QUY TRINH

cua phong Cong chirc vién chirc, S¢ Ni vu

'yet cong viéc ndi bo ngoai tha tuc hanh chinh

yé¢ dinh s6 /OP-SNV ngay  /5/2022 cua So Ngi vu)

Can su ﬁng UBND tinh quan Iy

1 | Muc dich
Quy dinh trinh tu tiép nhan hd so, thim dinh trinh Lanh dao sé xem xét trinh Ban Cén
su Bang UBND tinh phé duyét quy hoach can bo dién Ban Can sy BDang UBND tinh
quan ly
2 | Pham vi
Ap dung ddi voi Lanh dao s¢ phu trach, Lanh dao Van phong, phong chuyén mon va
ca nhan céng chac tham dinh, xem xét viéc phé duyét quy hoach can bo dién Ban Can
su Bbang UBND tinh quan ly
3 | N§i dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Ban sao
chinh
1. Vian ban dé nghi ciia co quan, don vi vé viéc phé duyét quy hoach X
can b dién Ban Céan sy bang UBND tinh quan ly
2. Ho so dé nghi phé duyét quy hoach gdm:
- Bang tong hop két qua kiém phiéu; Bang phan tich chat X

lugng can bd quy hoach (theo cac Phu luc gui kem).

-So yéu 1y lich (theo mdu 2C/TCTW-98)do c4 nhan tu khai va co
quan truc tiép quan 1y can bd xac nhan; c6 dan anh mau kho 4x6.

- Nhan xeét, danh gia cua cac cap uy, t6 chuce dang, tap the lanh
dao co quan, don vi cua cap c6 thim quyen theo phan cap quan
Iy can bo, vé: (1) Pham chét dao duc, 16i séng, y thirc to chirc ky
luat, doan két ndi bo. (2) Nang lyc cong tac va két qua thuc hién
chure trach, nhiém vu duoc giao. (3) Uy tin va trién vong phat
trién.

- Két luan vé tiéu chuan chinh tri ctia cip c6 tham quyén theo Quy
dinh ctia Bo Chinh tri vé bao vé chinh tri néi bo Pang.

- Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau ban hanh kém theo quy
dinh hién hanh (co ky xdc nhan cua nguoi ké khai va nguoi
nhan ban ké khai theo quy dinh).




- Ban sao c6 gia tri phap 1y cac vin bang, ching chi vé trinh dg X
chuyén mon, nghiép vu, 1y ludn chinh tri... cta tiéu chuan chirc (Ban sao
danh quy hoach. cé
chung
thuc)
3. Céc tai lieu khac (néu co). X
3.2 | S6 lweng hd so
01 bo.
3.3 | Thai han xi ly
10 ngay ké tir ngay nhan du hd so hop 18.
3.4 | Quy trinh xiwr ly c6ng viéc
TT Trinh tw thuc hién Ponvi | Ponvi | Thoi | Kétqua
chu tri phoi gian
hop
B1 | Tiép nhan va chuyén ho so: Van Phong
phong | CCVC
So

1 | Van thu Van phong S¢: ’ Chuyép
Tiép nhan van ban, ho so' vao so van ban trén phan
va chuyén Lanh dao s& mem

QLVB va
ho so
giay (neu
co)

2 | Lanh dao so: Chi dao phong chuyén mon Chuyép
xu ly van ban va nhiing luu y, thoi han trén phan
khéc (néu co) mem

QLVB va
ho so
giay (néu
co)
B2 | Giai quyét ho so: Phong | Vin | 9+
CCVC | phong ngay
Sé lam

Vviéc




Trudéng phong: 01/2 Chuyén

Sau khi nhan duoc chi dao cua Lanh dao ngdy | trén phan

S¢&, Truéng phong chi dao cong chirc xir lam mém

Iy van ban va nhitng luu y, thoi han khac viec | QLVBva

(néu co) hé so
gidy (néu

co)

Cong chirc duoc giao phu trach tham dinh 6ngay | Chuyén

kiém tra van ban, hd so. lam trén phan

- Truong hop hd so chua diy du theo quy Viéc mém

dinh phai c6 vin ban yéu cdu co quan, QLVB

don vi bd sung, hoan thién ho so theo quy

dinh va néu 16 1y do

- Truong hop ho so day du theo quy dinh

phai thim dinh, dy thao Quyét dinh

Trudng phong: 1,5nga | Chuyén

Kiém tra ndi dung tham dinh va cac cin ylam | trén phan

cu phap ly c6 lién quan Viéc mém

- Néu khdng thdng nhat véi du thao van QLVB

ban thi yéu cau sta, b6 sung, hoan thién

lai; chuyén cong chuc duoc phan cong

tham dinh d¢ thuc hién.

- Néu théng 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 d6i voi du thao van ban

Lanh dao Van phong So: 01/4 Chuyén

Kiém tra thé thirc vin ban ngdy | trén phan

- Néu khong hop 1é chuyén tra Trudng lam mém

phong CCVC va yéu cau sira viéc QLVB

- Néu hop I¢ trinh Lanh dao s& xem xét

ban hanh

Lanh dao So: xem xét ndi dung da chi 1,5nga | Chuyén

dao, bao cdo tham dinh ctia phong CCVC ylam | trén phan

- Néu khéng nhat tri véi du thao van ban viéc mém

thi cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bd QLVB va

sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao HS giy

Phong dé thuc hién. (néu co)

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

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




B3 | Tra két qua: Vian | Phong | 01/4
phong | CCVC | ngay
Sé lam
viéc
* Van phong S& Noi vu - Bo phan Van 1/4nga | Phat hanh
thu: Pong dau két qua giai quyét hd so; ylam | vanban
lam thu tuc phat hanh Viéc

Tén két qua: To trinh cua So Noi vu dé
nghi Ban Can sy dang UBND tinh phé
duyét quy hoach

Biéu mau/ Tai liéu

Hudéng dan s6 06-HD/TU ngay 18/3/2022 caa Ban Thuong vu Tinh ty
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2. Quy trinh: Tham dinh, trinh phé duyét quy hoach can bd dién Ban
Can sy Pang UBND tinh iy quyén Sé Ni vu quan ly

1

Muc dich

Quy dinh trinh ty tiép nhan hd so, thAm dinh trinh Lanh dao s& xem xét trinh Ban Can
su Bang UBND tinh phé duyét quy hoach can bo dién Ban Can sy Bang UBND tinh uy

quyén S& Noi vu quan ly

Pham vi

Ap dung d6i voi Lanh dao so phuy trach, Lanh dao Van phong, phong chuyén mon va ca
nhan cdng chirc tham dinh, xem xét viéc phé duyét quy hoach can bo dién Ban Can su

DPang UBND tinh uy quyén S Noi vu quan ly

Néi dung quy trinh giai quyét cdng viéc

3.1

CAc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc

Ban
chinh

Ban sao

1. Vian ban dé nghi caa co quan, don vi vé viéc phé duyét quy
hoach can bg dién Ban Can sy Bang UBND tinh uy quyén So
NGi vu quan ly

2. Ho so dé nghi phé duyét quy hoach gdm:

- Bang tong hop két qua kiém phiéu; Bang phén tich chét
lugng can bd quy hoach (theo cdac Phu luc gui kem).
-So yéu 1y lich (theo mau 2C/TCTW-98)do c4 nhan ty khai va co
quan truc tiép quan 1y can bo xac nhan; c6 dan anh mau kho 4x6.
- Nhan x¢ét, danh gia cua cac cap uy, t6 chue dang, tap the lanh
dao co quan, don vi cua cap c6 tham quyen theo phan cap quan
1y can bo, vé: (1) Pham chét dao dic, 16i song, ¥ thirc to chic
ky luat, doan két ndi bo. (2) Ning luc cong tac va két qua thuc
hién chure trach, nhiém vu dugc giao. (3) Uy tin va trién vong
phat trién.
- Két luan vé tiéu chuan chinh tri cta cAp c6 thim quyén theo
Quy dinh ctia By Chinh tri vé bao vé chinh tri noi bo Dang.
- Ban ké khai tai san, thu nhap theo miu ban hanh kém theo
quy dinh hién hanh (co ky xdac nhan cua nguoi ké khai va nguoi
nhan ban ké khai theo quy dinh).

- Cac van bﬁng, chung chi vé trinh do chuyén mon, nghi¢p vu,
1y luén chinh tri... ctia ti€u chuan churc danh quy hoach.

X
(Ban sao
co
chung
thuc)




3. Céc tai liéu khéc (néu co). X
3.2 | S6 lwgng hoé so
01 bo.
3.3 | Thoi han xir ly
10 ngay ké tir ngay nhan du hd so hop 1.
3.4 | Quy trinh xir ly céng viéc
TT Trinh tw thuc hién Ponvi | Ponvi | Thoi Két qua
chu tri phoi gian
hop
B1 | Tiép nhén va chuyén hd so: Vin Phong
Phong | CCVC
So

1 | Van thu Van phong So: , Chuyép
Tiép nhén van ban, h6 so vao s6 van ban trén phén
va chuyén Lanh dao s& meém

QLVB va
ho so
giay (néu
cd)

2 | Lanh dao s¢: Chi dao phong chuyén mon Chuyép
xu ly van ban va nhimg luu y, thoi han trén phén
khac (néu co) mem

QLVBva
ho so
giay (néu
co)
B2 | Giai quyét ho so: Phong | Vin 9+
CCVC | phong | ngay lam
S& viéc

1 | Trudng phong: Phong 01/2 Chuyép
Chi dao cong chue xu ly van ban va | CCVC ngay lam | trén phan
nhirng luu y, thoi han khac (néu co) Viéc mem

QLVB va
ho so
giay (néu

cd)




Cong chirc duoc giao phu trach tham dinh
kiém tra van ban, hd so.

- Trudng hop hd so chua day du theo quy
dinh phai c6 vin ban yéu cdu co quan,
don vi bd sung, hoan thién hé so theo quy
dinh va néu o ly do

- Truong hop hd so diy du theo quy dinh
phai tham dinh, du thao Bao cao thim
dinh, phiéu biéu quyét, ban tong hop
phiéu, Nghi quyét cua tap thé Lanh dao
Sé, van ban tra 101

Phong
Cccve

3 ngay
lam viéc

Van ban
giay

Trudng phong:

Kiém tra noi dung tham dinh va cac cin
ctr phap ly c6 lién quan

- Néu khéng théng nhat véi du thao van
ban thi yéu cau stra, b sung, hoan thién
lai; chuyén cong chuac duoc phan cong
tham dinh dé thyc hién.

- Néu thdng nhét voi du thao van ban thi
duyét va trinh Lanh dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhi¢ém vé ndi
dung, tinh phap 1y d6i vé6i du thao van ban

Phong
CCcvC

01 ngay
lam viéc

Vin bn
giay

Lanh dao S¢: xem xét ndi dung da chi dao,
bao cao tham dinh ctia phong CCVC

- Néu khéng nhét tri véi bao céo tham
dinh thi cho y kién chi dao, yéu cau sta
do6i, b6 sung hoan thién lai; chuyén Lanh
dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhat tri v6i nodi dung bao cao thi
chuyén Vin phong S& chuyén bd tri dua
vao ndi dung cudc hop Lanh dao S& gan
nhit.

Lanh
dao so

1,5 ngay
lam viéc

Van ’bén
giay

Van phong So: Tong hop, dua vao nodi
dung cudc hop gan nhét ctia Tap thé Lanh
dao S&

Van
phong
SO

01/2
ngay lam
Viéc

Van ’bén
giay

Tap thé Lanh dao So: Hop, thao luan va
biéu quyét.

Trudng phong Cong chirc vién chic bao
céo két qua tham dinh dé tap thé Lanh dao
S¢ nghe, thao luan va biéu quyét bang
phiéu noi dung vé cong tac can bd

Tap thé
Lanh
dao So

1 ngay
lam viéc

Van ’bén
giay

Hoan thién du thao Nghi quyét cua tap thé
Lanh dao So, van ban tra 1o1

Phong
CCcvC

1 ngay
lam viéc

Chuyén
trén phan




mém
QLVB
8 | Lanh dao Van phong So: Van 01/4 Chuyén
Kiém tra thé thirc vin ban phong ngay lam | trén phan
- Néu khong hop 1& chuyén tra Trudng So Viéc mém
phong CCVC va yéu cdu sira QLVB
- Néu hop 1€ trinh Lanh dao s& xem xét
ban hanh
9 |Lanh dao S¢: xem xét ndi dung da chi| Lé&nh 1 ngay Chuyén
dao, bao cao tham dinh cua phong CCVC | dao S& lam viéc | trén phan
- Néu khong nhét tri véi dy thao van ban mém
thi cho y kién chi dao, y&u cau sira d6i, bd QLVB va
sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao HS giay
Phong dé thuc hién. (néu co)
- Néu nhét tri véi du thao vian ban thi ky
duyét va chuyén Vin thu phat hanh vin
ban.
Lanh dao S& chiu trich nhi¢m vé sy chinh
xéac, hop phap, hop 1y cua két qua giai
quyét ho so do minh phé duyét, ban hanh.
B3 | Tra két qua: Vin | Phong 01/4
phong | CCVC | ngay lam
So viéc
* Van phong S& Noi vu - Bo phan Van 1/4 ngay | Phét hanh
thu: Pong dau két qua giai quyét hd so; lam viéc | van ban
lam thu tuc phat hanh
Tén két qua: Thong béo cua S¢ Noi vu vé
viéc quy hoach céan bo
4 | Biéu mau/ Tai lidu

Huéng dan sé 06-HD/TU ngay 18/3/2022 ctua Ban Thuong vu Tinh ay
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3. Quy trinh: Tham dinh, bé nhiém can bd dién Ban Can sw Pang
UBND tinh quan ly

1 | Muc dich
Quy dinh trinh ty tiép nhan hd so, tham dinh trinh Lanh dao s& xem xét trinh Ban
Céan sy bang UBND tinh Nghi quyeét vé cong tac can bo dién Ban Can su Bang
UBND tinh quan ly
2 | Pham vi
Ap dung dbi véi Lanh dao s¢ phu trach, Lanh dao Van phong, phong chuyén mon va
ca nhan céng chuc tham dinh, xem xét viéc cong tac can bo dién Ban Can su Bang
UBND tinh quan ly
3 | N§i dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Ban sao
chinh
1. To trinh cua co quan, don vi do nguoi dung dau co quan, X
don vi ky vé cbng tac can bo dién Ban Can su bang UBND
tinh quan ly
2. Ho so dé nghi gom:
- Nghi quyet clia cap uy dang co quan, don vi thé hién 15 s ¥ X

kién, phleu tin nhiém trén tong s0 BCH dang uy, chi uy;

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

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

- Ban tu kiém diém 3 nam cong tac gan nhat d6i voi bd

nhiém, trong thdi han giit chirc vu hién tai ddi véi bd nhiém
lai;

- Nhan xét, danh gié cua tap thé 1anh dao co quan, don vi vé
phém chat dao dirc, 161 séng, y thirc t6 chuc ky luat, doan két
ndi bo, vé nang luc cong tac, két qua thuc hién chure trach,
nhiém vu trong 3 nim gan nhit d6i véi bd  nhiém, trong thoi
han giir chirc vu hién tai d6i voi bo nhiém lai;

- Nhén xét cua cip uy dang co quan, don vi;

- Nhan xét ctia chi iy noi cu tra d6i véi ban than va gia dinh.
Truong hgp noi cu tra ciia ban than khac vdi noi cu trl cua gia
dinh thi phai ldy nhan xét cta chi @y noi ban than cu trt va noi
gia dinh cu tra;

- Két luan cua cip uy c6 thAm quyén vé tiéu chuan chinh tri;
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- Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh;
- Gidy chtng nhén strc khoe cua co s¢ y té co thim quyén cip
trong thot han 06 thang.

