QUY TRINH

yedidinh so /OD-SNV ngay

ét cong viéc ndi by ngoai thi tuc hanh chinh
¥a phong Té chikc bién ché, Sé Noi vu
1512022 ciia S6 N vur)

1 Muc dich
Quy dinh trinh ty tiép nhan ho so, tham dinh trinh Lanh dao s& xem xét trinh UBND tinh
phé duyét ké hoach tuyén dung vién chirc
2 | Phamvi
Ap dung ddi véi Lanh dao s¢ phu trach, Lanh dao Van phong, phong chuyén moén va ca
nhén cdng chirc tham dinh ké hoach tuyén dung vién chuc
3 | Nai dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh Ban sao
) Van ban dé nghi tham dinh ké hoach tuyén dung vién x
chure cua co quan, don vi
b) | Du thao Ké hoach tuyén dung X
c) | Quyet dinh giao bién ché cua co quan, don vi X
d) | Cac van ban khac c0 lién quan (néu cd) X
3.2 | So lwong
01 bo
3.3 | Thoi han xik ly cong viéc: 15 ngay
3.4 | Quy trinh xi ly cdng viéc
3 . | Don vi .
TT Trinh tAl‘l’ DO;H Vg phél T-hO'I Ké't quﬁ
thwc hién chu tri gian
hop
, s Vin Phong
Bl | Tiép nhan va chuyén ho so: phoong TCBC
S&
Vin thu Van phong S¢: 853/~ Chuyén  trén
1 Tiép nhan van ban, hd so vao s6 van ban phan mém
va chuyén Lanh dao s¢ QLVB ’vél ho so
giay (néu co)
Lanh dao so: Chi dao phong chuyén moén Cr:' g nyen rrtéemn
2 | xir Iy van ban va nhing luu ¥, thoi han P

khac (néu c6)

QLVB va ho so
giay (néu co)




14,5
Aov A Phong | Phong | ngay
B2 Giai quyét ho so: TCBC | TCBC lam
viéc
Trudéng phong: 2 A
Sau khi nhan duogc chi dao ctia Lanh dao \ 01{2 Ch;u yen tl;en
\ . . , N . . | Phong ngay phan mém
1 | So, Truong phong chi dao cong chirc xur A s A
T o AR . | TCBC lam QLVB va ho so
Iy van ban va nhitng luu y, thot han khac - TS
Lo Viéc giay (néu co)
(néu co)
Cong chuc dugce giao phu trach thAm dinh
kiém tra van ban, ho so
Truong hop hd so chua diy da theo quy 02
dinh phai c6 vin ban yéu ciu co quan, ngay 2 A
9 don vi bo sung, hoan thién ho so theo quy lam Ch;u yen tien
. RO . A phan mem
dinh va néu 10 1y do (trong thoi Vige QLVB
3 1 9’5
Truong hop ho so déy du theo quy dinh ngay
phai tham dinh, du thao Quy¢t dinh lam
Viéc
Truong phong: 7
Kiém tra ndi dung tham dinh va cac can
cu phap 1y c6 lién quan
- Néu khong thong nhat véi du thao van
ban thi yéu cau stra, b6 sung, hoan thi¢n 5 2 R
y PN , A n 2 ngay | Chuyén trén
lai; chuyén cong chic duoc phén cong X A A
3 T 2  n lam phan mém
tharp dinh dé thl;l’C hién. viee QLVB
- Néu thong nhat véi du thao van ban thi :
duyét va trinh Lanh dao So. ‘
Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé noi
dung, tinh phap 1y doi v6i du thdo van
ban
Lanh dao Van phong So:
Kiém tra the thire van ban 01/2 Chuvén trén
- Néu khong hop 1€ chuyén tra Trudng ngay Y A
4 A NS A phan mem
phong TCBC va yéu cau sura lam QLVB
- Néu hop 1€ trinh Lanh dao sé xem xét Viéc
ban hanh
Lanh dao Sé: xem xét ndi dung da chi 2 A
dao, bao c4o tham dinh cua phong TCBC x 02\ Chy yen tien
X o Ze o ro N Lanh ngay phan meém
5 |- Neéu khong nhat tri véi du thao van ban \ . N
R S , Al A o 2R dao So | lam QLVB va HS
thi cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, . T
ViéC giay (néu co)

bo sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao




Phong dé thuc hién.

- Néu nhat tri v6i du thao van ban thi ky
duyét va chuyén Vin thu phat hanh vin
ban.

Lanh dao S& chiu trach nhiém vé su
chinh xéc, hop phap, hop 1y cua két qua
giai quyét hd so do minh phé duyét, ban
hanh.

