Quy trinh xir Iy ho so nghiép vu
va thu tuc hanh chinh lién quan cong tac to chirc xiy dung Dang
(ban hanh kém theo Quyét dinh sé 378 -OB/BTCTU ngay 8/6/2018
ciia Ban Té chitc Tinh iiy)

Phan I
CONG TAC TO CHUC PANG, PANG VIEN

A- Cac van ban chung dang co6 hi¢u luc thi hanh

1. biéu 1¢ Pang Cong san Viét Nam;

2. Quy dinh s6 29-QD/TW ngay 25/7/2016 ciia Ban Chip hanh Trung uong vé
thi hanh Diéu 1¢ Bang; (QD 29/TW);

3. Hudng gl?ln sO 01-HD/TW ngay 20/9/2016 cua Ban Bi thu Trung uong vé mot
s0 van dé cu thé thi hanh Diéu 1€ Pang; (HD 01/TW);

4. Huong dan s6 09-HD/BTCTW ngay 05/6/2017 ctia Ban T6 chirc Trung uong
ve nghi€p vu cong tac dang vién; (HD 09/TW);

5. Cong van s6 3342-CV/BTCTW, ngay 02/8/2017 "V/v dinh chinh noi dung
Hudng dan s6 09-BTCTW, ngay 05/6/2017"; (CV 3342/TW).

B- Quy trinh nghiép vu cu thé

I- Quy trinh thye hién xem xét két nap, két nap lai nguwoi vao Pang thude

dién phai xin y kién Ban Thuwong vu Tinh iy cho chu truwong

1. Cac van ban hién hanh

- C4c vin ban nhu muc A, Phan 1;

- Huong dan sb 17-HD/BTCTW ngay 30/01/2013 cua Ban T6 chirc Trung uong
veé viéc ':thuc hién thi diém viéc két nap nhitng nguodi la chi doanh nghi€p tu nhan du
tiéu chuan vao Pang";

- Quy dinh sf) 173-Qb/TW ngay 11/3/2013 cua Ban Bi thu Trung wong "Quy
dinh két nap lai cjéi Vé:i dang vién b1 dua ra khéi Dang, két nap quan ching vi pham
chinh sach dan s6 va ké hoach hoa gia dinh vao Bang";

- Cong van s 2641-CV/TU ngay 04/12/2013 ctia Ban Thudng vu Tinh uy vé
viéc két nap nguoi vi pham chinh sdch DS-KHHGD vao Dang.

2. Thanh phén ho so khi tiép nhan

a) Doi véi quén chung dé nghi két nap lin diu

+ Giﬁy chirng nhan hoc 16p boi dudng nhan thuc vé Dang;

+ Pon xin vao Dang;

+ Ly lich ctia nguoi vao Pang va cac van ban tham tra kém theo;

+ Gidy gi6i thiéu ctia dang vién chinh thic dugc phan cong giup dd;
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+ Nghi quyét gioi thiéu doan vién wu ti vao Pang ctia Poan Thanh nién Cong
san HO6 Chi Minh hodc cua cong doan co so;

+ Tong hop ¥ kién nhan xét cua t6 chirc chinh tri - x4 hoi noi 1am viéc va chi uy
(hodc chi bd) noi cu tru déi voi ngudi vao Dang;

+ Nghi quyét xét, d& nghi két nap dang vién cua chi bo;

+ Béo c4o thaim dinh cua dang uy bo phan (néu co);

+ Nghi quyét xét, d& nghi két nap dang vién cta dang uy co so;

+ Ban sao c6 chimg thyc bang tot nghiép cép 2.

+ Khen thudng trong 5 nam gan nhét (bang khen, giay khen...néu co).

+ P6i v6i chu doanh nghiép phai co cac gidy to lién quan trong Hudng dan sb
17?—HD/BTC,TW ngay 30/01/2013 cua Ban T6 chitc Trung wong vé ViéCv"thl.IC hién thi
diém viéc két nap nhitng nguoi la chu doanh nghi€p tu nhan du ti€u chuan vao Béng"

+ To trinh dé nghi xem xet két nap nguoi vao Dang ctua Ban Thuong vu cap ty
cap trén co s6 co ty 1é biéu quyét d6i véi quan chung dé nghi két nap Pang.

b) Doi véi quan chung dé nghi két nap lai

+ HO so két nap Pang lan dau, chuyén chinh thirc (nhu muc 8.1 Huong dan sé 01
- HD/TW ngay 20/9/2016 cua Ban Bi thu Trung wong vé mot s6 van dé cu thé thi
hanh Di€u 1¢ Dang).