- Cac vin bang, ching chi theo yéu cdu cua tiéu chuén churc X
danh b nhiém, bao gom: (Ban sao
+ Bang tot nghiép THPT; co
+ Bang tot nghié¢p dai hoc; chung
+ Ba}ng tgt nghiép sau dai hoc (néu co); thuc)
+ Bang tot nghi¢p 1y luan chinh tri;
+ Chung chi tin hoc, ngoai ngit, quan Iy nha nudc, tiéu chuan
chuc danh nghé nghiép va chirng chi khac theo yéu cau cua vi
tri viéc lam, ngach cong chic, chic danh nghe nghi¢p vién
chic hién git (neu co); ,
Truong hgp cé van bang do co s¢ dao tao nude ngoai cap hoac
co so dao tao trong nudc lién két voi nude ngoai cap phai dich
thuat sang tiéng Viét va phai dugc B Gido duc va Pao tao
ching nhan;
- Cac té! liéu khac: X
+ QD bo nhiém ngach/CDNN hién gitr;
+ QD bo nhiém lan trude (doi véi BNL);
+ QD phé duyét quy hoach (doi véi BN mai)
3.2 | S6 lwgng hd so
01 bo.
3.3 | Thoi han xir ly
10 ngay ké tir ngay nhan da ho so hop 1¢.
3.4 | Quy trinh xi ly cdng viéc
TT Trinh tw thuc hién Ponvi | Ponvi | Thoi | Kétqua
chatri | phoi gian
hep
B1 | Tiép nhan va chuyén hd so: Vin Phong
Phong | CCVC
Sé
1 | Van thu Van phong So: Chuyén
Tiép nhan vén ban, ho so vao so van ban trén phéan
va chuyén Lanh dao s& mem
QLVB va
ho so
giay (néu

co)
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2 | Lanh dao so: Chi dao phong chuyén moén Chuyén
xtr Iy van ban va nhitng luu ¥, thoi han trén phan
khac (néu co) mém

QLVB va
ho so
gidy (néu
co)

B2 | Giai quyét hd so: Phong | Vin | 9+%

CCVC | phong ngay
Sé lam
viéc

1 | Truong phong: 01/2 Chuyén
Chi dao cong chic xut ly van ban va ngdy | trén phan
nhimng luu ¥, thoi han khac (néu co) lam mém

viéc | QLVB va
ho so
gidy (néu
cd)

2 | Cong chuc dugc giao phu trach tham dinh 6ngay | Vanban
kiém tra vin ban, ho so. lam gidy
- Trudng hop hd so chua day da theo quy Viéc
dinh phai c6 vin ban yéu cau co quan,
don vi bo sung, hoan thién ho so theo quy
dinh va néu 16 ly do
- Truong hop hd so day du theo quy dinh
phai tham dinh, du thao Phiéu trinh kém
theo To trinh Ban Cén sy Bang UBND
tinh

3 | Truéng phong: 1,5 Vian ban
Kiém tra noi dung tham dinh va cac cin ngay gidy
ctr phap 1y c6 lién quan lam
- Néu khong thdng nhat véi du thao vin viéc
ban thi yéu cau sta, b6 sung, hoan thién
lai; chuyén cong chic dugc phan cong
tham dinh dé thyc hién.

- Néu théng nhat 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

4 | Lanh dao Van phong So: 01/4 Van ban
Kiém tra thé thirc vin ban ngay gidy
- Néu khong hop 1é chuyén tra Trudng lam
phong CCVC va yéu cau sira viéc
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- Néu hop I¢ trinh Lanh dao s& xem xé&t
ban hanh

5 | Lanh dao S&: xem xét ndi dung da chi 15 Van ban
dao, bao cao tham dinh ctia phong CCVC ngay gidy va
- Néu khoéng nhat tri véi du thao van ban lam HS gidy
thi cho y kién chi dao, yéu cau stra ddi, bd viec | (néu co)
sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao
Phong dé thuc hién.
- Néu nhat tri véi du thao van ban thi ky
duyét va chuyén Vin thu phat hanh vin
ban.
Linh dao S& chiu trach nhiém vé su chinh
xac, hop phéap, hop 1y cia két qua giai
quyét ho so do minh phé duyét, ban hanh.
B3 | Tra két qua: Vin | Phong | 01/4
phong | CCVC | ngay
So lam
viéc
* Van phong S& No6i vu - Bo phan Van 1/4 Phat hanh
thu: Pong dau két qua giai quyét ho so; ngdy | vanban
[am tha tuc phat hanh lam
Tén két qua: To trinh cua S& Noi vu dé viéc
nghi Ban Can su dang UBND tinh xem
xét, cho y kién vé cong tac can bo dién
BCS dang UBND tinh quan ly.
4 | Biéu mau/ Tai liéu
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4. Quy trinh: Tham dinh, b6 nhiém can bd dién Ban Can sw Pang
UBND tinh iy quyén Sé Ndi vu quan ly

1 | Muc dich
Quy dinh trinh ty tiép nhan hd so, thdm dinh trinh Lanh dao s& xem xét cho y kién vé
cong tac can bo dién Ban Can sy Bang UBND tinh ty quyén So Noi vu quan ly
2 | Pham vi
Ap dung d6i véi Lanh dao s¢ phu trach, Lanh dao Vén phong, phong chuyén mén va
ca nhan cong chac tham dinh, xem xét viéc cong tac can by di¢n Ban Can sy bang
UBND tinh uy quyén S& Noi vu quan ly
3 | N§i dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Ban sao
chinh
1. To trinh cua co quan, don vi do nguoi dimg dau co quan, don X
vi ky ve cbng tac can bo dién Ban Can sy Bang UBND tinh uy
quyen So Noi vu quan ly
2. Ho so dé nghi gom:
- Nghi quyet clia cap Uy dang co quan, don vi thé hién rd s6 y X

kién, phleu tin nhiém trén tong s6 BCH dang uy, chi uy;

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

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

- Ban ty kiém diém 3 nim cong tac gan nhat d6i voi bd  nhiém,
trong thoi han gittr chtrc vu hién tai ddi véi bo nhiém lai;

- Nhan xét, danh gia cua tap thé lanh dao co quan, don vi vé
pham chat dao durc, 16i sdng, ¥ thirc to chire ky luat, doan két noi
bo, vé nang luc cong tac, két qua thyc hi¢n chirc trach, nhi¢m vu
trong 3 nam gan nhat ddi v6i b6  nhiém, trong thoi han gitr
chitc vy hién tai d6i v6i bd nhiém lai;

- Nhén xét cua cip uy dang co quan, don vi;

- Nhan xét ctia chi iy noi cu tra d6i v6i ban than va gia dinh.
Truong hop noi cu tri cua ban than khac voi noi cu tri cua gia
dinh thi phai l1ay nhan xét ctia chi iy noi ban than cu tri va noi
gia dinh cu tr(;

- Két luan cua cip uy c6 tham quyén Vé tiéu chuén chinh tri;

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

- Gidy chtng nhan sirc khoe ctia co so y té c6 tham quyén cip
trong thot han 06 thang.
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- C4c vin bang, ching chi theo yéu cdu cua tiéu chuan chirc X
danh b nhiém, bao gom: (Ban sao
+ Bang tot nghiép THPT; co
+ Bang tot nghié¢p dai hoc; chung
+ Bang tot nghiép sau dai hoc (néu co); thuc)
+ Bang tdt nghiép 1y luan chinh tri;
+ Chiing chi tin hoc, ngoai ngir, quan 1y nha nudc, tiéu chuan
chuc danh nghé nghiép va chiing chi khac theo yéu cau cua chuac
danh boé nhiém, vi tri viéc lam, pgach cong chuc, chac danh
nghe nghi¢p vién chuc hién gitr (néu co); ,
Truong hop 6 van bang do co s¢ dao tao nude ngoai cap hoac
co sO dao tao trong nudc lién két voi nude ngoai cap phai dich
thuat sang tiéng Viét va phai duoc Bo Giao duc va Pao tao
ching nhan;
- Céc té! liéu khac: X
+ QD b6 nhiém ngach/CDNN hién gitr;
+ QD bo nhiém lan trude (doi véi BNL);
+ QD phé duyét quy hoach (doi véi BN mai)
3.2 | S6 lwgng hé so
01 bo.
3.3 | Thoi han xir ly
10 ngay ké tir ngay nhan da ho so hop 1¢.
3.4 | Quy trinh xi ly cdng viéc
TT Trinh ty thuc hién Ponvi | Ponvi | Thoi | Kétqua
ch tri phoi gian
hop
B1 | Tiép nhan va chuyén hd so: Vin Phong
Phong | CCVC
Sé
1 | Van thu Van phong So: ’ Chuyén
Tiep nhan van ban, ho so vao so van ban trén phan
va chuyén Lanh dao s& mem
QLVB va
ho so
giay (néu
co)
2 | Lanh dao s¢: Chi dao phong chuyén mon Chuyén
xu 1y van ban va nhimg luu y, thoi han trén phan
khéc (néu co) mem
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QLVB va
hd so
gidy (néu
co)
B2 | Giai quyét hd so: Phong Vin 9+ %
CCVC | phong ngay
Sé lam
viéc
1 | Trudng phong: 01/2 | Chuyén
Chi dao cong chic xir 1y vdn ban va ngdy | trén phan
nhimg luu ¥, thoi han khac (néu co) lam mém
viec | QLVBva
ho so
giay (néu
co)
2 | Cong chire duoc giao phu trach tham dinh 3ngay | Vianban
kiém tra vin ban, ho so. lam gidy
- Trudng hop hd so chua day da theo quy Viéc
dinh phai c6 vin ban yéu cdu co quan,
don vi bo sung, hoan thién ho so theo quy
dinh va néu 10 1y do
- Trudng hop hd so day du theo quy dinh
phai tham dinh, du thao Béo cdo tham
dinh, phiéu biéu quyét, ban tong hop
phiéu, Nghi quyét cua tap thé Lanh dao
S&, van ban tra 101
3 | Truéng phong: 01 Vian ban
Kiém tra noi dung tham dinh va cac cin ngay gidy
ctr phap 1y c6 lién quan lam
- Néu khoéng thong nhat voi du thao van viéc
ban thi yéu cau stra, b sung, hoan thién
lai; chuyén cong chic dugc phan cong
tham dinh d¢ thuc hién.
- Néu théng nhat 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 v6i du thao van ban
4 | Lanh dao S¢: xem xét ndi dung da chi 1,5 Van ban
dao, bao cao tham dinh ciia phong CCVC ngay gidy
- Néu khong nhét tri véi bao cao tham lam
dinh thi cho y kién chi dao, yéu cau sta viéc

doi, bo sung hoan thién lai; chuyen Léanh
dao Phong dé thuc hién.
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- Néu nhat tri véi ndi dung béo céo thi
chuyén Van phong S¢ chuyén b6 tri dua
vaq noi dung cudc hop Lanh dao So gan
nhat.

5 | Lanh dao Vian phong S¢: Tong hop, dua 01/2 Van ban
vao ndi dung cudc hop gan nhat cia Tap ngay gidy
thé Lanh dao S& lam

Viéc

6 | Tap thé Lanh dao So: Hop, thao luin va 1ngay | Vanban
biéu quyét. lam gidy
Truong phong Cong chuce vién chirc bao Viéc
cdo két qua tham dinh dé tap thé Lanh dao
S& nghe, thao ludn va biéu quyét bang
phiéu nodi dung vé cong tac can bd

7 | Hoan thién dy thao Nghi quyét cua tap thé 1ngay | Chuyén
Lanh dao So, van ban tra 161 lam trén phan

viéc mém
QLVB

8 | Lanh dao Van phong So: 01/4 Chuyén
Kiém tra thé thirc van ban ngdy | trén phan
- Néu khong hop 1& chuyén tra Trudng lam mém
phong CCVC va yéu cau sira viéc QLVB
- Néu hop I¢ trinh Lanh dao s& xem xét
ban hanh

9 | Lanh dao So: xem xét ndi dung da chi Lanh 01 Chuyén
dao, bao cao tham dinh ctia phong CCVC da0 So | ngay | trén phan
- Néu khéng nhat tri véi du thao van ban lam mém
thi cho y kién chi dao, yéu cau sira d6i, bd viec | QLVBva
sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao HS giay
Phong dé thuc hién. (néu co)
- Néu nhat tri véi du thao van ban thi ky
duyét va chuyén Vian thu phat hanh vin
ban.