, van | phong | OM2
B3 Tra két qua: phong | TCBC Igmy
S0 vigc
* Van phong S(’r,ch)i vu - Bo p,han‘Vén Yy nOd
thu: Dong dAu két qua giai quyét hd so; . 98 | phét hanh
lam th}i tuc phat hanh viac van ban
Tén ket qua: To trinh caa S& Noi vu ¥
4 | Biéu mau/ Tai liéu

Nghi dinh 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu
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2. Quy trinh: Tham dinh viéc diéu chinh bién ché céng chirc trong co quan
hanh chinh va sb lweng ngwoi lam viée trong cac don vi sw nghiép cong lap.

1 | Muc dich
Quy dinh trinh ty tiép nhan ho so, tham dinh trinh Lanh dao s& xem xét trinh UBND tinh
diéu chinh bién ché cong chirc trong co quan hanh chinh va sé lvong ngudi 1am viéc trong
cac don vi sy nghiép cong lap.

2 | Pham vi

Ap dung d6i véi Lanh dao sé phu trach, Lanh dao Van phong, phong chuyén mon va ca
nhan céng chirc tham dinh viéc diéu chinh bién ché cong chirc trong co quan hanh chinh va
s6 lugng ngudi 1am viéc trong cic don vi sy nghiép cdng 1ap.

3 | Nai dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao
Vin ban dé nghi diéu chinh bién ché cong chuc trong co X

a) | quan hanh chinh va s6 luong nguoi lam viéc trong céc
don vi sy nghiép cong lap

b) Quyét dinh giao bién ché cong chirc, s6 luong nguoi 1am viéc X
cua co quan, don vi trong nam d¢ nghi dieu chuyen,

¢) | Cac van ban khac c6 lién quan (néu co) X

3.2 | Sé lwong
01 bo
3.3 | Thoi han xir ly cbng viéc: 05 ngay
3.4 | Quy trinh xir ly c6ng viéc
TT Trinh t}r Do;n v1 D;;lé?! T_h(‘)'i Két qui
thuc hién cha tri gian
hop

B1 | Tiép nhan va chuyén ho so: Vin Phong

phong | TCBC

S&

1 | Van thu Van phong So: Chuyén trén
Tiép nhan vin ban, ho so vao sb van ban phan mém
va chuyén Lanh dao so QLVB va hd so

gidy (néu co)

2 | Lanh dao s¢: Chi dao phong chuyén mon Chuyén trén
xtr ly van ban va nhirng luu y, thoi han phan mém
khac (néu c6) QLVB va ho so

gidy (néu co)
B2 | Giai quyét ho so: Phong | Phong 45
TCBC | TCBC ngay
lam
Vviéc




Trudng phong: Phong 01/2 Chuyén trén
Sau khi nhan duoc chi dao cua Lanh dao | TCBC ngay phan mém
S¢, Trudng phong chi dao cong chirc xur lam QLVB va ho so
1y van ban va nhirng luu y, thoi han khac Viéc giay (néu co)
(néu co)
Cong chuc dugc giao phu trach thAm dinh
kiém tra vin ban, ho so
Truong hop hd so chua day du theo quy 1/2
dinh phai c6 vin ban yéu ciu co quan, ngay Chuyén trén
don vi bd sung, hoan thién hd so theo quy lam phan mém
dinh va néu r0 ly do (trong thoi Viéc QLVB
Truong hop hd so diy du theo quy dinh 2 ngay
phai tham dinh, du thao Quyét dinh lam
Viéc

Truong phong:
Kiém tra ndi dung tham dinh va céc can cir
phép ly c6 lién quan
- Néu khong théng nhat véi dy thao van ban

A A , 2 5 . n . 1/2 2 A
thi yéu cau sua, bo sung, hoan thién |an, oA Chqyen gren
chuyén cong chuc duoc phan cong tham Igmy phan mém
dinh dé thu.’C hiér]. viac QLVB
- Néu thong nhat véi dy thao van ban thi i
duyét va trinh Lanh dao Sé.
Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé noi
dung, tinh phap 1y ddi voi du thao van ban
Lanh dao Van phong S¢: 01/2 Chuyén trén
Kiém tra thé thirc vin ban ngay phan mém
- Néu khong hop 1& chuyén tra Truong lam QLVB
phong TCBC va yéu cau sira viéc
- Néu hop 1€ trinh Lanh dao s& xem xét
ban hanh
Lanh dao So: xem xét ndi dung da chi dao, Lanh 01 Chuyén trén
bao cao tham dinh ctia phong TCBC dao S6 | ngay phan mém
- Néu khdng nhét tri voi du thao van ban lam QLVB va HS
thi cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bo viéc gidy (néu co)

sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao
Phong dé thyc hién.

- Néu nhat tri véi du thao van ban thi ky
duyét va chuyén Van thu phat hanh van
ban.

Lanh dao S& chiu trach nhiém vé su chinh
xac, hop phap, hop 1y cia két qua giai
quyét hd so do minh phé duyét, ban hanh.