+ Ho so lién quan viéc x6a tén, cho ra khoi Pang, ky luat, ban 4n cta tda 4n nhan
dan...

3. Quy trinh thwe hién

3.1. Tiép nhan, ra sodt hé so ban diu

- Kiém tra s6 luong cac loai gidy to trong ho so theo quy dinh tai muc 2;

- Béi véi ho so dé nghi két nap lai phai c6 hd so két nap lan trudc, hd so xoa tén,
cho ra khoi Dang... de biét Iy do ra khoi Pang, nhiing nguot lién quan dén viéc xét xir

thi phai ¢ ban an, gidy td lién quan dén xo6a 4n tich dé xac dinh mirc d6 pham toi 6
duoc két nap lai hay khong?

- B6i v6i chit doanh nghiép phai co cac gidy to lién quan trong Huong dan sb 17-
HD/BTCTW ngay 30/01/2013 cua Ban T6 chirc Trung uong vé viéc "thuc hién thi
diém vi¢c két nap nhitng ngudi 1a chu doanh nghi€p tu nhan du ti€u chuan vao Pang".

3.2. Tham dinh hé so

a) Phan tham dinh chung hé so dé nghi két nap, két nap lai.

- Gidy chtng nhan hoc ddi tuong Pang;

- Pon ctua nguoi vao Pang;

- Ca nhan, tap thé gidi thidu nguoi vao Dang;

- Y kién cua td chirc doan thé;

- Xem xét nghi quyét chi bo;

- To trinh ban thuong vu cap uy cip trén co so.
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b) T héam dinh hé so doi véi cdc doi tuong két nap lai

Ngoai cac ndi dung can tham dinh nhu & diém a, ddi véi cac dbi tuong dé nghi
kép nap lai can phai kiém tra va thim dinh thém:

- Quyét dinh va 1y do ra khoi Pang;

- Xem xét ban an ctia Toa an (néu 1a ngudi vao Pang trudc day di pham tdi va
toa an da xu phat).

c) T héam dinh hé so doi véi cae doi tuwong vi pham chinh sdach dan s6 va ké hoach
hoa gia dinh (DS&KHHGD,).

Ngoai cac ndi dung can thAm dinh nhu ¢ diém a, cac doi tuong dé nghi kép nap
khi vi pham chinh sach DS&KHHGP can kiém tra, thim dinh thém:

- Xem xét cac diéu kién theo Quy dinh s6 173/TW;

- Béi chiéu ddi tuong dé nghi két nap v61 Cong van s6 2641/TU dé xem xét ¢
thudc dién duoc két nap hay khong.

d) Tham dinh hé so két nap dang déi véi cdc doi twong la chit DN tw nhan.

Ngoai cac ndi dung can thAm dinh nhu ¢ diém a, cac doi tuong dé nghi kép nap
1a chii doanh nghiép tu nhan can kiém tra va thAim dinh thém:

- P6i v6i chu doanh nghiép: (1) Poc Gidy phép kinh doanh dé xem c6 phai 1a
ngudi chu toan bd hoidc phan von trén 50% ctia DN khong? Déi tuong dé nghi két nap
phai 1a Giam dbc doanh nghiép tu nhan, Chu tich Hoi dong thanh vién cong ty trach
nhi¢ém hiru han, thanh vién hop danh cong ty hop danh va Chu tich Ho1 dong quan tri
cong ty cd phan (2) Boc ky to trinh va nam thong tin qua cap Uiy cap trén co 50 hodc
cap Uy co s dé xem chu doanh nghiép tu nhan dé nghi két nap c6 gwong miu thuc
hién nghia vu ddi v&i Nha nuée; cham lo 1gi ich cua nguoi lao dong; co tich cuc tham
gia cac phong trao cua dia phuong noi cu tra va noi doanh nghiép san xuét - kinh
doanh khong?