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

B3 | Tra két qua: Vian | Phong | 01/4

phong | CCVC | ngay

So lam

viéc

* Van phong S& Noi vu - Bo phan Van 1/4 Phéat hanh
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thu: Doéng dau két qua giai quyét ho so;
lam thi tuc phat hanh

Tén két qua: Théng bao caa S& Noi vu vé
cong tac can bo dién BCS dang UBND
tinh ay quyén S& Noi vu quan 1y.

ngay
lam
Viéc

van ban

Biéu mau/ Tai liéu
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5. Quy trinh: Tham dinh, b6 nhiém can b dién Sé Ndi vu quan ly

1 | Muc dich
Quy dinh trinh ty tiép nhan hd so, tham dinh trinh Lanh dao s& xem xét cho y kién vé
cong tac can bo dién So Noi vu quan ly

2 | Pham vi
Ap dung dbi véi Lanh dao s¢ phu trach, Lanh dao Van phong, phong chuyén mén va
ca nhan cong chirc tham dinh, xem xét viéc cong tac can bo dién So Noi vu quan ly

3 | N§i dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1 | Cé4c tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Ban sao
chinh

1. To trinh cua co quan, don vi do nguoi ding dau co quan, X
don vi ky vé cong tac can bo dién So Noi vu quan ly
2. Ho so dé nghi gom:
- Nghi quyet cuia cip uy dang co quan, don vi thé hién o s6 ¥ X

kién, phleu tin nhiém trén tong s0 BCH dang uy, chi uy;

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

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

- Ban tir kiém diém 3 nim cong tac gan nhat d6i véi bd
nhiém, trong thoi han gitt chire vu hién tai dbi véi bd nhiém
lai;

- Nhan xét, danh gié cua tap thé 1anh dao co quan, don vi vé
pham chét dao dtrc, 161 sdng, v thirc t6 chire ky luat, doan két
ndi bo, vé nang luc coOng tac, két qua thuc hién chirc trach,
nhiém vu trong 3 nam gan nhat d6i voi bod  nhiém, trong thoi
han gitr chirc vu hié¢n tai ddi v&i bd nhiém lai;

- Nhén xét cua cip uy dang co quan, don vi;

- Nhan xét ctia chi iy noi cu tra d6i voi ban than va gia dinh.
Truong hgp noi cu tra ciia ban than khac vdi noi cu tri cua gia
dinh thi phai 1y nhan xét cia chi tiy noi ban than cu tra va noi
gia dinh cu trg;

- Két luan cua cip uy c6 tham quyén Vé tiéu chuan chinh tri;

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

- Gidy chimg nhén strc khoe ciia co s¢'y té c6 tham quyén cap
trong thoi han 06 thang.
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- Céc vin bang, ching chi theo yéu cdu cua tiéu chuén churc X
danh b nhiém, bao gom: (Ban sao
+ Bang tot nghiép THPT; co
+ Bang tot nghi¢p dai hoc; churng
+ Bang tot nghiép sau dai hoc (néu co); thuc)
+ Bang tdt nghiép 1y luan chinh tri;
+ Chung chi tin hoc, ngoai ngit, quan Iy nha nudc, tiéu chuan
chic danh nghé nghiép va chung chi khac theo yéu cau cua
chac danh bod nhiém, vi tri viéc lam, ngach cdng chuc, chic
danh nghe nghiép vién chuc hién giit (neu cd); ,
Truong hop c6 van bang do co s6 dao tao nude ngoai cap hodc
co so dao tao trong nudc lién két voi nudce ngoai cap phai dich
thuat sang tiéng Vi¢t va phai dugc B6 Gido duc va Pao tao
ching nhan;
- Céc té! liéu khac: X
+ QD b6 nhiém ngach/CDNN hién gitr;
+ QD bo nhiém lan trude (doi véi BNL);
+ QD phé duyét quy hoach (doi véi BN mai)
3.2 | S6 lwgng hé so
01 bo.
3.3 | Thoi han xir ly
10 ngay ké tir ngay nhan da ho so hop 1¢.
3.4 | Quy trinh xi ly cdng viéc
TT Trinh ty thuc hién Ponvi | Ponvi | Thoi | Kétqua
chiatri | phoi gian
hop
B1 | Tiép nhan va chuyén hd so: Vin Phong
Phong | CCVC
Sé
1 | Van thu Van phong So: ’ Chuyép
Tiep nhan van ban, ho so vao so van ban trén phan
va chuyén Lanh dao s& mem
QLVB va
ho so
giay (néu
co)
2 | Lanh dao s¢: Chi dao phong chuyén mon Chuyén
xu 1y van ban va nhimg luu y, thoi han trén phéan
khéc (néu co) mem




20

QLVB va
ho so
gidy (néu
co)
B2 | Giai quyét hd so: Phong | Vin 9+
CCVC | phong ngay
Sé lam
viéc
1 | Trudng phong: Phong 01/2 | Chuyén
Chi dao cong chic xi 1y van ban va | CCVC ngdy | trén phan
nhimg luu ¥, thoi han khac (néu co) lam mém
viéc | QLVB va
ho so
gidy (néu
cd)
2 | Cong chire duoc giao phu trach tham dinh 3ngay | Vanban
kiém tra vin ban, ho so. lam gidy
- Trudng hop hd so chua day da theo quy Viéc
dinh phai c6 vin ban yéu cdu co quan,
don vi bo sung, hoan thién ho so theo quy
dinh va néu 10 1y do
- Trudng hop hd so day du theo quy dinh
phai tham dinh, du thao Béo cdo tham
dinh, phiéu biéu quyét, ban tong hop
phiéu, Nghi quyét cua tap thé Lanh dao
S&, van ban tra 101
3 | Truéng phong: 01 Vian ban
Kiém tra noi dung tham dinh va cac cin ngay gidy
ctr phap ly ¢ lién quan lam
- Néu khoéng thong nhat voi du thao van viéc
ban thi yéu cau stra, b sung, hoan thién
lai; chuyén cong chic dugc phan cong
tham dinh d¢ thuc hién.
- Néu théng nhat 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 v6i du thao van ban
4 | Lanh dao S¢: xem xét ndi dung da chi 15 Van ban
dao, bao cao tham dinh ciia phong CCVC ngay gidy
- Néu khong nhét tri véi bao cao tham lam
dinh thi cho y kién chi dao, yéu cau sta viéc

doi, bo sung hoan thién lai; chuyen Léanh
dao Phong dé thuc hién.
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- Néu nhét tri v6i nodi dung bao cdo thi
chuyén Van phong S& chuyén bo tri dua
vao ndi dung cudc hop Lanh dao S& gan
nhat.

5 | Lanh dao Vian phong S¢: Tong hop, dua 01/2 Van ban
vao ndi dung cudc hop gan nhat cia Tap ngay gidy
thé Lanh dao S& lam

Viéc

6 | Tap thé Lanh dao So: Hop, thao luin va 1ngay | Vanban
biéu quyét. lam gidy
Truong phong Cong chuce vién chirc bao Viéc
cdo két qua tham dinh dé tap thé Lanh dao
S& nghe, thao ludn va biéu quyét bang
phiéu nodi dung vé cong tac can bd

7 | Hoan thién dy thao Nghi quyét cua tap thé 1ngay | Chuyén
Lanh dao So, van ban tra 161 lam trén phan

viéc mém
QLVvVB

8 | Lanh dao Van phong So: 01/4 Chuyén
Kiém tra thé thirc van ban ngdy | trén phan
- Néu khong hop 1& chuyén tra Trudng lam mém
phong CCVC va yéu cau sira Viéc QLVB
- Néu hop I¢ trinh Lanh dao s& xem xét
ban hanh

9 | Lanh dao So: xem xét ndi dung da chi Lanh 01 Chuyén
dao, bao cao tham dinh ctia phong CCVC dao So | ngay | trén phan
- Néu khéng nhat tri véi du thao van ban lam mém
thi cho y kién chi dao, yéu cau sira d6i, bd viec | QLVBva
sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao HS giay
Phong dé thuc hién. (néu co)
- Néu nhat tri véi du thao van ban thi ky
duyét va chuyén Vian thu phat hanh vin
ban.

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

B3 | Tra két qua: Vian | Phong | 01/4

phong | CCVC | ngay

So lam

Vviéc

* Van phong S& Noi vu - Bo phan Van 1/4 Phéat hanh
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thu: Doéng dau két qua giai quyét ho so;
lam thi tuc phat hanh

Tén két qua: Théng bao caa S& Noi vu vé
cong tac can bo dién So Noi vu quan ly.

ngay
lam
Viéc

van ban

Biéu mau/ Tai liéu
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7. Quy trinh: Tham dinh tuyén dung cong chitc (khéng qua thi tuyén)

1 | Muc dich
Quy dinh trinh ty tiép nhan ho so, thim dinh trinh Lanh dao s xem xét tuyén dung
cong chuc (khéng qua thi tuyén)

2 | Pham vi
Ap dung d6i véi Lanh dao so phu trach, Lanh dao Van phong, phong chuyén mén va
c4 nhan ngudi dugc tuyén dung cong chic (khéng qua thi tuyén)

3 | N§i dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1 | Cé4c tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Ban sao
chinh

1. Van ban cua co quan, don vi dé nghi tiép nhan cong chirc; X

trong d6 co quan, don vi bao cao va chiu trach nhiém vé cac
noi dung: sb bién ché cong chirc dugc giao, sé cdng chirc hién
cO mit tai thoi diém dé nghi; s6 cong chic con thiéu tuong
g Véi vi tri viéc 1am; tiéu chuan, diéu kién, khung ning luc
cua vi tri viéc lam dé nghi tuyén dung.

2. H6 so nguoi duge dé nghi tuyén dung vao lam cong churc, X
gom:

- So yéu Iy lich (c6 x&c nhan caa co quan, don vi truc tiép sir
dung cong chuec, vién chuc);

- Glay chang nhan sic khoe do co quan y té c6 tham quyen
cap trong thoi han 30 ngay, tinh dén ngay nop ho so du tuyén;
- Phiéu ly lich tu phap do S& Tu phép noi thuong tra cap;

- Ban ty nhan xét, danh gia cua ngudi duoc dé nghi tiép nhan
vé pham chat chinh tri, pham chat dao dirc, trinh d6 va ning
luc chuyén mon, nghiép vu, qua trinh céng tac va cac hinh
thire khen thudng da dat duoc, c6 nhan xét va xac nhan cua
ngudi ding dau co quan, t6 chac, don vi noi ngudi dé cong

tac;

- Quyet dinh tuyén dung cong chuc, vién chic; X
- Ban sao cac van bang, chang chi, két qua hoc tap theo yéu (Ban sao
cau cua vj tri du tuyén, dugc co quan cd tham quyén chang cé
thue. Truong hop ¢o vin bang do co s& ddo tao nudc ngoai chung
cap phai dugc cong chung, dich thuat sang tiéng Viét va co thuc)

ching nhan cua B6 Giao duc va Pao tao;
- Ban sao s6 bao hiém xa hoi, duwoc co quan c6 tham quyeén
chung thuec;

3. Céc tai lieu khac (néu co). X
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3.2

S6 lwong ho so

01 b9g.

3.3

Théi han xir Iy

10 ngay ké tir ngay nhan du hd so hop 18.

3.4 | Quy trinh xwr ly cong viéc
TT Trinh tw thuc hign Pon | Ponvi | Thoi | Kétqua
vichi | phdi gian
tri hop
B1 | Tiép nhan va chuyén ho so: Van | Phong
phong | CCVC
So

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

QLVB va
hd so
gidy (néu
co)

2 | Lanh dao so: Chuyén
Chi dao phong chuyén mon xur Iy van ban trén phan
va nhitng luu ¥, thoi han khac (néu co) mém

QLVB va
ho so
gidy (néu
cd)
B2 | Giai quyét hd so: Phong | Vin 9+
CCVC | phong ngay
So lam
Viéc

1 | Truong phong: 01/2 Chuyén
Chi dao cong chic xir 1y van ban va ngdy | trén phan
nhirng luu y, thoi han khéc (néu c6) lam mém

viéc | QLVBva
ho so
gidy (néu
co)

2 | Cong chirc duge giao phuy trach thim dinh 5ngay | Chuyén

kiém tra vin ban, ho so. lam trén phan
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- Truong hop hd so chua diy du theo quy
dinh phai c6 vin ban yéu ciu co quan,
don vi bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh va néu 16 ly do

- Truong hop hd so day du theo quy dinh
phai tham dinh, du thiao Bao cdo vé bién
ché, tiéu chuin, diéu kién, van bang,
chtng chi, chirmg nhan cia ngudi dugc dé
nghi tiép nhan vao vién cong chuc, du
thao Van ban dé nghi co quan, don vi ¢cé
lién quan ctr ngudi tham gia Hoi dong
Kiém tra, sat hach; trinh Lanh dao Phong
Kiém tra, phé duyét

Viéc

mém
QLVB

Ph6 Trudng phong phu trach:

Kiém tra ndi dung tham dinh va cac cin
cu phap 1y c6 lién quan

- Néu khoéng thong nhat voi du thao van
ban thi yéu cau stra, bo sung, hoan thién
lai; chuyén cong chuc duoc phan cong
tham dinh d¢ thuc hién.

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

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé noi
dung, tinh phap 1y d6i voi dy thao van ban

1/2
ngay
lam
Viéc

Chuyén
trén phan
mém
QLVB

Truong phong:

Kiém tra noi dung tham dinh va cac cin
cu phap 1y c6 lién quan

- Néu khoéng thong nhat voi du thao van
ban thi yéu cau stra, b sung, hoan thién
lai; chuyén cong chuac duoc phan cong
tham dinh dé thuc hién.