] Vin Phong r?lgz
B3 Tra ket qua: phong | TCBC gay
. lam
So -
viéc
* Van phong Sérch)i vu - Bo p’hén‘Vén 1/2 Phat hanh
thu: Pong dau két qua giai quyét ho so; ngay van ban
lam thu tuc phat hanh lam
Tén ket qua: To trinh cua S& NoOi vu Viéc
4 | Biéu mau/ Tai liéu

Cac Nghi dinh cua Chinh phu: s6 62/2020-ND-CP ; s6 106/2020/ND-CP
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3. Quy trinh: Tham dinh xép hang cac dom vi su nghiép cong lap.

1 | Muc dich
Quy dinh trinh tu tiép nhan ho so, tham dinh trinh Lanh dao s& xem xét trinh UBND tinh
xép hang cac don vi su nghiép cong lap
2 | Phamvi
Ap dung ddi v6i Lanh dao so phu trach, Linh dao Vin phong, phong chuyén mén va ca
nhan céng chirc tham dinh xép hang cac don vi sy nghiép cong lap
3 | Nai dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao
Theo quy dinh ctia By, nganh Trung wong
3.2 | S6 lwgng
01bo
3.3 | Thai han xi ly céng viéc: 10 ngay
3.4 | Quy trinh xiwr ly c6ng viéc
b i .
Trinh tw Pon vi o’n:! Thoi A .
TT N N phoi ) Ket qua
thuc hién cha tri gian
hop
< 21 Van Phong
Bl Tieép nhan va chuyén ho so: phovng TCBC
S&
Vin thu Van phong S¢: ’ Cr:] ; r?/en n:réemn
1 | Tiép nhan van ban, h6é so vao so0 van ban p N
. o~ , QLVB va ho so
va chuyén Lanh dao s¢ TP
giay (neu co)
Lanh dao so: Chi dao phong chuyén mén Cr? EA:J r?/en n:éemn
2 | xtr 1y van ban va nhimg hru ¥, thi han P .
LT QLVB va ho so
khac (néu co) YO
giay (néu co)
9,5
oA Phong | Phong | ngay
B2 Giai quyét ho so: TCBC | TCBC Iam
viéc
Truong phong: 2 A
Sau khi nhan duogc chi dao cia Lanh dao | o, » 01/2 1 Chuyen — tren
\ . . , N . .. | Phong ngay phan mem
1 | So, Truong phong chi dao cong chirc xur A <
S e N A ., | TCBC lam QLVB va ho so
1y van ban va nhiing luu v, thoi han khac o P
£ . Viéc giay (néu co)
(néu co)




Cong chirc dugc giao phy trach tham dinh
kiém tra van ban, ho so

Truong hop hd so chua day du theo quy 02

dinh phai c¢6 van ban yéu cau co quan, ngay 2 A

don vi bo sung, hoan thién hd so theo quy lam Cr? Au nyen ”:r;enq

dinh va néu 16 1y do (trong thoi Viéc gEVB ©
6,5

Truong hop hd so day du theo quy dinh ngay

phai tham dinh, dy thao Quyét dinh lam
Viéc

Trudng phong:

Kiém tra ndi dung thAm dinh va céc can ctr

phép ly cé lién quan

- Néu khang thong nhét véi du thao van o1 7

ban thi yéu cau stra, b6 sung, hoan thi¢n a3 Chuyen trén

lai; chuyén cong chirc dwoc phan cong Iagmy phan meém

thém dinh dé thu:c hién. viac QLVB

- Néu thong nhat vé6i du thao van ban thi :

duyét va trinh Lanh dao Sé.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé noi

dung, tinh phap 1y dbi véi du thao van ban

Lanh dao Van phong So:

Kiélp tra thé thirc van ban 7 01/2 Chuyén trén

- Néu khong hop 1€ chuyén trd Trudng ngay han mam

phong TCBC va yéu cau stra lam %LVB

- Néu hop 1€ trinh Lanh dao s& xem xét Viéc

ban hanh

Lanh dao S&: xem xét ndi dung da chi

dao, bao c4o thAm dinh cia phong TCBC

- Néu khdng nhat tri vai dy thao van ban

thi cho y kién chi dao, yéu géu stra doi,

bo ‘sung Xhoan th.I?n lai; chuyén Lanh dao 01 Chuyén trén

Phong de thuc hicn. Lanh ngay phan mém

- Néu nhat tri vai du thao van ban thi ky \ A N

VR 2 oxrs R ) dao So | lam QLVB va HS

duyét va chuyén Van thu phat hanh van - TPy

Viéc giay (néu co)

ban.

Lanh dao S& chiu trach nhiém vé su
chinh xac, hop phap, hop 1y cua két qua
giai quyét hd so do minh phé duyét, ban
hanh.