- P6i v6i doanh nghiép: (1) Kiém tra gidy phép kinh doanh xem tru s chinh c6
o6n dinh khong? (2) Doc bao cao dé xem tinh hinh san xuit, kinh doanh trong 3 nam
gan nhat. (3) boc hé so hodc thong qua cap uy cip trén co sé va chinh quyén dia
phuong dé xac nhan: doanh nghiép phai co t6 chirc Pang hodc Cong doan trong
doanh hoat dong hiéu qua; thyc hién tdt chinh sach, phap luat; khong vi pham vé bao
vé mdi truong; cac hoat dong vé tu thién, nhan dao va cong ich cua doanh nghiép trén
dia ban. (4) Poc hd so hodc thong qua co quan thué va bao hiém xi hoi dé x4c nhan
viéc nap thué, BHXH va Bao hiém y té co day di khong?

3.3. Xdc minh, thim tra cdc vin dé lién quan (neu c0): Qua trinh tham tra, néu
phat hi¢n su bat hop 1y trong céc van ban, hd so thi dé nghi don vi bo sung, giai trinh
hodc bao c4o Lanh dao Ban dé truc tiép dén don vi kiém tra

3.4. Trinh xin y kién linh dgo Ban: Dy thao to trinh xin ¥ kién phé truong Ban
phu trach, hoan thién van ban trinh tap thé lanh dao Ban, thoi gian trudc khi hop
thuong truc Tinh Uy (trude ngay 15 hang thang).
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3.5. Trinh Thwong trwc Tinh uy: Dy thao to trinh trinh Thuong truc Tinh uy
(trude ngay 20 hang thang).

3.6. Trinh Ban Thwong vy Tinh diy: Du thao to trinh trinh Ban Thuong vy Tinh
uy (trude ngay 25 hang thang). Chuan bi phiéu biéu quyét va bién ban dé phuc vu hop
Ban Thuong vu Tinh uy.

3.7. Tham muwu thong bdo két nap va lwu hé so theo quy dinh

II- Quy trinh thyc hién cong tac cip thé diang vién méi

1. Cac van ban hién hanh

- Piéu 16 Dang va hudng dan thuc hién Diéu 1é Dang nhu muc A, phﬁn 1.

2. Thanh phin ho so

- To trinh d& nghi phat thé dang vién mdi cua cép iy cip trén co so.

- Quyét dinh phat thé cta cp Uy cip trén co so.

- Danh sach dé nghj phat thé (theo mau 1A-TDV-HDO09).

- Ban mém danh sach dé nghi phat thé (thyc hién trén phan mém "Quan ly dir
liéu the dang vién" cho dén luc phan mém "Quan ly co so dir liéu dang vién" 3.0 hoat
dong tot thi chuyén sang).

- Van ban giai trinh, giéi,y xac nhan chua cip thé dang vién... clia nhimg trudng
hop dé nghi phat thé cham (néu co).

3. Quy trinh thuc hién

- Tiép nhén, thim dinh hd so, danh sach dé nghj phat thé.

- Kiém tra, ra soat ban mém danh sach dé nghi phat thé.

- St dung phin mém chuong trinh "Quan ly dir liéu the dang vién" ("Quan Iy co
s¢ dir liéu dang vién" 3.0) dé duyét, cap so thé dang vién theo thir tu cua danh sach dé
nghi phat thé.

- Vao sb, cﬁp phoi in sin s6 thé (mau do), cip mang ép thé twong tng voi sd
lugng thé (yéu cau ky nhan).

- Luu gbc phan mém duyét thé theo ting don vi va thr ty thoi gian duyét the.

- Pong dau ndi "Ban chap hanh Trung wong" vao goc trai the dang vién da in, o
s6, dan anh (vao mép phai, tir cam trd xudng cua anh chan dung).

- Luu ho so theo tig dot, tirng nam.

- Cuéi niam bao cdo Ban T6 chirc Trung wong dé xin cap phdi thé, mang ép cho
nam tiép theo.

I11- Quy trinh thue hién cong tic cip lai thé bi sai, héng va mat

1. Cac van ban hién hanh

Diéu 1é Dang va hudng dan thuc hién Diéu 1é Dang nhu muc A, phﬁn L

2. Thanh phén ho so

- To trinh cua cép uy cép trén co so.
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- Danh sach dé nghi cap lai thé (theo mau 2-TPV va mau 3-TPV-Hudng dan sd
09 — HD/BTCTW).