- Néu théng nhat 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 v6i du thao van ban

1,5
ngay
lam
Viéc

Chuyén
trén phan
mém
QLVB

Lanh dao Van phong So:

Kiém tra thé thirc vin ban

- Néu khong hop 1é chuyén tra Trudng
phong CCVC va yéu cau sta

- Néu hop I¢ trinh Lanh dao sé xem xét
ban hanh

1/4
ngay
lam
Viéc

Chuyén
trén phan
mém
QLVB

Lanh dao Sé: xem xét ndi dung da chi
dao, bao cao tham dinh cua phong CCVC
- Néu khéng nhat tri véi du thao van ban

Lanh
dao So&

2 ngay
lam
Viéc

Chuyén
trén phan
mem
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thi cho y kién chi dao, yéu cau sira d6i, bd QLVB va
sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao HS giy
Phong dé thuc hién. (néu co)
- Néu nhét tri vé6i du thao van ban thi ky
duyét va chuyén Vian thu phat hanh vin
ban.
Léanh dao S& chiu trach nhiém vé sy chinh
xac, hop phap, hop 1y cua két qua giai
quyét hd so do minh phé duyét, ban hanh.
B3 | Tra két qua: Vian | Phong | 01/4
phong | CCVC ngay
So lam
Viéc
* Van phong S& Noi vu - B6 phan Van 1/4 Phat hanh
thu: Pong dau két qua giai quyét hd so; ngay van ban
lam thu tuc phat hanh lam
1 Ten két qua: Cong van hodc Quyét dinh viéc
vé viéc chuyén cong tac cua cong
chuc/vién chirc
4 | Biéu mau/ Tai liéu
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7. Quy trinh: Tiép nhan céng chic, vién chikc (tiép nhan cong chirc, vién

chic tir tinh ngoai vé tinh cong téc)

1 | Muc dich
Quy dinh trinh tu tiép n,han hd so, thAm dinh trinh Lanh dao s& xem Xét tiép nhan
cong chuec, vién chic (tiep nhan cong chuc, vién chaec tir tinh ngoai vé tinh cong tac)
2 | Phamvi

Ap dung d6i véi Lanh dao sé phu trach, Léanh dao Van phong, phong chuyén mén va
ca nhan cdng chiic tham dinh, xem xét, quyét dinh viéc chuyén cong tac doi Vo tiép
nhan cong chuc, vién chac (tiép nhan cong chuc, vién chac tir tinh ngoai vé tinh
cong tac)

3 | Ndi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1 | Cé4c tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Ban sao

chinh
1. Vin ban dé nghi cua co quan, don vi ddng Y tiép nhan cong X
chue, vién chue; trong do co quan, don vi bao céo yé chiu
trach nhiém veé cac noi dung: so bién ché cong chirc, so luong
nguoi lam viée dugc giao, so cong chirc, vién chic hién co
mat tai thoi diém de€ nghi; s6 cdng chuc, vién chirc con thiéu
tuong (ng Vva&i vi tri viéc lam; tiéu chuan, diéu kién, khung
nang luc cua vi tri viéc lam dé nghi tiép nhan.
2. Vian ban cua co quan, don vi dong y cho chuyén cong tac. X
3. Ho so cong chirc, vién chuac xin chuyén cong tac, gom: X
- Pon xin chuyén cong tac (c6 y kién dong y cua thu truong
co quan, don vi truc tiep st dung cong chuc, vién chirc);
- So yeu ly lich (c6 xac nhan cua co quan, don vi truc tiep sir
dung cong chc, vién chic);
- Quyét dinh tuyén dung cong chic, vién chuc; X
- Quyeét dinh bo nhiém ngach/chtrc danh nghé nghiép; (Ban sao
- Quyet dinh luong hién huéng; co
- Cac van bang, chtrng chi. chung
thuc)

4. Céc tai lidu khéc (néu co). X

3.2 | S6 lwgng hd so
01 bo.

3.3 | Thoi han xir ly
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07 ngay ké tir ngay nhan du hd so hop 18.

3.4 | Quy trinh xir ly céng viéc
TT Trinh tw thuc hién Pon | Ponvi | Thoi | Kétqua
vichia | phdi gian
tri hop
B1 | Tiép nhin va chuyén hd so: Van Phong
phong | CCVC
So

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

QLVB va
hd so
gidy (néu
co)

2 | Lanh dao so: Chuyén
Chi dao phong chuyén mon xur ly van ban trén phan
va nhitng luu ¥, thoi han khac (néu co) mém

QLVB va
hd so
gidy (néu
co)
B2 | Giai quyét hd so: Phong | Vin 6+
CCVC | phong ngay
So lam
Viéc

1 | Truéng phong: 01/2 Chuyén
Chi dao cong chuc xir ly vin ban va ngay | trén phan
nhimg luu ¥, thoi han khac (néu co) lam mém

viéc | QLVBva
ho so
gidy (néu
co)

2 | Cong chirc duge giao phy trach thdm dinh 3,5 Chuyén
kiém tra vin ban, ho so. ngdy | trén phan
- Truong hop hd so chua day du theo quy lam mém
dinh phai c6 vin ban yéu cau co quan, Viéc QLVB

don vi b6 sung, hoan thién ho so theo quy
dinh va néu ro 1}:/ do .
- Truong hop ho so day du theo quy dinh
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phai thim dinh, dy thao Quyét dinh

3 | Pho Truong phong phu trach: 1/2 Chuyén
Kiém tra ndi dung tham dinh va cac cin ngdy | trén phan
ctr phap 1y c6 lién quan lam mém
- Néu khdng thdng nhat véi du thao vin viéc QLVB
ban thi yéu cau suta, b6 sung, hoan thién
lai; chuyén cong chuc duoc phan cong
tham dinh d¢ thuc hién.

- Néu thdng 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 v6i du thao van ban

4 | Truong phong: 1ngay | Chuyén
Kiém tra ndi dung tham dinh va cac cin lam trén phan
cu phap ly c6 lién quan Viéc mém
- Néu khoéng thong nhat voi du thao van QLVB
ban thi yéu cau sta, b6 sung, hoan thién
lai; chuyén cong chuc duoc phan cong
tham dinh d¢ thuc hién.

- Néu théng 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 d6i voi dy thao van ban

4 | Lanh dao Van phong Sé: 01/4 Chuyén
Kiém tra thé thirc vin ban ngdy | trén phan
- Néu khong hop 1& chuyén tra Trudng lam mém
phong CCVC va yéu cau sira viéc QLVB
- Néu hop I¢ trinh Lanh dao s& xem xét
ban hanh

5 | Lanh dao So: xem xét ndi dung da chi Lanh 1ngay | Chuyén
dao, bao cao tham dinh cua phong CCVC dao S& lam trén phan
- Néu khéng nhat tri véi du thao van ban viéc mém
thi cho y kién chi dao, yéu cau sira doi, bd QLVB va
sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao HS giay
Phong dé thuc hién. (néu c0)
- Néu nhét tri véi du thao van ban thi ky
duyét va chuyén Vian thu phat hanh vin
ban.

Lanh dao S& chiu trach nhiém vé sy chinh
xac, hop phap, hop ly cua két qua giai
quyét ho so do minh phé duyét, ban hanh.
B3 | Tra két qua: Vian | Phong | 01/4
phong | CCVC ngay




30

So lam
Viéc
* Van phong S& NOi vu - B6 phan Van 1/4 Phat hanh
thu: Doéng dau két qua giai quyét ho so; ngay van ban
[am tha tuc phat hanh lam
Tén két qua: Cong van hogc Quyét dinh viéc

vé viéc chuyén cong tac cua cong
chuc/vién chirc

Biéu mau/ Tai liéu
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8. Quy trinh: Chuyén céng tac ddi véi cong chirc, vién chirc giira cac co

quan, don vi trong tinh

1

Muc dich

Quy dinh trinh tu tiép nhan hd so, thim dinh trinh Lanh dao s& xem xét chuyén cong
tac doi vai céng chuc, vién chic gitra cac co quan, don vi trong tinh.

Pham vi

Ap dung d6i v6i Lanh dao s¢ phu trach, Lanh dao Van phong, phong chuyén mén va
ca nhan cong chac tham dinh, xem xét, quyét dinh viéc chuyén cong tac d6i véi cong
chirc, vién chac gitra cac co quan, don vi trong tinh..

Néi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1

Ho so phuc vu giai quyét cong viéc Ban | Bansao
chinh

1. Vian ban dé nghi caa co quan, don vi déng y tiép nhan cong X
chtrc, vién chure; trong d6 co quan, don vi bdo céo va chiu trach
nhiém vé céc noi dung: sé bién ché cong chic, s6 lugng nguoi
lam viéc duoc giao, s6 cong chirc, vién chic hién c6 mit tai thoi
diém dé nghi; sé céng chtc, vién chic con thiéu trong Gng Voi
vi tri viéc 1am; tiéu chuan, diéu kién, khung ning luc cua vi tri
viéc lam dé nghi tiép nhan.

2. Vian ban cua co quan, don vi dong y cho chuyén cong tac. X

3. Ho so cong chirc, vién chuc xin chuyén cong tac, gom: X
- Pon xin chuyén cong tac (cd y kién dong y cua tha truong co
quan, don vi tryc tiép sir dung cong chic, vién chirc);

- So yéu ly lich (c6 xac nhan cua co quan, don vi truc tiép su
dung cong chc, vién chic);

- Quyét dinh tuyén dung cong chirc, vién chuc; X

- Quyét dinh bd nhiém ngach/chtic danh nghé nghiép khi hét (Ban sao
thoi gian tap su, thir viéc; co

- Quyét dinh lwong hién huong; chung
- Cac van bang, chtng chi. thuc)

4. Céc tai lidu khéc (néu co). X

3.2

S6 lwong ho so

01 bs.

3.3

Théi han xir Iy
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05 ngay ké tir ngay nhan du hd so hop 18.

3.4 | Quy trinh xir ly céng viéc
TT Trinh ty thuc hign Ponvi | Ponvi | Thoi | Kétqua
chatri | phoi gian
hep
B1 | Tiép nhin va chuyén hd so: Van Phong
phong | CCVC
S&

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

QLVB va
hé so
giay (néu
co)

2 | Lanh dao so: Chi dao phong chuyén mon Chuyén
xt ly van ban va nhitng Iuu y, thoi han trén phan
khac (néu c6) mém

QLVB va

hd so
gidy (néu
cd)

B2 | Giai quyét hd so: Phong Vin 4+,
CCVC | phong ngay
So lam
Viéc

1 | Truong phong: Chi dao cong chic xir 1y 01/2 | Chuyén
vin ban va nhimg luu y, thoi han khéc ngay | trén phan
(néu co) lam mém

viéc | QLVB va
hd so
gidy (néu
co)

2 | Cong chic duge giao phu trach thim dinh 2ngay | Chuyén
kiém tra vin ban, hd so. lam | trén phan
- Trudng hop ho so chua day da theo quy viéc mém
dinh phai c6 vin ban yéu ciu co quan, QLVB

don vi bd sung, hoan thién hé so theo quy
dinh va néu 16 ly do
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- Truong hop hd so day du theo quy dinh
phai tham dinh, du thao Quyét dinh

3 | Pho Trudng phong phu trach: 01/2 Chuyén
Kiém tra ndi dung tham dinh va cac cin ngdy | trén phan
ctr phap 1y c6 lién quan lam mém
- Néu khdng thdng nhat véi du thao vin viéc QLVB
ban thi yéu cau stra, b sung, hoan thién
lai; chuyén cong chuc duoc phan cong
thdm dinh dé thuc hién.

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

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi
dung, tinh phap 1y d6i voi dy thao van ban

4 | Truéng phong: 01/2 | Chuyén
Kiém tra ndi dung thim dinh va cac cin ngdy | trén phan
ctr phap 1y c6 lién quan lam mém
- Néu khoéng thong nhat voi du thao van viéc QLVB
ban thi yéu cau suta, b6 sung, hoan thién
lai; chuyén cong chuc duoc phan cong
tham dinh dé thuc hién.

- Néu théng 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 d6i voi dy thao van ban

5 | Lanh dao Van phong So: 01/4 Chuyén
Kiém tra thé thirc van ban ngdy | trén phan
- Néu khong hop 1& chuyén tra Trudng lam mém
phong CCVC va yéu cau sta viéc QLVB
- Néu hop I¢ trinh Lanh dao s& xem xét
ban hanh

6 |Lanh dao S¢: xem xét ndi dung da chi Lanh 1ngdy | Chuyén
dao, bao cao tham dinh cua phong CCVC dao So lam trén phan
- Néu khdng nhat tri véi du thao van ban viéc mém
thi cho y kién chi dao, yéu cau sira d6i, bd QLVB va
sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao HS gidy
Phong dé thyc hién. (néu co)
- Néu nhét tri véi du 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 phap, hop 1y cua két qua giai
quyét ho so do minh phé duyét, ban hanh.
B3 | Tra két qua: 01/4
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Phong ngay
Vanthu | CCVC lam
Viéc
* Van thu Sé Noi vu: Pong dau két qua 1/4 | Phat hanh
giai quyét hd so; 1am thu tuc phét hanh ngdy | vanban
Tén két qua: Cong vin hoic Quyét dinh lam
vé viéc chuyén cong tac cua cong viéc

chuc/vién chac

Biéu mau/ Tai liéu
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9. Quy trinh: Théa thuan di lién hé céng tac ddi véi cong chirc, vién chirc ra
ngoai tinh

1 | Muc dich

Quy dinh trinh tu tiép nhan hd so, tham dinh trinh Lanh dao s¢ xem xét chuyén céng
tac doi vai cong chuec, vién chic ra ngoai tinh.

2 | Pham vi

Ap dung d6i véi Lanh dao s¢ phuy trach, Lanh dao Van phong, phong chuyén mon va
ca nhhan cong chuc tham dinh, xem Xét, quyét dinh viéc thoa thuan di lién hé cbng
tac doi vai cbng chuc, vién chac ra ngoai tinh

3 | N§i dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Ban sao
chinh
1. Van ban caa co quan, don vi dé nghi cho céng chirc, vién X

chtrc chuyén cong tac;

2. Ho so cong chirc, vién chuc xin chuyén cong tac, gom: X
- Pon xin chuyén cong tac (cd y kién dong y cua thu truong
co quan, don vi truc tiép st dung cdng chic, vién chic);

- So yéu ly lich (c6 x&c nhan cua co quan, don vi truc tiép sir
dung cong chrc, vién chic);

- Quyét dinh tuyén dung cong chirc, vién chuc; X

- Quyét dinh bo nhiém ngach/chirc danh nghé nghiép; (Ban sao

- Quyét dinh lwong hién huong; co

- Cac van bang, chtng chi. chung
thuc)

3. Céc tai lieu khac (néu co). X

3.2 | S6 lwgng hd so

01 bs.

3.3 | Thoi han xir Iy

05 ngay ké tir ngay nhan du ho so hop 18.