] Vin Phong r?lgz
B3 Tra ket qua: phong | TCBC Igmy
S0 viéc
* Van phbng Sérch)i vu - Bo p’hén‘Vén Yy nOd
thu: Pong dAu két qua giai quyét hd so; B 99Y | phét hanh
lam thu tuc phat hanh viac van ban
Tén ket qua: To trinh cua S& NoOi vu §
4 | Biéu mau/ Tai liéu

Theo hudéng dan cua bo, nganh Trung wong
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4. Quy trinh: Tham dinh hé so' giai quyét tinh gian bién ché theo Nghi dinh sb

108/2014/ND-CP, Nghi dinh s6 113/2018/ND-CP, Nghi dinh s6 143/2020/ND-CP

1 | Muc dich
Quy dinh trinh ty tiép nhan hd so, thAm dinh trinh Linh dao s& xem xét trinh UBND tinh
giai quyét tinh gian bién ché theo Nghi dinh s6 108/2014/ND-CP, Nghi dinh s6 113/2018/ND-
CP, Nghi dinh s6 143/2020/ND-CP

2 | Phamvi

Ap dung dbi v6i Lanh dao sé phu trach, Lanh dao Vin phong, phong chuyén mén va ca
nhan céng chiic tham dinh viéc giai quyét tinh gian bién ché theo Nghi dinh s6 108/2014/ND-
CP, Nghi dinh s6 113/2018/ND-CP, Nghi dinh s6 143/2020/ND-CP

3 | Nai dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao
a) | Van ban dé nghi cia co quan, don vi; X
- Bién ban cuge hop cua cap uy, cong doan, doan thanh
nién, tap thé lanh dao, don vi V€ tinh gian bién ché; Biér]
ban hop Hoi dong tham dinh chinh sach tinh gian bién ché
cua don vi;
- Pon xin nghi huu truée tudi déi véi doi tugng tinh gian
bién ché huong chinh sach vé huu trudce tuoi;
- Ban sao c6 chang thuc s6 BHXH va to roi s6 BHXH
(trong d6 c6 chot thoi diem nghi huong chinh sach tinh
gian bién che va s6 nam cong tac c6 dong BHXH do co
quan BHXH xac nhan);
- Ban sao c6 chung thuc hoac xac nhan cta don vi cac
quyet dinh luong va cac khoan phu cap (néu cd) cua 05
b) | ndm cudi trudc khi tinh gian bién che; X
- Ban ké khai chi tiét dién bién tién luong, cac khoan phu
cap cta 05 nam cuoi trudc khi tinh gian bién ché cd xac
nhan cua thu truong co quan, don vi;
- Phjéu danh gia cong chuc, vién chic, lao dong hop dong
(doi voi cac doi tugng khdng hoan thanh nhiém vu dugc
giao) trong 02 nam lién ké trudc khi tinh gian bién che;
- Ban sao cac van bang trinh d6 chuyén mdn c6 ching thyc
hogc xac nhan cua don vi (d6i véi cac doi tugng chua dat
trinh d6 dao tao theo chuan chuy&n mén nghiép vu);
- Céc quyét dinh, van ban, gidy to lién quan chimg minh doi
tuong thuoc dién tinh gian bién ché theo quy dinh tai Dicu
6 Nghi dinh s6 108/2014/ND-CP;
¢) | Cac vin ban khac c6 lién quan (néu co) X
3.2 | S6 lwgng
01 bo
3.3 | Thoi han xir ly cdng viéc: 05 ngay
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3.4 | Quy trinh xir ly céng viéc
N Don vi i
Trinh tw Pon vi n:; Thoi ,\ .
TT . Y s phoi : Ket qua
thwc hién chu tri gian
hop
) o Vin Phong
Bl Tiep nhan va chuyén ho so: phong | TCBC
Sé
Van thu Van phong S¢: ’ Cf;]lg]err;]gérr?]n
1 | Tiép nhan van ban, hd so vao sb vin bén QLpVB VA S o
va chuyén Lanh dao s& gidy (néu co)
Lanh dao so: Chi dao phong chuyén mon Cf;}lé}:]err;]gr?]n
2 | xur ly van ban va nhitng luu y, thoi han QLpVB VA ho so
khéc (néu co) gidy (néu co)
Phong | Phong 4,5
B2 Giai quyét hd so: TCBC | cCve frond
viéc
Trudng phong: Phong 01/2 Chuyén trén
Sau khi nhan dugc chi dao cua Lanh dao | TCBC ngay phan mém
1 | So, Truong phong chi dao cong chirc xir lam QLVB va ho so
1y vén ban va nhitng luu y, thoi han khac Viéc giay (néu co)
(n€u co)
Cong chuc dugce giao phu trach tham dinh
kiém tra van ban, ho so
Truong hop hd so chua day du theo quy 1/2 7
dinh phdi c6 vdn bdn yéu cau co quan, ngay Chuyen trén
2 | don vi bo sung, hoan thi¢n ho so theo quy lam phan mém
dinh va néu 10 ly do (trong thoi Viéc QLVB
Truomg hop hé so ddy dit theo quy dinh 2 hgay
phai tham dinh, du thdo Quyét dinh viac
Truong phong: 7
Kiém tra ndi dung tham dinh va cac can 12 7
ctr phap ly c6 lién quan nad Chuyén trén
3 |- Néu khdng théng nhét véi du thao van Igmy phin mém
ban thi yéu cau stra, bo sung, hoan thién viac QLVB

