011;

- Nghi dinh sO 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu Quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cuia Luat Luu trir.

- Quyét dinh s6 09/2021/QD-UBND cta UBND tinh Hoa Binh vé viéc
ban hanh Quy ché cong tac luu trir cua tinh Hoa Binh.

7. Cho phép doc, sao, chirng thue lwu trir d6i véi tai liéu lwu trir tai
cac co quan, don vi

7.1. Cho phép doc tai Phong doc co quan

7.1.1. Trinh ty thuwe hién

- Bué6c 1: Ca nhan c6 nhu cau sir dung tai liéu dén truc tiép tai Phong doc
ctia co quan, don vi, ghi cac thong tin vao Phiéu dang ky sir dung tai liéu. Poc
gia dén sir dung tai liéu tai Luu trit co quan néu khong phai nguoi trong co
quan, don vi phai c6 Can cudc cong dan hodac H chiéu; truong hop st dung tai
lidu dé phuc vu cong tac thi phai co Gidy gi6i thiéu hodc van ban dé nghi cua
co quan, to chirc noi cong tac.

- Budce 2: Sau khi doc gid hoan thanh thu tuc dang ky, cong chure, vién
chtrc dugc giao nhiém vu phuc vu Phong doc dang ky doc gia vao so; , cong
chtrc, vién chic Phong doc hudng din ddc gia tra tim tai lidu va viét Phiéu yéu
cau doc tai liéu.

- Budce 3: Cong churc, vién chirc Phong doc bao cao lanh dao phu trach
phé duyét dé nghi st dung tai li€u ctia doc gia.

- Budc 4: Sau khi ho so dé nghi sir dung tai li¢u ctia doc gia duoc duyét,
cong chirc, vién chie Phong doc giao tai liéu cho doc gia sir dung. Poc gia kiém
tra tai li¢u va ky nhan vao Sb giao nhan tai liéu.

7.1.2. Cach thirc thuc hién

C4 nhan, to6 chirc c6 nhu cau thuc hién truc tiép tai Luu trir co quan.

7.1.3. Thanh phin, s6 lwong ho so

a) Thanh phdn hé so:

- Mot trong 03 gidy td tuy than: Can cude cong dan, Chimg minh nhan
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dan hodc HO chiéu;

- Giy gi6i thiéu hodc vin ban dé nghi cia co quan, to chirc noi cong tac
(truong hop st dung vi muc dich cong tac);

- Phiéu dang ky st dung tai li€u;

- Phiéu yéu cau doc tai liéu;

b) S6 lugng: 01 bd

7.1.4. Thoi han giai quyét

- Thoi han phé duyét va cung cép tai liéu thudc dién st dung rong rai
cham nhit 13 0,5 ngay lam viéc, ké tir ngdy tiép nhan Phiéu yéu cau.

- Thoi han phé duyét va cung cép tai liéu thudc dién han ché st dung, tai
liu ddc biét quy, hiém, cham nhat 1a 03 ngay lam viéc, ké tir ngdy tiép nhan
Phiéu yéu cau.

7.1.5. Poi twong thuwe hién thii tuc hanh chinh: Céc c4 nhan, co quan,
t6 chirc trong nudc va ngudi nudc ngodi ¢ nhu cau sir dung tai liéu co lién
quan tai Phong doc cua Luu trir co quan.

7.1.6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cic x3,
phuong, thi tran.

7.1.7. Két qua thuce hién thii tuc hanh chinh: Cac hd so, vin ban, tai
lidu doc gia yéu cau.

7.1.8. Lé phi: Luu trit co quan khong thudc ddi tugng duge thu phi.

7.1.9. Tén méu don, miu to khai: gii kém theo

7.1.10. Can cw phap ly cta tha tuc hanh chinh

- Luét Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

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

- Thong tu s6 10/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 cta B Noi vu quy
dinh vé viéc sir dung tai li¢u tai Phong doc cta cac Luu trir lich su;

- Théng tu s6 275/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 cta Bo Tai chinh quy
dinh muc thu, ché do thu, ndp, quan ly va st dung phi sur dung tai li€u luu trit.

- Quy ché cua co quan, don vi.
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7.1.11. Biéu miu: Kém theo

TEN CO QUAN CHU QUAN

PHIEU PANG KY SU DUNG TAI LIEU

Kinh gui: ..o
Ho va tén doc
o0 USSR
Ngay, thang, nam
SINN. e
Qubc
15 (o] SR

Cuu .......................................................................................................

T6i xin thuc hién nghiém tic ndi quy, quy ché ctia co quan luu trit va nhiing
quy dinh cua phap luat hién hanh vé bdo vé, khai thac, st dung tai li¢u luu
trir./.



XETDUYET ... ngay ...... thang ...... nam ...
CUA NGUOI PUNG PAU Nguoi ding ky
LUU TRU CO QUAN (ky, ho va tén)
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TEN CO QUAN CHU QUAN

HO VA €N dOC IA: ..ooviiiiiieieeceeeeee e e
S& CMND/HO ChIGU: .....o.voeeeeeceeeeeeeeee e,

Chil @8 NZRIGN CTUL ..o

S6 the | Tém phong/ khoi| Ky hiéu
tw tai licu, muc | ho so/ tai Tiéu deé ho so/tai liéu
‘ luc so li¢u
XET DUYET Y kién ciia Vin phong ey NGAY ... thang ... ... néam
CUA NGUOI PUNG Ngudi yéu cau

PAU LUU TRU CO QUAN (ky, ghi 13 ho tén)
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7.2. Cap ban sao, chirng thue lwu triv ddi véi tai liéu luu trir tai cac
co quan, don vi.