3.4 | Quy trinh xir ly cbng viéc

TT Trinh tw thuc hién Pon | Ponvi | Thoi | Kétqua
vi chi phoi gian
tri hop
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B1 | Tiép nhin va chuyén hd so: Van Phong
phong | CCVC
So

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

QLVB va
hd so
gidy (néu
co)

2 | Lanh dao so: Chuyén
Chi dao phong chuyén mon xur ly van ban trén phan
va nhitng luu ¥, thoi han khac (néu co) mém

QLVB va
hd so
gidy (néu
co)
B2 | Giai quyét hd so: Phong Van 4+3,
CCVC | phong ngay
So lam
Viéc
1 | Truong phong: 01/2 | Chuyén
Chi dao cong chuc xir ly vin ban va ngay | trén phan
nhimg luu ¥, thoi han khac (néu co) lam mém
viéc | QLVBva
ho so
gidy (néu
cd)

2 | Cong chirc duge giao phu trach thdm dinh 2ngay | Chuyén
kiém tra vin ban, hd so. lam | trén phan
- Truong hop hd so chua day du theo quy Viéc mém
dinh phai c6 vin ban yéu cdu co quan, QLVB
don vi b6 sung, hoan thién ho so theo quy
dinh va néu 10 ly do
- Truong hop hd so diy du theo quy dinh
phai thim dinh, du thao Cong vin

3 | Pho Trudng phong phu trach: 1/2 Chuyén
Kiém tra ndi dung tham dinh va cac cin ngdy | trén phan
ctr phap 1y c6 lién quan lam mém
- Néu khéng théng nhat véi du thao van viéc QLVB

ban thi yéu cau stra, b sung, hoan thién
lai; chuyén cong chuc dugc phén cong
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tham dinh dé thyc hién.

- Néu thdng 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 véi du thao van ban

4 | Truong phong: 1/2 Chuyén
Kiém tra ndi dung tham dinh va cac cin ngdy | trén phan
ct phap 1y c6 lién quan lam mém
- Néu khdng thdng nhat véi du thao vin viéc QLVB
ban thi yéu cau stra, b sung, hoan thién
lai; chuyén cong chuc duoc phan cong
thdm dinh dé thyuc hién.

- Néu théng 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 d6i v6i du thao van ban

5 | Lanh dao Van phong So: 01/4 Chuyén
Kiém tra thé thirc van ban ngdy | trén phan
- Néu khong hop 1& chuyén tra Trudng lam mém
phong CCVC va yéu cau sira viéc QLVB
- Néu hop I¢ trinh Lanh dao s& xem xét
ban hanh

6 | Lanh dao S¢: xem xét ndi dung da chi 1ngay | Chuyén
dao, bao cao tham dinh ctua phong CCVC lam | trén phan
- Néu khéng nhat tri véi du thao van ban viéc mém
thi cho y kién chi dao, yéu cau sira doi, bd QLVB va
sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao HS giy
Phong dé thuc hién. (néu co)
- Néu nhat tri véi du thao van ban thi ky
duyét va chuyén Vian thu phat hanh vin
ban.

Linh dao S& chiu trach nhi¢m vé sy chinh
xac, hop phéap, hop 1y cia két qua giai
quyét ho so do minh phé duyét, ban hanh.
B3 | Tra két qua: Van | Phong | 01/4
phong | CCVC ngay
So lam
Viéc
* Van phong S& Noi vu - Bo phan Van 1/4 Phat hanh
thu: Pong dau két qua giai quyét hd so; ngady | vanban
lam thu tuc phat hanh lam
Tén két qua: Cong vén hoac Quyét dinh Viéc

vé viéc chuyén cong tac cua cong
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chuc/vién chuac

Biéu mau/ Tai liéu
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10. Quy trinh: Chuyén cdng tac ddi véi cong chikc, vién chitc ra ngoai tinh

1 | Muc dich
Quy dinh trinh tu tiép nhan hd so, tham dinh trinh Lanh dao s¢ xem xét chuyén céng
tac doi vai céng chuc, vién chuc ra ngoai tinh.
2 | Pham vi
Ap dung ddi véi Lanh dao s¢ phuy trach, Lanh dao Van phong, phong chuyén mon va
ca nhhan cong chac tham dinh, xem Xét, quyét dinh viéc thoa thuan di lién hé cbng
tac doi vai céng chuc, vién chac ra ngoai tinh
3 | N§i dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Cé4c tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Ban sao
chinh
1. Van ban cia co quan, don vi dé nghi cho cong chuc, vién X
chuc chuyén cong tac;
2. HO so cong chiic, vién chirc xin chuyén cong tc, gom: X
- Don xin chuyén cong tac (co y kien dong y cua thu truong
co quan, don vi truc tiep st dung cong chugc, vién chic);
- So yéu ly lich (c6 xac nhan cta co quan, don vi truc tiep su
dung cong chuc, vién chuc);
- Quyét dinh tuyén dung cong chirc, vién chuc; X
- Quyét dinh b6 nhiém ngach/chire danh nghé nghiép; (Ban sao
- Quyet dinh luong hién huéng; cé
- Cac van bang, chirng chi. chung
thuc)
3. Céc tai lieu khéc (néu cd). X
3.2 | S6 lwong ho so
01 bd.
3.3 | Thoi han xir ly
05 ngay ké tir ngay nhan du hd so hop 18.
3.4 | Quy trinh xir ly cbng viéc
TT Trinh tw thuc hién Pon | Ponvi | Thoi | Kétqua
vicha | phoi gian
tri hop
B1 | Tiép nhin va chuyén hd so: Van Phong
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phong | CCVC
So

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

QLVB va
ho so
gidy (néu
co)

2 | Lanh dao so: Chuyén
Chi dao phong chuyén mon xur ly van ban trén phan
va nhitng luu ¥, thoi han khac (néu co) mém

QLVBva
hd so gidy
(néu cd)
B2 | Giai quyét ho so: Phong | Vin 4*%,
CCVC | phong ngay
So lam
Viéc

1 | Truéng phong: 01/2 Chuyén
Chi dao cong chuc xir Iy van ban va ngdy | trénphan
nhimng luu ¥, thoi han khac (néu co) lam mém

Viéc QLVB va
hd so gidy
(néu co)

1 | Cong chirc dugce giao phu trach thdm dinh 2ngay | Chuyén
kiém tra vin ban, ho so. lam trén phan
- Truong hop ho so chua diy du theo quy Viéc mém
dinh phai c6 vin ban yéu cdu co quan, QLVB
don vi bo sung, hoan thién hd so theo quy
dinh va néu 10 ly do
- Trudng hop hd so day du theo quy dinh
phai thim dinh, dy thao Cong vin

2 | Pho Trudng phong phu trach: 1/2 Chuyén
Kiém tra ndi dung tham dinh va cac cin ngdy | trén phan
ctr phap 1y c6 lién quan lam mém
- Néu khéng théng nhat voi du thao van viéc QLVB

ban thi yéu cau stra, b sung, hoan thién
lai; chuyén cong chuc duoc phan cong
thdm dinh dé thuc hién.

- Néu théng nhat véi du thao van ban thi
duyét va trinh Lanh dao So.
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Lanh dao Phong chi’u trach nhiém vé noi
dung, tinh phap ly d61 voi du thdo van ban

3 | Trudng phong: 1/2 Chuyén
Kiém tra ndi dung tham dinh va cac cin ngdy | trén phan
ctr phap 1y c6 lién quan lam mém
- Néu khdng thdng nhat véi du thao vin viéc QLVB
ban thi yéu cau stra, b sung, hoan thién
lai; chuyén cong chuc duoc phan cong
thdm dinh dé thuc hién.

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

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi
dung, tinh phap 1y d6i voi dy thao van ban

4 | Lanh dao Van phong Sé: 01/4 Chuyén
Kiém tra thé thirc van ban ngdy | trén phan
- Néu khong hop 1é chuyén tra Trudng lam mém
phong CCVC va yéu cau sira viéc QLVB
- Néu hop 1€ trinh Lanh dao s& xem xét
ban hanh

5 | Lanh dao So: xem xét ndi dung da chi Lanh 1ngay | Chuyén
dao, bao cao tham dinh cta phong CCVC dao S¢ lam trén phan
- Néu khdng nhat tri véi du thao van ban viéc mém
thi cho y kién chi dao, yéu cau sira doi, bd QLVB va
sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao HS giy
Phong dé thuc hién. (néu co)
- Néu nhét tri véi du thao van ban thi ky
duyét va chuyén Vian thu phat hanh vin
ban.

Lanh dao S& chiu trach nhi¢m vé su chinh
xac, hop phéap, hop 1y cia két qua giai
quyét ho so do minh phé duyét, ban hanh.
B3 | Tra két qua: Van | Phong | 014
phong | CCVC ngay
S& lam viéc
* Van phong S& Noi vu - Bo phan Van 1/4 Phat hanh
thu: Pong dau két qua giai quyét hd so; ngady | vanban
lam thu tuc phat hanh lam
Tén két qua: Cong véan hoac Quyét dinh Viéc
vé viéc chuyén cong tac cua cong
chuc/vién chirc
4 | Biéu mau/ Tai liéu
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11. Quy trinh: Thoa thuan cong chiic, vién chikc thoi viéc theo nguyén vong

Muc dich

Quy dinh trinh ty tiép nhan ho so, tham dinh trinh Lanh dao so xem xét thoa thuan

codng chuec, vién chic thoi viéc theo nguyén vong.

Pham vi

Ap dung d6i véi Lanh dao s¢ phu trach, Lanh dao Van phong, phong chuyén mén va
ca nhan cong chic tham dinh, xem xét, thoa thuan viéc cong chuc, vién chac thoi

viéc theo nguyén vong.

N@i dung quy trinh giai quyét céng viéc

3.1

CAc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc

Ban
chinh

Ban sao

1. Van ban dé nghi caa co quan, don vi quan ly cong chuc,
vién chire dé nghi xin thoi viéc theo nguyén vong.

2. Ho so cong chac, vién chic dé nghi xin théi viéc theo
nguyén vong, gom:

- Vin ban dé nghi cua co quan, don vi truc tiép sir dung cong
chure, vién chuc.

- Bién ban hop c6 y kién cta co quan, don vi truc tiép st dung
cbng chuec, vién chuc;

- Pon xin thoi viéc (ghi rd ly do va cd y kién dong y cua thi
truong co quan, don vi tryc tiép sir dung cong chic, vién
chuc);

- Quyét dinh tuyén dung cong chirc, vién chuc;

- Quyét dinh bo nhiém ngach/chizc danh nghé nghiép sau khi
hét thoi gian tap su;

- Quyét dinh bd nhiém ngach/chirc danh nghé nghiép hién gii;
- Quyét dinh lwong hién huong;

- Quyét dinh huong phu cap (néu co);

X
(Ban sao
co
chung
thuc)

3. Céc tai lieu khéc (néu cd).

3.2

S6 lwong ho so

01 bs.

3.3

Théi han xir Iy

05 ngay ké tir ngay Phong Cong chirc, vién chizc nhan du hd so hop 18.
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3.4 | Quy trinh xw ly cong viéc
TT Trinh tw thuc hign Ponvi | Ponvi | Thoi | Kétqua
chitri | phoi gian
hop
B1 | Tiép nhin va chuyén hd so: Van Phong
phong | CCVC
So

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

QLVB va
ho so
gidy (néu
co)

2 | Lanh dao so: Chuyén
Chi dao phong chuyén mon xur ly van ban trén phan
va nhitng luu ¥, thoi han khac (néu co) mém

QLVB va

hd so
gidy (néu
co)
B2 | Giai quyét hd so: Phong | Vin | 4+3/4
CCVC | phong | ngay
Sé lam

viéc

1 | Trudng phong: 1/2 Chuyén
Chi dao cong chuc xu ly vin ban va ngdy | trén phan
nhimg luu ¥, thoi han khac (néu c6) lam mém

viéc | QLVBva
ho so
gidy (néu
cd)

2 | Cong chire duoc giao phu trach tham dinh 2ngay | Chuyén
kiém tra vin ban, ho so. lam trén phan
- Truong hop hd so chua diy du theo quy Viéc mém
dinh phai c6 vin ban yéu cdu co quan, QLVB

don vi bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh va néu 10 ly do.

- Truong hop hd so day du theo quy dinh
phai tham dinh, dy thao Coéng vin thoa
thuan
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2 | Pho Trudng phong phu trach: 1/2 Chuyén
Kiém tra ndi dung tham dinh va cac cin ngdy | trén phan
ctr phap 1y c6 lién quan lam mém
- Néu khéng thdng nhét voi du thao van viéc QLVB
ban thi yéu cau suta, b6 sung, hoan thién
lai; chuyén cong chuc duoc phan cong
tham dinh dé thuc hién.

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

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi
dung, tinh phap 1y d6i voi dy thao vin ban

3 | Trudng phong: 1/2 Chuyén
Kiém tra noi dung tham dinh va cac cin ngay | trén phan
cu phap 1y c6 lién quan lam mém
- Néu khéng théng nhat voi du thao van viéc QLVB
ban thi yéu cau sua, bo sung, hoan thién
lai; chuyén cong chuc duoc phan cong
tham dinh dé thuc hién.

- Néu thdng 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 v6i du thao van ban

4 | Lanh dao Van phong Sé: 01/4 Chuyén
Kiém tra thé thirc van ban ngay | trén phan
- Néu khong hop 1é chuyén tra Trudng lam mém
phong CCVC va yéu cau sta viéc QLVB
- Néu hop I¢ trinh Lanh dao sé xem xét
ban hanh

5 | Lanh dao S¢: xem xét ndi dung da chi 01 Chuyén
dao, bao cao tham dinh ciia phong CCVC ngdy | trén phan
- Néu khong nhat tri véi du thao van ban lam mém
thi cho y kién chi dao, yéu cau sira d6i, bd viec | QLVBva
sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao HS giy
Phong dé thyc hién. (néu co)
- Néu nhat tri voi dy thao van ban thi ky
duyét va chuyén Vin thu phéat hanh van ban.