lai; chuyén cong chirc dugc phan cong
tham dinh dé thuc hién.
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- Néu théng nhat véi dy thao van ban thi
duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé nodi
dung, tinh phap 1y dbi voi du thao vin
ban

Lanh dao Van phong S¢: 01/2 Chuyén trén
Kiém tra thé thirc vin ban ngay phan mém
- Néu khong hop 1é chuyén tra Truong lam QLVB
4 A CoA T x A
phong TCBC va yéu cau stra Vige
- Néu hop 1€ trinh Lanh dao s& xem xét
ban hanh
Lanh dao S¢: xem xét ndi dung da chi L&nh 01 Chuyén trén
dao, bao cao tham dinh cua phong CCVC dao So ngay phan mém
- Néu khdng nhat tri vai dy thao van ban lam QLVB va HS
thi cho y kién chi dao, yéu cau sira doi, viéc gidy (néu c9)
b6 sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao
Phong dé thyc hién.
5 | - Néu nhat tri v6i dyu thao vin ban thi ky
duyét va chuyén Vian thu phat hanh vin
ban.
Linh dao SO chiu trach nhiém vé su
chinh xéc, hop phap, hop 1y cua két qua
giai quyét hd so do minh phé duyét, ban
hanh.
Vin Phong 01/2
B3 Tra két qua: phong | TCBC | ngay
Sé lam
viéc
* Van phong S& Noi vu - Bo phan Van 1/2 Phéat hanh
thu: Pong dau két qua giai quyét ho so; ngay van ban
lam thu tuc phat hanh lam
Tén két qua: To trinh cta So Noi vu viéc
4 Biéu mau/ Tai liéu

Nghi dinh s6 108/2014/ND-CP, Nghi dinh s6 113/2018/NP-CP, Nghi dinh s 143/2020/ND-CP
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5. Quy trinh: Tham dinh hd so cho théi viéc va giai quyét ché dd thdi viéc theo
nguyén veng theo Quyét dinh s6 05/2022/QDP-UBND

Muc dich

Quy dinh trinh tu tiép nhan hd so, thim dinh trinh Lanh dao s& xem xét giai quyét ché do
thoi viéc theo nguyén vong theo Quyét dinh sb 05/2022/QD-UBND

Pham vi

Ap dung ddi véi Lanh dao s& phu trach, Lanh dao Vin phong, phong chuyén moén va ca
nhan cdng chirc thim dinh ho so giai quyét ché do thoi viéc theo nguyén vong theo Quyét

dinh s6 05/2022/QD-UBND

Néi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1

Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc

Ban chinh

Ban sao

Vian ban dé nghi cua so, ban, nganh, don vi sy nghi¢p
cong lap truc thuoc UBND tinh, UBND cap huyén cho
vién chirc nghi thoi viéc theo theo nguyén vong va hudng
chinh sach ho trg thoi viéc cua tinh.

b)

- Pon dé nghi ciia vién chirc xin thoi viéc theo nguyén
vong va hudng ché do hd tro thoi viéc theo Nghi quyét
s6 175/2021/NQ-HDND ngay 08/12/2021 ctia HDND
cua vién chtrc.

- Ban sao chung thuc cac van ban, gidy to gom: Quyét
dinh tuyen dung vién chuc; Quyét dinh bo nhiém chuc
danh nghé nghiép va xép luong cua vién chuc; S6 bao
hiém x4 hoi va céc to roi cta so bao hiém xa hoi (chot )
nam cong tac co dong bao hiém xa hoi dén thoi diém dé
nghi giai quyét thoi viéc ¢6 xac nhan ciia co quan bao
hiém x3 hoi).

- Bién ban cudc hop cia tap thé linh dao, cdp uy, cong
doan, doan thanh nién cua don vi xét duyét cho vién chirc
nghi thoéi viéc theo nguyén vong.

- Biéu ké khai tong hop qua trinh cong tac c6 dong bao
hiém xa hoi va dién bién tién luong cta vién chirc nghi
thoi vi¢c theo nguyén vong cd xac nhan ctia Thu trudng
don vi.

Céc giay t0, tai li¢u c6 lién quan khac (néu co).