7.2.1. Trinh tu thue hién

a) Thii tuc cdp ban sao

- Budc 1: Poc gia ¢ nhu cau cap ban sao tai lidu phai dang ky vao Phiéu
yéu cau sao tai liéu.

- Budc 2: Sau khi doc gia dién dy du cac thong tin vao Phiéu yéu cau
sao tai liéu, cong chirc, vién chirc Phong doc sé& trinh ho so cho nguoi ding dau
Luu trit co quan phé duyét.

- Budc 3: Cong chuc, vién chitc Phong doc ghi vao S6 dang ky phiéu
yéu cAu sao tai liéu va tién hanh thuc hién sao tai liéu, sau do6 tra ban sao tai
liéu cho doc gia tai Phong doc.

b) Thii tuc cdp chirng thuwc luu triv

- Buée 1: Doc gia co nhu cau chimg thyuc luu trit phai dang ky vao Phiéu
yéu cau chung thuc tai lidu.

- Budc 2: Sau khi doc gia dién day du cac thong tin vao Phleu yéu cau
chung thyce, cong chure, vién chirc Phong doc x4c nhéan thong tin Ve nguon goc
dia chi luu trr cua tai liéu dang bao quan tai Luu trir co quan, goém: To sb, hd
50 0, s6 myc luc hd 50, tén phong, s6 ching thuc dugc dang ky trong S6 chimg
thyc. Cac thong tin vé chirng thyec tai liéu duogc thé hién trén Dau ching thyec.

- Budc 3: Cong chirc, vién chirc Phong doc dién day du cac thong tin vao
Dau chimg thuc dong trén ban sao, ghi ngay, thang, naim ching thyc, trinh
nguoi dung dau Luu trit co quan ky xac nhan va dong dau ctia co quan, sau d6
tra ban ching thuc tai liéu cho ddc gia tai Phong doc.

7.2.2. Cach thirc thuwe hién: C4 nhan, t6 chtc thyc hién truc tiép tai Luu
trir co quan.

7.2.3. Thanh phan, so lwong va ho so

a) Thanh phan ho so déi véi cap bdn sao

- Phiéu yéu cau sao tai liéu (Mau sb 08);

- Ban luu ban sao tai liéu.

b) Thanh phan s6 lwong hé so doi véi cap chimng thire luu trie

- Phiéu yéu cau chimg thyec tai liéu (Mau s6 09);

- Ban luu ban chung thuc tai licu.

¢) Sb luong hd so: 01 bd

7.2.4. Thoi han giai quyét: Thoi han tra ban sao tai liéu va ban chimg
thuc tai liéu cho doc gia theo quy dinh cua cac Luu trir co quan.

7.2.5. Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cac ca nhan, co quan
va to chirc ¢6 nhu cau.

7.2.6. Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan céc x4,
phuodng, thi tran.

7.2.7. Két qua giai quyét thi tuc hanh chinh: Cac ho so, van ban, tai
liéu da duoc sao va chung thuc.

7.2.8. Lé phi: Luu trit co quan khong thudc ddi teong duge thu phi.
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7.2.9. Tén miu don, miu to khai: gii kém theo

7.2.10. Can cwr phap ly cia thu tuc hanh chinh

- Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

- Nghi dinh s 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot sb diéu ctia Luat Luu trit;

- Thong tu s6 10/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 cua B Noi vu quy
dinh vé viéc sir dung tai li¢u tai Phong doc ctia cac Luu trir lich su;

- Thong tu s6 275/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 ctia B Tai chinh quy
dinh muc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi sir dung tai liéu luu trix.

- Quy ché cua co quan, don vi.



Bieu mau: Kem theo
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CO QUAN CHU QUAN
TEN LUU TRU LICH SU

MAiu s6 08

SOt e
HO VA tEN AOC IA: ...viiiiiiieee e e e
SO CMND/HO ChICU: «..eovvvovoeieniseisiseie s
£ v A Ky hiéu | Tén van s Z £
SO thwr Tén A Tw to Tong so C o
N ho so/ tai| ban/tai P Ghi chu
tw phong A o deén to trang
‘ li¢u li¢u
XET DUYET Y kién ciia Phong doc ..., ngay ...... thang ... ... nam ......
CUA NGUOI PUNG PAU Ngudi yéu cau
LUU TRU CO QUAN (ky, ghi rd ho tén)
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CO QUAN CHU QUAN

PHIEU YEU CAU CHUNG THUC TAI LIEU

SOt e
HO VA tEN AOC IA: ..eviiieiiieeeiee e
S6 CMND/H6 chiéu:
O A Ky hiéu | Tén van s z
So thw Tén py ueu | ren ve Tw to Tong so o
N ho so/ tai| ban/tai X Ghi chu
tw phong oA oA den to trang
‘ li¢u li¢u
XET DUYET Y kién ciia Van phong ..., ngay ...... thang ...... nam
CUA NGUOI PUNG PAU Nguoi yéu ciu
LUU TRU CO QUAN (ky, ghi rd ho tén)
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