Léanh dao S& chiu trach nhiém vé su chinh
xac, hop phap, hop ly cua két qua giai
quyét ho so do minh phé duyét, ban hanh.
B3 | Tra két qua: Vin | Phong | 01/4
phong | CCVC | ngay
Sé lam

viéc
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* Van phong S& Noi vu - B6 phan Van
thu: Pong dau két qua giai quyét hd so;
lam thi tuc phat hanh

Tén két qua: Cong vin thoa thuan vé viéc
cho cdng chirc/vién chire thoi viéc.

1/4
ngay
lam
Viéc

Phat hanh
van ban

Biéu mau/ Tai liéu
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12. Quy trinh: Chuyén chitc danh nghé nghiép di véi vién chirc (tir
hang 111 tré xuéng)

1 | Muc dich

Quy dinh tr‘mh‘ tu tiép nljan ho so, thim dinh trinh Lanh dao s xem Xét chuyén
chuc danh nghé nghiép doi vai vién chic (tir hang 11 tré xuong)

2 | Pham vi

Ap dung déi voi Lanh dao so phu trach, Lanh dao Vin phong, phong chuyén mon
va cong chuc tham dinh, xem xét, quyet dinh viéc chuyén chic danh nghé nghi¢p
doi vai vién chic (te hang 11 tré xuong)

3 | Ngi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1 | Ho so phuc vu giai quyét cong viéc Ban | Ban sao
chinh
1. Vin ban dé nghi cua co quan, don vi; X
2. Quyét dinh bd tri, phan cong cong tac ddi voi vién chic X

theo vi tri viéc lam mai;

3. Pon xin xét chuyén chic danh nghé nghiép; X
4. Quyét dinh bd nhiém chac danh nghé nghiép hién gitr va X
quyét dinh lvong hién huong; (Ban
sao co
chung
thuc)
5. Ban sao cic vin bang, chung chi theo yéu cau cua vi tri X
viéc lam mai dé nghi xét chuyén; (Ban
Truong hop cd van bang do co s& ddo tao nudc ngoai cap sao co
hodc co so dao tao trong nudc lién két véi nudc ngoai cip chung
phai dich thuat sang tleng Viét va phai dugc B6 Gido duc va thuc)

bao tao ching nhan;

6. Danh sach vién chuc hién c6 tai don vi mit duoc bd tri theo X
vi tri viéc lam dugc cap cd tham quyen phé duyét (cd xac
nhan caa Thu truong don vi)

7. Quyét dinh thanh I1ap Hoi dong xét chuyén chirc danh nghé X
nghiép cua co quan, don vi quan ly vién chuc;

8. Thong bao phan cong nhiém vu thanh vién Hoi dong xét X
chuyén chac danh nghé nghiép;
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9. Ké hoach té chuc xét chuyén chuc danh nghé nghiép; X

10. Bién ban hop xét chuyén chic danh nghé nghiép ddi véi X
vién chac trong don vi su nghiép céng lap; trong d6 cé noi
dung: kiém tra, xem xét cac van bang, ching chi cua vién
chuc dap ung day du tiéu chuan, diéu kién cua chac danh
nghé nghiép dé nghi xét chuyén; kiém tra, sat hach vé trinh do
hiéu biét chung va ning luc chuy@n mén, nghiép vu va céc
yéu cau khac theo tiéu chuan chac danh nghé nghiép vién
chirc twong rng vai vi tri viéc lam mai;

11. C4c tai liéu cd lién quan khac (néu cd). X

S6 lrgng hé so

01 bd.

Théi han xir Iy

05 ngay ké tir ngay nhan du ho so hop 18.

Quy trinh xiwr ly cong viéc

Trinh tw thuc hién Pon | Ponvi | Thoi | Kétqua
vichi | phdi gian
tri hop
Tiép nhén va chuyén hd so: Van Phong
phong | CCVC
So

Van thu Van phong So: Chuyén
Tiép nhan vin ban, hd so vao sd vin ban trén
va chuyén Lanh dao so phan
mém

QLVB

va ho so
gidy

(néu co)

Lanh dao so: Chuyén
Chi dao phong chuyén mon xir Iy van ban trén
va nhitng luu ¥, thoi han khac (néu co) phan
mém

QLVB

va ho so
gidy
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(néu co)
B2 | Giai quyét hd so: Phong | Vin 4+ Y
CCVC | phong ngay
So lam
Viéc
1 | Trudng phong: 01/4 | Chuyén
Chi dao cong chic xir 1y vdn ban va ngay trén
nhimg luu ¥, thoi han khac (néu co) lam phan
viéc mém
QLVB
va ho so
gidy
(néu co)
2 | Cong chuc dugc giao phu trach thim dinh 2ngay | Chuyén
kiém tra vin ban, hd so. lam trén
- Truong hop ho so chua day du theo quy viéc phan
dinh phai c6 vin ban yéu cdu co quan, mém
don vi bd sung, hoan thién ho so theo quy QLVB
dinh va néu 10 1y do
- Truong hop ho so day du theo quy dinh
phai thim dinh, dy thao Quyét dinh
3 | Pho Truong phong phu trach: 01/4 Chuyén
Kiém tra ndi dung thim dinh va cac cin ngay trén
ctr phap 1y c6 lién quan lam phan
- Néu khéng théng nhat véi du thao van viéc mém
ban thi yéu cau sta, b6 sung, hoan thién QLVB
lai; chuyén cong chic dugc phan cong
tham dinh d¢ thuc hién.
- Néu théng 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 di véi du thao vin ban
4 | Truéng phong: 01/2 Chuyén
Kiém tra ndi dung tham dinh va cac cin ngay trén
ctr phap ly c6 lién quan lam phan
- Néu khoéng thdng nhat voi du thao van viéc mém
ban thi yéu cau stra, b sung, hoan thién QLVB

lai; chuyén cong chic dugc phan cong
tham dinh dé thyc hién.

- Néu théng nhat 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 v6i du thao van ban
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5 | Lanh dao Van phong So: 01/4 | Chuyén
Kiém tra thé thirc van ban ngay trén
- Néu khong hop 1& chuyén tra Trudng lam phan
phong CCVC va yéu cau sta Viéc mém
- Néu hop 1é trinh Lanh dao sé xem xét QLVB
ban hanh

6 | Lanh dao S&: xem xét ndi dung da chi 1,5 Chuyén
dao, bao cao tham dinh ctia phong CCVC ngay trén
- Néu khdng nhat tri véi du thao van ban lam phan
thi cho y kién chi dao, yéu cau sira d6i, bd viéc mém
sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao QLVB
Phong dé thyc hién. va HS
- Néu nhét tri véi du thao van ban thi ky gidy
duyét va chuyén Vian thu phat hanh van (néu co)
ban.

Lanh dao S¢ chju trach nhiém vé su chinh
xac, hop phap, hop ly cua két qua giai
quyét ho so do minh phé duy¢t, ban hanh.

B3 | Tra két qua: Van | Phong | 01/4
phong | CCVC ngay
So lam
Viéc

* Van phong S& No6i vu - Bo phan Van 1/4 Phat

thu: Pong dau két qua giai quyét ho so; ngay hanh

lam thu tuc phat hanh [am | vanban

Tén két qua: Cong vin hoic Quyét dinh viéc

vé viéc chuyén chtc danh nghé nghiép doi
Vi vién chuc

4 | Biéu mau/ Tai liéu

XI11. Chuyén ngach dbi véi cong chirc (tir ngach chuyén vién va twong dwong tré
xudng)

1 | Muc dich

Quy dinh trinh ty tiép nhan ho so, tham dinh trinh Lanh dao so xem xét tuyén dung
cong chirc (khdng qua thi tuyén)

2 | Pham vi




50

Ap dung d6i véi Lanh dao sé phu trach, Lanh dao Vian phong, phong chuyén mén va
ca nhan cong chirc tham dinh, xem xét, quyét dinh vé viéc chuyén ngach di vai cong

chtrc (tir ngach chuyén vién va tuong duong tré xuéng)

3 | Nai dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Ban sao
chinh
1. Van ban cia co quan, don vi dé nghi vé viéc chuyén ngach X
doi voi cong chuc (tr ngach chuyén vién va tuong duong tro
Xuong);
2. Ho so nguoi duge dé nghi tuyen dung vao lam cdng chue, X
gom: ‘
- Van ban dé nghi ctua co quan, don vi;
- Bién ban hop veé viéc chuyén ngach doi vai cong churec;
- Quyét dinh bo nhiém ngach hién giir va quyét dinh luong X
hién huong; (Ban/sao
- Ban sao céac van bang, chung chi theo yéu cau cua vi tri viéc hC,O
lam mai (c6 chirng thuc hoac xac nhan caa don vi); chung
/ A , A P A 4os A thl,l’C)
- Danh séch cdng chuc hién cdé mat duoc bo tri theo vi tri viéc
lam;
3. Céc tai lieu khéc (néu cd). X
3.2 | S6 lwong ho so
01 bo.
3.3 | Thoi han xir ly
5 ngay ké tir ngay nhan da ho so hop Ié.
3.4 | Quy trinh xi ly cbng viéc
TT Trinh tw thuc hién Pon | Ponvi | Thoi | Kétqua
vicha | phoi gian
tri hop
B1 | Tiép nhin va chuyén hd so: Van Phong
phong | CCVC
Sé
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1 | Van thu Van phong So: Chuyen
Tiép nhan vin ban, hd so vao sd vin ban trén phan
va chuyén Lanh dao so Q[n\;:én va

ho SO gidy
(néu co)

2 | Lanh dao so: Chuyen
Chi dao phong chuyén mon xt 1y van ban trén phan
va nhimg luu ¥, thoi han khéc (néu cd) Q[“\jénvé

ho SO gidy
(néu co)
B2 | Giai quyét hd so: Phong | Vin 4+,
CCVC | phong ngay
So lam
Viéc

1 | Trudéng phong: 1/4 Qhuyép
Chi dao coéng chirc xir 1y van ban va ngay | trénphan
nhing luu ¥, thi han khac (néu co) lam Q[“\j’g‘va

Vige ho SO gidy
(néu co)

2 | Cong chirc duoc giao phu trach tham 2 (;huyép
dinh kiém tra vin ban, hd so. ngay trerr; g)rr;an
- Truong hop ho so chua diy du theo quy Iz‘%m QLVB
dinh phai c6 vin ban yéu cdu co quan, Vviéc
don vi bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh va néu 10 ly do
- Truong hop hd so day du theo quy dinh
phai thim dinh, du thao Quyét dinh

2 | Ph6 Truong phong phu trach: 1/4 Chuyen
Kiém tra ndi dung tham dinh va cac cin ngay | Urénphan
clr phap ly c6 lién quan lam inlir/nB
- Néu khéng thong nhat véi dy thao van viéc
ban thi yéu cau stra, b sung, hoan thién
lai; chuyén cong chic dugc phan cong
tham dinh d¢ thuc hién.

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

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi
dung, tinh phap 1y d6i v6i du thao van ban

3 | Truéng phong: 12 Qhuyép
Kiém tra ndi dung tham dinh va cac cin ngay | Urenphan
ct phap 1y c6 lién quan lam mem

QLVB
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- Néu khéng théng nhét voi du thao van viéc
ban thi yéu cau suta, b6 sung, hoan thién
lai; chuyén cong chuc duoc phan cong
tham dinh dé thuc hién.
- Néu thdng 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 dy théao van ban
4 | Lanh dao Van phong So: 1/4 Qhuyén
Kiém tra thé thirc vin ban ngay | (rénphan
- Néu khong hop 1é 5:huyén tra Truong lam QmLir/nB
phong CCVC va yéu cau sura Viéc
- Néu hop I¢ trinh Lanh dao s& xem xét
ban hanh
5 |Lanh dao S6: xem xét ndi dung da chi Lanh 1,5 (Ehuyép
dao, bao cao tham dinh ciia phong CCVC da0S¢ | ngay | trénphan
- Néu khdng nhét tri véi du thao van ban lam mem
< PR , A x 2. L2 n QLVB va
thi cho y kien chi dao, yéu cau stra doi, bo Viéc HS gidy
sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao (néu co)
Phong dé thyc hién.
- Néu nhét tri véi du thao van ban thi ky
duyét va chuyén Vin thu phat hanh vin
ban.
Léanh dao S& chiu trach nhiém vé su chinh
X4c, hop phap, hop 1y cua két qua giai
quyét ho so do minh phé duyét, ban hanh.
B3 | Tra két qua: Van | Phong | 01/4
phong | CCVC ngay
S¢ lam
Viéc
* Van phong S& Noi vu - Bo phan Van 1/4 Phat hanh
thu: Pong dau két qua giai quyét hd so; ngay | vanban
lam tha tuc phat hanh lam
Tén két qua: Cong vin hoic Quyét dinh Viéc
vé viéc chuyén cong tac cua cong
chic/vién chuc
4 | Biéu mau/ Tai liéu
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14. Quy trinh: Giai quyét cong viéc tham dinh, trinh Cha tich UBND tinh
danh gia, xép loai ca nhan thudc tham quyén danh gia cia Chia tich UBND tinh

1 | Muc dich
Quy dinh V& trinh tu va cach thic giai quyét cong viéc tham dinh, trinh Chu
tich UBND tinh danh gia, xép loai c4 nhan thudc thim quyén danh gia cua
Chu tich UBND tinh

2 | Pham vi
Ap dung véi Lanh dao S phu trach, Lanh dao Vin phong, phong chuyén
mon, cdng chic tham dinh hd so can bd, céng chuc, vién chac thudc tham
quyén danh gia, xép loai chat lugng cua Cha tich UBND tinh.