- Ban mém danh séch dé ngh@ cap ‘lai thé (thyc hién trén phan mém "Quan ly di
liéu the dang vién" cho dén luc phan mém "Quan ly co so dir liéu dang vién" 3.0 hoat
dong tot thi chuyén sang).

- Ho so gdc ctia dang vién.

3. Quy trinh thuc hién

- Tiép nhan, thim dinh hd so, danh sach dé nghi cap lai theé.

- Kiém tra, ra soat ban mém danh sach dé nghi cép lai thé.

- St dung phan mém chuong trinh "Quan ly dir liu the dang vién" ("Quan ly co
s& dit ligu dang vién" 3.0) do6i chi€u vai ho so goc cua dang vién dé duyét cap lai.

- Thyc hién viéc in thé da duyét cap lai (s0 thé mau den), dong dau the, cap phoi
¢p Plastic twong tmg voi s6 the cap lai, chinh stra dr 1iéu trong chuwong trinh "Quan ly
thé dang vién cap tinh" dong tho1 voi qua trinh cap lai thé cho dang vién.

- Luu gbc phan mém duyét thé theo ting don vi va thr ty thoi gian duyét.

- Pong dau ndi "Ban chap hanh Trung wong" vao goc trai th¢ dang vién da in, c6
s6, dan anh (vao mép phai, tir cam trd xudng cua anh chan dung).

- Luu ho so theo thir ty thoi gian d& nghi.

- Cuéi nim bao cdo Ban T6 chirc Trung uwong dé xin cap phdi thé, mang ép cho
nam tiép theo.

~ Luuy: Mau Quyét dinh kém theo Huong dan 09-BTCTW khong c6 Quyét dinh
cdp lai the sai (1am chung trong Quyét dinh cap lai thé hong).

IV- Thi tuc giai quyét cac van dé vé dang tich

1. Cac van ban hién hanh

- Piéu 16 Dang va hudng dan thuc hién Diéu 1é Dang nhu muc A, phﬁn L

- Quyét dinh s6 2992-QD/BTCTW ngay 27/12/2012 cta Ban T chic Trung
uong vé "Ban hanh quy trinh giai quyét khiéu nai vé dang tich cua dang vién";

- Quy trinh giai quyét khiéu nai vé dang tich ctia dang vién ban hanh kem theo
Quyet dinh s6 4036 - QD/TUngay 30 thang 4 nam 2013 cua Ban Thuong vu Tinh uy

2. Thanh phén ho so

Cac gidy to lién quan dén dang tich cta ca nhan, cac quyét dinh x6a tén, khoi
phuc dang tich.

3. Quy trinh thuc hién

Thyc hién theo quy trinh giai quyét khiéu nai vé dang tich cta dang vién ban

hanh kém theo Quyét dinh sb 4036 - QD/TU, ngay 30 thiang 4 nim 2013 cua Ban
Thuong vu Tinh uy.

V- Ho so, thii tuc ting, truy ting Huy hi¢u Pang
1. Cac van ban hién hanh
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- Piéu 1 Dang va hudng dan thuc hién Diéu 1é Dang nhu muc A, phﬁn L

- Huéng dan 06-HD/TU ngay 24/7/2012 cua Ban Thuong vu Tinh Uy vé ting,
truy tang Huy hiéu Dang; (HD 06/TU)

- Cong van sO 1972-CV/BTCTW ngay 19/12/2016 cua Ban T6 chirc Trung wong
veé viéc xet tang Huy hi€u 45 ndm tudi dang;

- Cong van s6 1534 - CV/VPTW ngay 15/5 /2012 cta Van phong Trung vong vé
viéc "Hudng dan muc chi tién thudng Huy hiéu Dang";

- Cong vin sd 1782 - CV/BTCTU, ngay 24/7/2014 cua Ban To chic Tinh uy
"V/v tang, truy tang Huy hi¢u Dang";

- Cong vén s6 2210-CV/BTCTU, ngdy 22/5/2015 ctia Ban T6 chte Tinh ay "V/v
hudng dan 13p ho so tdng, truy trang Huy hi¢u Pang";

- Cong vin s6 644 -CV/BTCTU, ngay 05/01/2017 ctia Ban T6 chac Tinh ty
"V/v tang, truy tang Huy hi€¢u 45 nam tudi dang";

- Thong béo s6 28 -TB/BTCTU, ngay 29/11/2016 ctia Ban Té chitc Tinh uy
"Thong bao lich duyét Huy hi¢u Bang".