3.2

S6 lwong: 01 bo

3.3

Thoi han xir ly cbng viéc: 10 ngay

3.4

Quy trinh xir ly cdng viéc

TT

Trinh tw Pon vi
thwc hién chua tri

Don vi
phoi
hop

Thaoi
gian

Két qua

Bl

Tiép nhén va chuyén hd so:

VPS¢ | Phong
TCBC



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/nghi-quyet-175-2021-nq-hdnd-ho-tro-vien-chuc-don-vi-su-nghiep-thoi-viec-hung-yen-2022-2025-500006.aspx
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Vin thu Van phong S¢: ) Cméﬁerr:]grin
1 | Tiép nhan vén ban, hd so vao sb van ban QLpVB S o
va chuyén Lanh dao s& gidy (néu co)
Lanh dao so: Chi dao phong chuyén moén Cf;}lé}llqerr]lﬁéﬁn
2 | xu ly van ban va nhiing luu y, thoi han QLpVB VA hd so
khac (néu co) gidy (néu co)
Phong | Phong 9,5
B2 Giai quyét hd so: TCBC | TCBC rl‘gay
am
viéc
Trudng phong: Phong 01/2 Chqyén trén
Sau khi nhan dugc chi dao cua Lanh dao | TCBC ngay phan mém
1 | So, Truong phong chi dao cong chic xur lam QLVB va ho so
1y van ban va nhitng luu y, thoi han khac Viéc giay (néu co)
(néu co)
Cong chirc duoc giao phu trach tham dinh
kiém tra van ban, ho so
Trudng hop hd so chua d?ly du theo quy 02
dinh phai c6 van ban yéu cau co quan, don ngay 7
vi bo sung, hoan thién ho so theo quy dinh lam Chuyén trén
2 | vanéurd ly do (trong thoi Viéc phan mém
QLVB
6,5
Truong hop hd so ddy dii theo quy dinh fried
phai tham dinh, dy thdo Quyét dinh viac
Truong phong: ,
Kiém tra ndi dung tham dinh va cac can
ctr phap ly co lién quan’
- Néu khong thong nhat voi dy thao vén 01 7
ban thi yéu cau sua, bo sung, hoan thién nad Chuyén trén
3 | lai; chuyén cong chac duoc phén cong Igmy phan mém
tham dinh dé thuc hién. viac QLVB

- Néu théng nhét véi du thao vin ban thi
duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé noi
dung, tinh phap 1y d6i voi du thao van ban
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Lanh dao Van phong So: 01/2 Chuyén trén
Kiém tra thé thirc van ban ngay phan mém
- Néu khéng hop 1& chuyén tra Truéng lam QLVB
4 \ oA A  n
phong TCBC va yéu cau stra Vige
- Néu hop 1€ trinh Lanh dao s& xem xét
ban hanh
Lanh dao So: xem xét ndi dung da chi L&nh 01 Chuyén trén
dao, bao cao tham dinh ctia phong TCBC dao So ngay phan mém
- Néu khéng nhét tri vé6i du thao van ban lam QLVB va HS
thi cho y kién chi dao, yéu cau sta doi, bd viéc giay (néu co)
sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao
5 Phbpg dé,thuc hién.
- Néu nhat tri vai dy thao van ban thi ky
duyét va chuyén Vin thu phat hanh vin
ban.
Léanh dao S& chiu trach nhiém vé su chinh
xac, hop phéap, hop 1y cua két qua giai
quyét hd so do minh phé duyét, ban hanh.
Vian | Phong 01/2
B3 Tra két qua: ph(‘)ong TCBC | ngay
Sé lam
viéc
* Van phong So NoOi vu - Bo phan Van Y2 ngay Phéat hanh
thu: Pong dau két qua giai quyét hod so; lam van ban
lam thi tuc phat hanh viéc
Tén két qua: Van ban thong nhat cia So
Noi vu
4 Biéu mau/ Tai liéu:

Quyét dinh s6 05/2022/QD-UBND ban hanh Quy dinh trién khai thuc hién chinh sach cia
tinh vé ho trg vién chirc trong cdc don vi sy nghi¢p cong lap thuoc tham quyen quan ly cua
Uy ban nhén dan tinh Hung Yén thoi viéc theo nguyén vong giai doan 2022 - 2025.
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6. Quy trinh: Tham dinh vi tri viéc 1am