3 | Ndi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét céng viéc Ban chinh | Ban sao

1 | Van ban dé nghi cua co quan, don vi st dung cén X

bo, cdng chuc, vién chirc
2 | Phiéu danh gia, xép loai chat lwong can bo, cong X
chuec, vién chuc (Ban sao
c6 churng
thuc)

3 | Bién ban cudc hop nhan xét, danh gia X
(Ban sao
cé chirng

thuc)

4 | Nhan xét ciia cap uy noi cong tac X
(Ban sao
c6 chang

thuc)

5 | Cac van ban khac (néu co) X

3.2 | S6 lrong
01 bo
3.3 | Thoi han xir ly cdng viéc
05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18
3.4 | Quy trinh xir ly céng viéc
Trinh tw Pon vi Pon vi e £ )
i thwc hién chiitri | phéihgp | '"®101an | Ketqua
B1 Tjé'p nhan va chuyén | Vin phong Phong
ho so: So CCVvC
Van thu Van phong Chuyén
So: trén phan
Tiép nhan vin ban, hd mém
so vao sd van ban va QLVB
chuyén Lanh dao s¢ va ho so
giy (néu
co)
Lanh dao so: Chuyén
Chi dao phong chuyén trén phan
mon xu 1y van ban va mém




54

nhitng Iuu y, thoi han QLVBva
khac (néu c6) ho so
gidy (néu
co)

B2 | Giai quyét ho so: Phong Vin phong 4+

CcvcC So ngay lam
Viéc

1 | Trudng phong: 1/4ngay | Chuyén
Chi dao cong chirc xur lam viéc | trén phan
Iy van ban va nhiing mém
lvu y, thoi han khac QLVBva
(néu cb) ho so

gidy (néu
co)

2 | Cong chuc duogc giao 2 ngay lam | Chuyén
phu trach tham dinh Viéc trén phan
kiém tra van ban, hd mém
SO QLVB
- Truong hop hd so
chua diy du theo quy
dinh phai c6 van ban
yéu cau co quan, don
vi bo sung, hoan thién
hd so theo quy dinh va
néu rd ly do
- Trudong hop hd so
day du theo quy dinh
phai tham dinh, du
thao Quyét dinh

3 |Phé Truong phong 1/4ngay | Chuyén
phu trach: lam viéc | trén phan
Kiém tra noi dung mém
tham dinh va cac cin QLVB

cu phap ly co lién
quan

- Néu khong thong
nhat véi du thao van
ban thi yéu cau sira, bd
sung, hoan thién lai;
chuyén cong chirc
dugc phan cbng tham
dinh dé thyc hién.

- Néu théng nhat véi
du thao van ban thi
duyét va trinh Lé&nh
dao So.

Lanh dao Phong chiu
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trach nhiém vé noi
dung, tinh phép ly doi
vO1 du thdo van ban

Trudéng phong: 1/2ngdy | Chuyén
Kiém tra noi dung lam viéc | trén phan
thAm dinh va cac can mém
cu phap 1y co6 lién QLVB
quan

- Néu khéng théng

nhat véi du thao van

ban thi y&u cau sira, bd

sung, hoan thién lai;

chuyén c¢ong chic

duoc phan cong tham

dinh dé thuc hién,

- Néu théng nhat voi

du thdao van ban thi

duyét va trinh Lénh

dao So.

Lanh dao Phong chiu

trach nhiém vé noi

dung, tinh phap 1y ddi

vo1 du thao van ban

Lanh dao Van phong 1/4ngay | Chuyén
So: lam viéc | trén phan
Kiém tra thé thic vin mém
ban QLVB
- Néu khong hop 18

chuyén tra Trudng

phong CCVC va yéu

cau stra

- Néu hop 1¢ trinh

Lanh dao sé xem xét

ban hanh

Lanh dao So: xem xét 1,5ngay | Chuyén
ndi dung di chi dao, lam viéc | trén phan
béo céo tham dinh cua mém
phong CCVC QLVB
- Néu khodng nhat tri va HS
Vvé6i dy thao vin ban thi gidy (néu
cho y kién chi dao, yéu c0)

cau sta ddi, bd sung
hoan thién lai; chuyén
Lanh dao Phong dé
thuc hién.

- Néu nhét tri véi du
thao van ban thi ky
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duyét va chuyén Vin
thu phat hanh van ban.
Lanh dao So chiu trach
nhiém vé su chinh xac,
hop phép, hop ly cua
két qua giai quyét hd
so do minh phé duy¢t,
ban hanh.

B3

Tra két qua:

Van phong
Sé

Phong
CCcVvC

1/4 ngay
lam viéc

Van phong S& Noi vu
- Bo phan Van thu:
lam thi tuc phat hanh
Tén két qua: To trinh
Chu tich UBND tinh
danh gia, xép loai chat
lwong can bo, cong
chuc, vién chac thuoc
tham quyén Cha tich
UBND tinh danh gia,
xép loai

1/4 ngay
lam viéc

Phat
hanh
van ban

Biéu mau/tai liéu
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15. Quy trinh: Nang bac lwong thwong xuyén, nang micc hwéng phu cap
thAm nién vwot khung, thdm nién nghé, nang bac lwong trwéc thei han do 1ap
thanh tich xuat sic trong thwc hién nhiém vu

1 | Muc dich

Quy dinh trinh ty tiép nhan ho so, thim dinh trinh Lanh dao s& nang bac lwong
thuong xuyén, nang mirc huong phu cap tham nién vuot khung, tham nién nghe, nang
bac luong trudc thoi han do 1ap thanh tich xuat sac trong thuc hién nhiém vu.

2 | Pham vi

Ap dung dbi v6i Lanh dao s¢ phy trach, Lanh dao Vin phong, phong chuyén mén va
c4 nhan cong chic tham dinh, xem xét, quyét dinh viéc nang bac luong thuong
Xuyén, nang mic huong phu cdp tham nién vuot khung, thAm nién nghé, nang bac
lwong trudc thoi han do 1ap thanh tich xuat sac trong thuc hién nhiém vu

3 | N§i dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Ban sao
chinh
1. Vin ban dé nghi cua co quan, don vi dé nghi nang bac luong X

thuong xuyén, nang mirc huong phu cap tham nién vuot khung,
tham nién nghe, nang bac luong trudc thoi han do lap thanh
tich xuat sac trong thuc hién nhiém vu.

2. Danh sach, biéu mau kém theo van ban dé nghi X

3. Ho so co quan, don vi dé nghi, gom: X
- Bién ban hop cta co quan, don vi;

- Quy ché nang bac luong truge thoi han cua co quan, don vi
(treong hOp dé nghi nang bac luong trudc thoi han do 1ap thanh
tich xuat sac trong thuc hién nhiém vu)

- Quyét dinh tuyén dung cdng chirc, vién chic; Quyét dinh bd X
nhiém ngach/chirc danh nghé nghiép (ddi véi truong hop xét (Ban sao
hudng tham nién nghé lan dau); co

- Quyét dinh bd nhiém vao ngach/ chirc dnah nghé nghiép hién chung
gitr; thuc)

Quyet dinh luong (TX, VK, nghe) hién huong;
- Céc bang khen, gidy khen, quyét dinh hinh thirc khen thuong,
danh hi¢u thi dua dat dugc (truong hop dé nghi nang bac luong
trrde thoi han do lap thanh tich xuat sac trong thuc hién nhiém
vu)
- Céc tai liéu khéc (néu co).

3.2 | S6 lwong ho so
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Déi vai dién S& Noi vu ban hanh quyét dinh: 01 bo;

Déi vai dien UBND tinh ban hanh quyét dinh: 02 bo.

3.3

Théi han xir Iy

10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du hd so hop I¢é.

3.4 | Quy trinh xw ly cong viéc
TT Trinh tw thuc hién Ponvi | Ponvi | Thoi | Kétqua
chatri | phdi gian
hgp
B1 | Tiép nhan va chuyén ho so:
1 | Tiép nhan vin ban, hd so vao s6 vin ban Chuyén
va chuyén Lanh dao so Van trén phan
thu mém
QLVB va
hd so
gidy (néu
cd)
2 | Chi dao phong chuyén mon xtr Iy van ban | L&nh Chuyén
va nhitng luu ¥, thoi han khac (néu co) dao s& trén phan
mém
QLVB va
hd so
gidy (néu
co)
B2 | Giai quyét hd so: Phong | Van | 9+3/4
CCVC | phong ngay
S& lam
Viéc
1 | Chi dao cong chirc xtr 1y van ban va | Truong 1/4 Chuyén
nhitng luu v, thoi han khac (néu c6) phong ngdy | trén phan
chuyén lam mém
mon Viéc QLVB va
hd so
gidy (néu
co)
2 | Cong chire duoc giao phu trach tham dinh 7ngay | Chuyén
kiém tra vin ban, ho so. lam trén phan
- Truong hop ho so chua day du theo quy Viéc mém
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dinh phai c6 vin ban yéu cdu co quan, QLVB
don vi bd sung, hoan thién ho so theo quy

dinh va néu 10 1y do

- Truong hop ho so day du theo quy dinh

phai thim dinh, dy thao Quyét dinh

Phé Trudng phong phu trach: 1/4 Chuyén
Kiém tra ndi dung tham dinh va cac cin ngdy | trén phan
ctr phap 1y c6 lién quan lam mém

- Néu khdng thdng nhat véi du thao vin viéc QLVB
ban thi yéu cau stra, b sung, hoan thién

lai; chuyén cong chuc duoc phan cong

thdm dinh dé thyuc hién.

- Néu théng 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 d6i v6i du thao van ban

Truong phong: 1/2 Chuyén
Kiém tra ndi dung thim dinh va cac cin ngdy | trén phan
ctr phap 1y c6 lién quan lam mém

- Néu khoéng thong nhat voi du thao van viéc QLVB
ban thi yéu cau sta, bo sung, hoan thién

lai; chuyén cong chuc duoc phan cong

tham dinh d¢ thyuc hi¢n.

- Néu théng 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 d6i v6i du thao van ban

Lanh dao Van phong S¢: Van 01/4 Chuyén
Kiém tra thé thirc vin ban phong | ngay | trén phan
- Néu khong hop 1& chuyén tra Trudng So lam mém
phong CCVC va yéu cau sira viéc QLVB
- Néu hop I¢ trinh Lanh dao s& xem xét

ban hanh

Lanh dao So: xem xét ndi dung da chi Lanh 15 Chuyén
dao, bao cdo tham dinh ctia phong CCVC da0So | ngay | trén phan
- Néu khoéng nhat tri v6i du thao van ban lam mém
thi cho y kién chi dao, yéu cau stra doi, bd viec | QLVB va
sung hoan thién lai; chuyén Linh dao HS gidy
Phong dé thuc hién. (néu co)

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

Léanh dao S& chiu trach nhiém vé su chinh
xéac, hop phéap, hop 1y cua két qua giai
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quyét ho so do minh phé duyét, ban hanh.

B3 | Tra két qua: Vian | Phong | 01/4
phong | CCVC ngay
So lam
Viéc

* Vin thu Sé Noi vu: Pong dau két qua 1/4 | Phat hanh

giai quyét hd so; 1am thu tuc phét hanh ngay van ban
Tén két qua: Cong vin hoic Quyét dinh lam
hoic T& trinh vé& viéc nang bic luong viéc

thuong xuyén, nang mic huéng phu cip
tham nién vuot khung, thAm nién nghé,
nang bac luong trudc thoi han do lap
thanh tich xuat sic trong thuc hién nhiém
vu

Biéu mau/ Tai liéu
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16. Quy trinh: Xép lwong ddi véi ngudi dwoc tuyén dung cé thai gian cong

tac dong BHXH theo quy dinh

1 | Muc dich
Quy dinh trinh tu tiép nhan ho so, thdm dinh trinh Lanh dao s xép luong ddi Véi
nguoi dugc tuyén dung cé thoi gian cong tic dong BHXH theo quy dinh.
2 | Phamvi
Ap dung dbi v6i Lanh dao s phu trach, Léanh dao Van phong, phong chuyén mén va
ca nhan cong chuc tham dinh, xem xét, quyét dinh viéc xép luong d6i voi nguoi duoc
tuyén dung c6 thoi gian cong tic dong BHXH theo quy dinh
3 | N§i dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Ban sao
chinh
1. Van ban dé nghi Cua co quan, don vi dé nghi xép luong dbi X
V41 nguoi dugc tuyén dung co thoi gian cong tac dong BHXH
theo quy dinh.
2. Danh séach, biéu mau kém theo van ban dé nghi X
3. Ho so cong chuc, vien chue dé nghi, gémi X
- Quyet dinh phé duyét ket qua trung tuyén cong chuc, vién (Ban sao
chf{c, tiep nhan vao lam vién chuc; 7 co
- S0 Bao hiém xa hoi hodc Ban ghi qua trinh dong Bao hiém xa ching
hdi tinh dén thoi diém tuyén dung; thuc)
- Cac Hop dong lam viéc trong qué trinh cdng tac tai co quan,
don vi tinh den thoi diém tuyén dung; 7
- Van bang, chirng chi theo yéu cau cua vi tri viéc lam tuyén
dung;
- Céc tai liéu khac (néu co).
3.2 | Sb lwgng hd so
01 bo
3.3 | Thoi han xir ly
10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18.
3.4 | Quy trinh xiwr ly cong viéc
TT Trinh tw thuc hién Ponvi | Ponvi | Thoi | Kétqua

chatri | phoi gian
hop
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B1 | Tiép nhin va chuyén hd so:
1 | Tiép nhan vin ban, hd so vao sb vin ban Chuyén
va chuyén Lanh dao s& Van trén phan
thur mém
QLVB va
ho so
gidy (néu
cd)
2 | Chi dao phong chuyén mon xtr Iy van ban | L&nh Chuyén
va nhitng luu ¥, thoi han khac (néu co) dao so trén phan
mém
QLVB va
ho so
gidy (néu
cd)
B2 | Giai quyét hd so: Phong | Vin | 9+3/4
CCVC | phong ngay
So lam
Viéc
1 | Chi dao cong chtirc xtr Iy van ban va | Truong 01/2 Chuyén
nhimng luu ¥, thoi han khac (néu co) phong ngdy | trén phan
chuyén lam mém
mon viéc | QLVB va
hd so
gidy (néu
co)
2 | Cong chirc duge giao phuy trach thim dinh 6 ngay | Chuyén
kiém tra vin ban, ho so. lam trén phan
- Trudng hop ho so chua day da theo quy viéc mém
dinh phai c6 vin ban yéu cdu co quan, QLVB
don vi bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh va néu 16 ly do
- Truong hop hd so diy du theo quy dinh
phai tham dinh, dy thao Quyét dinh
3 | Pho Truong phong phu trach: 01/2 Chuyén
Kiém tra ndi dung tham dinh va cac cin ngdy | trén phan
ctr phap ly c6 lién quan lam mém
- Néu khong théng nhat véi dy thao vin viéc QLVB

ban thi yéu cau sta, b6 sung, hoan thién
lai; chuyén cbng chtc dugc phan cong
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tham dinh dé thyc hién.