2. Thanh phén ho so

- Van ban cua ban thudng vu huyén uy va tuong duong dé nghi ting, truy ting,
cap lai Huy hi¢u dang céac loai cho dang vién;

- Danh sach dé nghi tdng, truy tang, cap lai Huy hiéu Pang (kém theo file danh
sach theo Mau bang biéu HHP da dugc phong Dang vién xay dung san gdm 14 bang
(14 sheet) trong do c6 cai dit cong thirc tinh tudi dang, tinh sé truong hop ting trude,
tang cham, tang sai loai);

- To khai cua dang Vif:n dé nghi taing Huy hiéu Pang hodc to khai ctia ngudi than
trong gia dinh dang vién dé nghi truy taing Huy hi€éu Dang;

- Thé dang vién (ban sao c6 ching thuc cia cip uy quan Iy ho so dang vién) d6i
v61 dang vién dang sinh hoat;

- Bdi v6i dang vién da tir trin; thé dang vién hodc hd so 1y lich dang vién gc;

- Trich bi€n ban hop chi bd kem theo danh sach dang vién dugc dé nghi tang
hodc truy tang Huy hiéu Dang cua chi bg;

- Trich bién ban hop cip uy co so kem theo danh sach dang vién dugc dé nghi
tang, truy tang Huy hiéu Dang cua cap uy co so;

Déi véi cac truong hop xin cap lai Huy hiéu Pang bi hong, mat ciing thyc hién
quy trinh va lap ho so nhu trén.

3. Quy trinh thuc hién

- Tiép nhan, nghién ctru, tham dinh thong tin cta timg timg hd so

- Ra so4t, tong hop danh sach ting, truy ting, cAp lai Huy hiéu Pang.

- Théng qua tap thé phong.
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- Bdo cao, dé xuét lanh dao Ban phuy trach (khong qua 05 ngay ké tir ngay tiép
nhan, thim dinh ho so).

- Lam to trinh kem theo danh sach xin y kién cua tap thé Lanh dao Ban (khong
qua 2 ngay sau khi da xin y kién lanh dao ban phu trach)

- Vo s quyét dinh, sé HHD, in quyét dinh, in gidy ching nhan

- Trinh ky va in tach danh sach gui cho cac don vi

- Photo, déng dau, phan loai va dong gbi

- Cap phat quyét dinh, gidy chimg nhan, khung, khuy cho cac don vi

- Hoan thién va luu trit ho so

4. Xur ly nhiing truwong hgp tdng sai, tang trung

Sau khi phat hién nhiing truong hop tdng sai, tang trung kip thoi huong dan co

50 thuc hién cac budce tlep theo dé xin y kién Ban thuong vu Tinh uy thu hoi quyét
dinh, g1ay chiing nhan, tién thudng. Cac bude thyc hién nhu sau:

a) Poi vdi co s

- Xac dinh nguyén nhan, xtr ly sai pham (neu co) tu dang vién, chi bg, dang uy,
ban t chirc cAp Uy cip trén co sO, ban thuong vu cip ty cap trén co so;

- Van ban cua ban thuong vu cap trén co sé giri Ban Thuong vu Tinh 1y (qua
Ban T6 chtic Tinh uy) cung hd so xir Iy sai pham. Vin ban gui kem gdm: Ban kiém
diém, giai trinh, xtr 1y ky luat (néu c6) clia ca nhan va to chirc ¢ lién quan; Vin ban
giai trinh cia ban thudng vu cap Gy cap trén co o).

b) DBéi véi Ban To chike Tinh ity

- Tong hop, tham muu to trinh giri xin ¥ kién Lanh dao Ban;

- Tham muu quyét dinh thu hoi.

VI- Ho so, thii tuc chuyén sinh hoat dang cho dang vién

1. Cac van ban hién hanh

- Piéu 1¢ Pang va huéng dan thyc hién Piéu 18 Déng nhu myc A, phan 1.