1 | Muc dich
Quy dinh trinh tu tiép nhan ho so, tham dinh trinh Lanh dao s& xem xét trinh UBND tinh
phé duyét hoic thdng nhat dé thu truéng don vi su nghiép (dwoc giao tu chu tai chinh) phé
duyét VTVL cua cac co quan, don vi.
2 | Phamvi
Ap dung ddi véi Lanh dao s& phu trach, Lanh dao Vin phong, phong chuyén moén va ca
nhan céng chirc tham dinh hd so vi tri viéc 1am
3 | Néi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao
a) Vin ban dé nghi cua co quan, don vi dé nghi tham dinh X
VTVL
b) | Béan VIVL cia co quan, don vi X
c) | Cac gidy to, tai liéu co lién quan khac (néu cd). X
3.2 | S6 lwgng
01 bo
3.3 | Thai han xi ly cbng viéc: 40 ngay
3.4 | Quy trinh xi ly céng viéc
Trinh ty Ponvi| DO | Thei o
TT o . .| phoi . Ket qua
thwc hién chu tri gian
T hop
] o Van Phong
Bl Tiép nhin va chuyén ho so: phong | TCBC
So
Van thu Van phong S6: ) Chqyén trén
1 Tiép nhan van ban, hd so vao so van ban phan mém
va chuyén Lanh dao s¢ QLVB va ho so
giay (neu co)
Lanh dao so: Chi dao phong chuyén moén Chu}yén Eren
2 | xur Iy vin ban va nhimg luu ¥, thoi han phan mem
khac (néu co) QLVB va ho so
giay (neu co)
Phong | Phong 39,5
TCBC | TCBC ngay
B2 Giai quyét hd so: lam
VIéC
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Trudng phong: Phong 01/2 Chuyén trén
Sau khi nhan duoc chi dao cua Lanh dao | TCBC ngay phan mém
S¢, Trudng phong chi dao cong churc xir lam QLVB va ho so
Iy van ban va nhitng luu y, thoi han khac Viéc giay (néu co)
(néu co)
Cong chirc duoc giao phu trach tham dinh
kiém tra vin ban, hd so
Trudng hop hd so chua dﬁy du theo quy 02
d%nhxphal ¢ van ba.ri y€u cau co quan, don ngay Chuyén trén
vi bo sung, hoan thién ho so theo quy dinh lam P
va néu ro ly do (trong thoi Viéc phan meém
' QLVvVB
28,5
Truong hop hd so day du theo quy dinh ngay
phai tham dinh, du thao Quyét dinh lam
Viéc
Trudéng phong:
Kiém tra ndi dung tham dinh va cac cin
cu phap 1y c6 lién quan
- Néu khdng théng nhat véi du thdo vin
5 N A A 5 A \ A 05 A A
ban thi yéu cau sua, b6 sung, hoan thi¢n oA Chuyén trén
lai; chuyén cdng chue dwgc phan cong Igmy phan mém
tham dinh dé thyc hién. viac QLVB
- Néu thong nhat véi du thao van ban thi i
duyét va trinh Lanh dao So.
Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi
dung, tinh phap 1y d6i v6i du thao van ban
Lanh dao Van phong S¢: 01/2 Chuyén trén
Kiém tra thé thirc van ban ngay phan mém
- Néu khong hop 1& chuyén tra Trudng lam QLVB
phong TCBC va yéu cau sta viéc
- Néu hop 1€ trinh Lanh dao s& xem xét
ban hanh
Lanh dao So: xem xét ndi dung da chi L&nh 05 Chuyén trén
dao, bao cao tham dinh ciia phong TCBC dao So | ngay phan mém
- Néu khoéng nhat tri v6i du thao van ban lam QLVB vaHS
thi cho y kién chi dao, yéu cau sta doi, bd viéc gidy (néu co)

sung hoan thién lai; chuyén Linh dao
Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri véi dy thao van ban thi ky
duyét va chuyén Vin thu phat hanh van ban.
Léanh dao S& chiu trach nhiém vé su chinh
xéac, hop phéap, hop 1y cia két qua giai
quyét ho so do minh phé duyét, ban hanh.
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Vian | Phong 01/2
B3 Tra két qua: phovng TCBC | ngay
So lam
viéc
* Van phong Sérch)i vu - Bo p,héln‘Vén Y2 ngay Phat hanh
thu: Pong dau két qua giai quyét ho so; lam van ban
lam thf; tuc phat hanh Viéc
Tén két qua: To trinh UBDN tinh hoac
Van ban thong nhat cua S& Noi vu
4 Biéu mau/ Tai liéu:

Cac Nghi dinh cua Chinh phu: s6 62/2020-ND-CP ; s6 106/2020/ND-CP
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7. Quy trinh: Tham dinh diéu chinh vi tri viéc 1am