- Néu thdng 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 v6i du thao van ban

4 | Trudng phong: 01/2 Chuyén
Kiém tra ndi dung tham dinh va cac cin ngdy | trén phan
ctr phap 1y c6 lién quan lam mém
- Néu khdng thdng nhat véi du thao vin viéc QLVB
ban thi yéu cau stra, b sung, hoan thién
lai; chuyén cong chuc duoc phan cong
thdm dinh dé thyuc hién.

- Néu théng 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 d6i v6i du thao van ban

5 | Lanh dao Van phong So: Vian 01/4 Chuyén
Kiém tra thé thirc van ban phong | ngay | trén phan
- Néu khong hop 1& chuyén tra Trudng So lam mém
phong CCVC va yéu cau sira Viéc QLVB
- Néu hop I¢ trinh Lanh dao s& xem xét
ban hanh

6 | Lanh dao S¢: xem xét ndi dung da chi Lanh 2ngay | Chuyén
dao, bao cao tham dinh ctua phong CCVC dao So lam trén phan
- Néu khéng nhat tri véi du thao van ban viéc mém
thi cho y kién chi dao, yéu cau sira doi, bd QLVB va
sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao HS giay
Phong dé thuc hién. (néu co)
- Néu nhat tri véi du thao van ban thi ky
duyét va chuyén Vian thu phat hanh vin
ban.

Linh dao S& chju trach nhiém vé su chinh
xac, hop phéap, hop 1y cia két qua giai
quyét ho so do minh phé duyét, ban hanh.
B3 | Tra két qua: Van | Phong | 01/4
phong | CCVC ngay
So lam
Viéc
* Van phong S& Noi vu - Bo phan Van 1/4 Phat hanh
thu: Pong dau két qua giai quyét hd so; ngdy | vanban
lam tha tuc phat hanh lam
Tén két qua: Cong van thao thuan xép viéc

luong d6i v6i ngudi dugc tuyén dung co
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thoi gian cong tac dong BHXH theo quy
dinh.

Biéu mau/ Tai liéu
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17. Quy trinh: Cir can bd, cdng chiic, vién chire di dao tao, bdi dudng
(d6i twong UBND tinh cir di dao tao, bdi dudng)

1

Muc dich

Quy dinh trinh tu tiép nhan hd so, thdm dinh trinh Linh dao s& trinh UBND tinh

xem xét ctr can b, céng chirc, vién chire di dao tao, bdi dudng

Pham vi

Ap dung d6i véi Lanh dao sé phu trach, Lanh dao Vian phong, phong chuyén mén va
ca nhan cdng chuic tham dinh, xem xét trinh UBND tinh cir can bo, céng chuec, vién

chuc di ddo tao, bdi dudng.

Néi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1

Ho so phuc vu giai quyét cong viéc

Ban
chinh

Ban sao

1. To trinh cua co quan, don vi.

2. Pon xin di hoc (trong don néu rd qua trinh cong tac cua ban
than)

3. Van ban nhan xét, danh gia mic d6 hoan thanh nhiém vu
cua can bo, céng chuc, vién chuc trong 3 nam lién tuc lién ke
trude va tinh dén thoi diém cur di dao tao theo quy dinh.

4. Ban cam két dam bao thoi gian cong tac trong céc co quan,
don vi thudc tinh sau khi hoan thanh khéa hoc (t6i thiéu la 03
lan thoi gian dao tao)

5. Thong bao nhap hoc (khong qua 03 thang tinh dén thoi
diém deé nghi)

6. Quyét dinh phan cong cong tac cua cap c6 tham quyén (trir
d6i tuong can b, cong chic cap xa)

7. Bang tét nghiép dai hoc (d6i vai trudng hop duogc cir di dao
tao thac si va tuong dwong); bang tét nghiép dai hoc, thac si
va tuong duong (d6i véi truong hop duoc cir di dao tao tién si
va tuong duong)

Truong hop ¢6 vin bang do co sé daos tao nudc ngoai cap
hodc co s¢ dao tao trong nude lién két véi nudc ngodi cip
phai dich thuat sang tleng Viét va phai dugc B6 Gido duc va
bao tao chiing nhan;

X
(Ban sao
co
chung
thuc)

9. Ké hoach dao tao, bdi dudng cua nam dé& nghi cir cong
chuc, vién chie di dao tao, boi dudng
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10. Céc tai liéu khac (néu co). X
3.2 | S6 lweng hd so
01 bé.
3.3 | Thoi han xir ly
10 ngay ké tir ngay nhan du hd so hop 18.
3.4 | Quy trinh xw ly cong viéc
TT Trinh tw thuc hign Pon | Ponvi | Thoi | Kétqua
vi chi phoi gian
tri hop
B1 | Tiép nhin va chuyén hd so: Van Phong
phong | CCVC
So
1 | Vin thu Vin phong S¢: ’ (Ehuyép
Tiép nhén vén ban, ho so vao so van ban trén phan
va chuyén Lanh dao s¢ QF\;:ET va
ho so gidy
(néu co)
2 | Lanh dao so: CAhuyép
Chi dao phong chuyén mén xir ly van ban trén phan
va nhitng luu ¥, thoi han khac (néu co) Q[“\jg‘va
ho so gidy
(néu co)
B2 | Giai quyét ho so: Phong | Van 9+ %
CCVC | phong ngay
So lam
Viéc
1 | Truong phong: 01/2 Qhuyé{l
Chi dao céng chuc xir 1y van ban va ngay | Urénphan
nhiing luu y, thoi han khac (néu co) lam Q[n\fg] va
vige ho so gidy
(néu co)
1 |Cong chuc dugc giao phu trach tham 6 ngay Qhuyép
dinh kiém tra van ban, ho so. lam | tren phan
- Trudong hop ho so chua day du theo quy viéc QLVB

dinh phai c6 van ban yéu cau co quan,
don vi bd sung, hoan thi¢n ho so theo quy
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dinh va néu 16 ly do
- Truong hop ho so day du theo quy dinh
phai tham dinh, du thao Quyét dinh

Pho Trudng phong phu trach: 112 Chuyen

Kiém tra noi dung tham dinh va cac cin ngay | trénphan
ctr phap 1y c6 lién quan. lam in]_ir/nB

- Néu khoéng thong nhat vai du thao van Viéc

ban thi yéu cau sta, b6 sung, hoan thién

lai; chuyén cong chuc duoc phan cong

tham dinh dé thuc hién.

- 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 dy thao van ban

Trudng phong: 1/2 (Ehuyép

Kiém tra ndi dung tham dinh va cac cin ngay | trénphan
clr phap 1y 6 lién quan lam iniir/nB

- Néu khong thong nhat vai du thao van Viéc

ban thi yéu cau suta, b6 sung, hoan thién

lai; chuyén cong chuc duoc phan cong

tham dinh d¢ thyuc hién.

- Néu thdng 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

Lanh dao Van phong So: 1/4 Qhuyép

Kiém tra thé thirc van ban ngay | trénphan
- Néu khong hop 1é phuyén tra Trudng lam inl_e\r/nB

phong CCVC va yéu cau stra Viéc

- Néu hop I¢ trinh Lanh dao s& xem xét

ban hanh

Lanh dao So: xem xét ndi dung da chi Lanh 2 ngay Qhuyép

dao, bao cao tham dinh ctia phong CCVC dao S¢ lam trén phan
- Néu khong nhét tri véi dy thao van ban viee | o/\VBva
thi cho y kien chi dao, yéu cau swra doi, bo HS gidy
sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao (néu co)

Phong dé thuc hién.

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

Léanh dao S& chiu trach nhiém vé su chinh
xéac, hop phap, hop 1y cua két qua giai
quyét ho so do minh phé duyét, ban hanh.
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B3 | Tra két qua: Vian | Phong | 01/4
phong | CCVC ngay
So lam
Viéc
* Van phong S& Noi vu - Bo phan Van 1/4 Phat hanh
thu: Pong dau két qua giai quyét hd so; ngdy | vanban
lam thu tuc phat hanh lam
Tén két qua: Cong van hoic T trinh vé viéc
viéc cur cong chuc, vién chac di dao tao,
boi dudng
4 | Biéu mau/ Tai liéu
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18. Quy trinh: Théa thuan ky hgp déng lao ddng theo Nghi dinh sé

68/2000/ND-CP

1

Muc dich

Quy dinh trinh tu tiép nhan ho so, thérp dinh trinh Lanh dao s& xem xét thoa thuan
ky hop dong lao dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP.

Pham vi

Ap dung d6i voéi Lanh dao s¢ phuy trach, Lanh dao Van phong, phong chuyén mon va
ca nhan cong chuc tham dinh, xem xeét, thoa thuan ky hop dong lao dong theo Nghi
dinh s6 68/2000/ND-CP.

Néi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1

CAc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Ban sao
chinh | c6 chang
thuc

1. Vin ban dé nghi cta co quan, don vi dé& nghi ky hop dong X
lao dong theo Nghi dinh s6 68/2000/NB-CP; trong d6 co
quan, don vi bo cdo va chiu trach nhiém vé céc noi dung: sd
lao d6ng hop ddng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP duoc
giao, s6 lao dong hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP
hién c6 mit tai thoi diém dé nghi; sé lao dong hop dong theo
Nghi dinh sé 68/2000/ND-CP con thiéu tuwong tng véi vi tri
viéc 1am; tiéu chuan, diéu kién cua vi tri viéc 1am dé nghi ky
hop dong.

2. Ho $O' cua nguoi dé nghi ky hop dong lao dong theo Nghi
dinh s6 68/2000/Nb-CP, gom:

- So yéu ly lich theo quy dinh hién hanh dugc 1ap cham nhat X
1a 30 ngay trudc ngdy dé nghi caa co quan, don vi dé nghi ky
hop dong lao dong, c6 xac nhan cua dia phwong noi cu tru;

- Gidy kham stc khoé do co quan y té cap huyén tré l1én xéac
nhan trong thoi han 6 thang ké tir ngay ky két luan stc khoé;

- Cac van bang, chiing chi lién quan X

3. CAc tai lidu khac (néu co). X

3.2

S6 lwong ho so

01 bs.

3.3

Thai han xir ly
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05 ngay ké tir ngdy Phong Cong chirc, vién chirc nhan du hd so hop 18.

3.4 | Quy trinh xir ly céng viéc
TT Trinh tw thuc hién Ponvi | Ponvi | Thoi | Kétqua
chatri | phdi gian
hep
B1 | Tiép nhan va chuyén ho so: Van | Phong
phong | CCVC
So

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

QLVB va
hd so
gidy (néu
co)

2 | Lanh dao so: Chuyén
Chi dao phong chuyén mon xur 1y van ban trén phan
va nhitng luu ¥, thoi han khac (néu co) mém

QLVB va

ho so
gidy (néu
cd)
B2 | Giai quyét ho so: Phong | Vin | 4+3/4
CCVC | phong | ngay
Sé lam

viéc

1 | Truong phong: 1/2 Chuyén
Chi dao cong chuc xir 1y van ban va ngdy | trén phan
nhimg luu ¥, thoi han khac (néu co) lam mém

viéc | QLVB va
hd so
gidy (néu
co)

2 | Cong chirc duge giao phuy trach thim dinh 2ngay | Chuyén
kiém tra vin ban, ho so. lam | trén phan
- Trudng hop ho so chua day da theo quy viéc mém
dinh phai c6 vin ban yéu cau co quan, QLVB

don vi bo sung, hoan thién hd so theo quy
dinh va néurd ly do.
- Truong hop ho so day du theo quy dinh
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phai thAm dinh, dy thao Cong vin thoa
thuan

2 | Pho Trudng phong phu trach: 1/2 Chuyén
Kiém tra ndi dung tham dinh va cac cin ngay trén phan
ctr phap 1y c6 lién quan lam mém
- Néu khdng thdng nhat véi du thao vin viéc QLVB
ban thi yéu cau stra, b sung, hoan thién
lai; chuyén cong chuc duoc phan cong
tham dinh d¢ thuc hién.

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

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé ndi
dung, tinh phap 1y d6i voi dy thao van ban

3 | Truong phong: 1/2 Chuyén
Kiém tra ndi dung tham dinh va cac cin ngdy | trén phan
ctr phap ly c6 lién quan lam mém
- Néu khoéng thong nhat voi du thao van viéc QLVB
ban thi yéu cau suta, b6 sung, hoan thién
lai; chuyén cong chirc duoc phan céng
tham dinh d¢ thuc hién.

- Néu théng 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 d6i voi dy thao van ban

4 | Lanh dao Van phong So: 01/4 Chuyén
Kiém tra thé thirc van ban ngdy | trén phan
- Néu khong hop 1& chuyén tra Trudng lam mém
phong CCVC va yéu cau sta viéc QLVB
- Néu hop I¢ trinh Lanh dao s& xem xét
ban hanh

5 | Lanh dao So: xem xét ndi dung da chi Lanh 01 Chuyén
dao, bao cdo tham dinh ctia phong CCVC da0 So | ngay | trén phan
- Néu khong nhat tri véi du thao van ban lam mém
thi cho y kién chi dao, yéu cau sira d6i, bd viec | QLVBva
sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao HS giay
Phong dé thyc hién. (néu co)
- Néu nhét tri véi dy thao vin ban thi ky
duyét va chuyén Vin thu phéat hanh van ban.

Lanh dao S& chiu trach nhiém vé sy chinh
xac, hop phap, hop ly cua két qua giai
quyét ho so do minh phé duyét, ban hanh.
B3 | Tra két qua: Vin | Phong | 01/4
phong | CCVC | ngay
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cho cong chirc/vién chuc thoi viéc.

So lam
viéc
* Van phong S& No6i vu - B6 phan Van 1/4 Phat hanh
thu: Déng dau két qua giai quyét ho so; ngay van ban
[am tha tuc phat hanh lam
Tén két qua: Cong van thoa thuan vé viéc viéc

4 | Biéu mau/ Tai liéu

Ghi chu:

- COng chirc, vién chtc chiu trach nhiém trude Lanh dao don vi vé két qua du

thao tham dinh, giai quyét céng viéc.

- Trugng 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.

- Vian phong Sé chiu trach nhiém kiém soat thé thirc vin ban.
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