1 | Muc dich
Quy dinh trinh tu tiép nhan ho so, tham dinh trinh Lanh dao s& xem xét trinh UBND tinh
phé duyét diéu chinh hoic thong nhat dé tha truéng don vi sy nghiép (duoc giao tu chu tai
chinh) phé duyét diéu chinh VTVL cuta cac co quan, don vi.
2 | Phamvi
Ap dung ddi véi Lanh dao sé phy trach, Lanh dao Vin phong, phong chuyén moén va ca
nhan céng chirc tham dinh hd so vi tri viéc 1am
3 | Néi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao
a) V.E?ll’l ban dé nghi cua co quan, don vi dé nghi tham dinh X
diéu chinh VTVL
b) | Bé an diéu chinh VTVL cta co quan, don vi X
c) | Cac gidy to, tai liéu co lién quan khac (néu co). X
3.2 | S6 lwgng
01 bo
3.3 | Thai han xi ly cbng viéc: 25 ngay
3.4 | Quy trinh xwr ly c6ng viéc
Trinh tw Pon vi Do’n:; Thoi A .
TT N N phoi ) Ket qua
thuc hién cha tri gian
hop
) o Van Phong
Bl Tiép nhan va chuyén ho so: phong | TCBC
So
Van thu Véan phong S¢: ’ Ch‘uyén trén
1 Tiép nhdn van ban, ho so vao so van ban phan mém
va chuyén Lanh dao s¢ QLVB ’Vél ho so
giay (néu co)
Chuyén  trén
Lanh dao sd: Chi dao phong chuyén mon phan meém
2 | xtt Iy van ban va nhing luu ¥, thoi han QLVB va ho so
khéc (néu c6) giay (néu co)
Phong | Phong 24,5
TCBC | TCBC ngay
B2 Giai quyét ho so: lam
VIéC
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Trudng phong: Phong 01/2 Chuyén trén
Sau khi nhan duoc chi dao cua Lanh dao | TCBC ngay phan mém
S¢, Trudng phong chi dao cong chirc xur lam QLVB va ho so
1y van ban va nhirng luu y, thoi han khac Viéc giay (néu co)
(néu co)
Cong chuc dugc giao phu trach thAm dinh
kiém tra vin ban, hd so
Truwong hop hé so chua day du theo quy 02
dinh phaAz co van {)dn y?u cfiu co quan, ngéy Chuyén trén
don vi bo sung, hoan thién ho so theo quy lam P
dinh va néu ré Iy do (trong thoi viéc phan mém

; i QLVB

17,5
Trudng hop hd so day du theo quy dinh ngay
phai tham dinh, du thao Quyét dinh lam
Viéc

Trudng phong:
Kiém tra ndi dung tham dinh va cac can cir
phap ly cd lién quan
- Néu khéng thdng nhét voi du thao vin

5 3 A A 5 A \ = A 03 A A
ban thi yéu cau swtra, bo sung, hoan thién oA Chuyén trén
lai; chuyén cong chirc dugc phan cong Igmy phan mém
tham dinh dé thyc hién. viac QLVB
- Néu thong nhat vé6i du thao van ban thi i
duyét va trinh Lanh dao So.
Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé noi
dung, tinh phap 1y dbi véi du thao vin ban
Lanh dao Van phong S¢: 01/2 Chuyén trén
Kiém tra thé thirc van ban ngay phan mém
- Néu khong hop 1& chuyén tra Truong lam QLVB
phong TCBC va yéu cau sta viéc
- Néu hop 1€ trinh Lanh dao s& xem xét
ban hanh
Lanh dao So: xem xét ndi dung da chi dao, Lanh 03 Chuyén trén
bao cao tham dinh ctia phong TCBC dao S¢ | ngay phan mém
- Néu khéng nhat tri v6i dy thao vian ban thi lam QLVB vaHS
cho y kién chi dao, yéu cau stra ddi, b6 sung viéc gidy (néu co)

hoan thién lai; chuyén Lanh dao Phong dé
thuc hién.

- Néu nhat tri véi dy thao van ban thi ky duyét
va chuyén Vin thu phat hanh van ban.

Lanh dao S chiu trach nhiém vé su chinh
xac, hop phap, hop 1y ciia két qua giai quyét
hé so do minh phé duyét, ban hanh.
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Vin Phong 01/2
B3 Tra két qua: phong | TCBC | ngay
So lam
viéc
* Van phong S(ercf)i vu - Bo p’han‘\/én Y2 ngay Phat hanh
thu: Pong dau két qua giai quyét ho so; lam van ban
lam th1:1 tuc phat hanh Viéc
Tén ket qua: To trinh UBDN tinh hodc
Van ban thong nhat cua S& Noi vu
4 Biéu mau/ Tai liéu:

Cac Nghi dinh cua Chinh phu: s6 62/2020-ND-CP ; s6 106/2020/ND-CP

Ghi chu:

- Cong chuc, vién chic chiu trach nhiém trudc Lanh dao don vi vé két qua du thao
tham dinh, giai quyét cong viéc.
- Trudng cac phong, ban, trung tam chiu trach nhiém truéc Lanh dao S¢ vé noi dung
két qua tham dinh, giai quyét cong viéc cua don vi.

- Van phong Sé chiu trach nhiém kiém soat thé thirc van ban.
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