- Quyét dinh sb 911- Qb/TU "Uy quyén quyét dinh két nap va khai trir dang
vién", ngay 22/7/2008: Uy quyén két nap va khai trir dang vién cho Pang uy Trudong
Dai h(_)c Su pham K¥ thuat Vinh;

Trong 29 dang b truc thudoc Bang bo Tinh, c6 2 dang bd co s& truc thudc Tinh
iy dugc giao 1 sb quyén cép trén co s6. Pang bd Trudng DPHSP K§ thuat Vinh chi
dugc uy quyén két nap va khai trir dang vién. Do vdy, Ban T chitic Tinh ty phai tham
muu thuc hién mot s6 noi dung khac nhu: Poi, phat thé dang vién; tang, truy ting
Huy hi¢u Dang; chuyén sinh hoat Dang.

Ban T6 chirc Tinh uy thyc hién viéc chuyén sinh hoat Pang tir dang bo Trudng
PHSP K¥ thuat Vinh di va tir cic dang bd cap trén co sd khac dén Pang bd Truong
nhu mot chirc nang cua Pang bd cép trén co sd. Viéc thuc hién chuyén sinh hoat
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bang dugc thuc hién ¢ Ban T6 chirc Tinh uy, thim quyén ky gidy chuyén sinh hoat
Dang 1a cac dong chi Lanh dao Ban To6 chuec.
2. Thanh phén ho so
- Ho so dang vién (da duoc cip uy noi chuyén dén niém phong).
- Thé dang vién (néu 13 dang vién chinh thirc).
3. Quy trinh thuc hién
- Tiép nhn ho so, kiém tra thé dang vién (néu 1a dang vién chinh thirc) va céc
van ban theo muc luc ho so;
- Viét tiép vao 6 theo sb thir tu thir 4 trong gidy chuyén sinh hoat dang chinh thic;
- Ghi chép vao s6 chuyén sinh hoat dang;
- Trinh 13nh dao Ban ky, dong ddu cta Ban T6 chitic x4c nhin viéc chuyén sinh
hoat Dang;
- Niém phong va giao cho dang vién cdm hd so chuyén tiép noi dén.
VII- Quy trinh thye hi¢n cong tac thong ké TC dang, dang vién hang nim
1. Cac van ban hién hanh
- Cong van 3296-CV/BTCTW, ngay 26/7/2017 cua Ban T6 chic Trung wong "
V/v Hudng dan 1ap cac bi€éu mau thong ké vé cong tac t6 chirc xay dung Dang";
- Cong van sO 3342-CV/BTCTW, ngay 02/8/2017 "V/v dinh chinh noi dung
Hudng dan s6 09-BTCTW, ngay 05/6/2017";
- Cong van, huéng dan thong ké, bao co hang nam ctia BTC Trung wong.
2. Thanh phén hé so, thii tuc thuc hién
a) Thong ké két nap hang thang
- GOm: Biéu 2 (trang 1, trang 2) theo Cong van 3296-CV/BTCTW
- Thoi diém chét thong ké: hang thang, bdo cdo vé Phong Pang vién trudc ngay
18 hang thang.
- Phong dang vién tong hop, phan tich s liéu, bdo cao dinh ky thang cho Vin
phong Ban, Lanh dao Ban.
- Phong dang vién lap biéu theo d6i bao cao két nap hang thang dé nhic nhd, don
doc, phuc vu danh gia, phan loai cuoi nam.
b) Thong ké ting, giam va két nap dang vién 6 thang dau nam
- GOm: Biéu 1, biéu 2 theo Cong vin 3296-CV/BTCTW
- Thot diém chfSt t,héng ké: 30/6 hang nim, bao cdo vé Phong dang vién chdm
nhat sau 10 ngay chot so ligu.
- Phong dang vién tong hop dé tham muu bao cdo Ban T6 chirc Trung wong
trugc 15/7 hang nam.
- Phong déng vién lap biéu theo dbi bdo cédo dé nhic nhd, don déc, phuc vu danh
gia, phan loai cu61 nam.
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¢) Thong ké té chire dang, dang vién dinh ky hang nam
~ - Gom: Bicu 1, biéu 2 (trang 1, trang 2), biéu 3, bicu 4, biéu 5, biéu 6a, bicu 6b,
biéu 7, biéu 8b, bicu 8c theo Cong van 3296-CV/BTCTW

- Thoi diém chdt thong ké: 31/12 hang niam (riéng biéu 6a, 6b, 7 du kién ngay
31/01 hang nam).

- Tong hop dé tham muu bao cdao Ban T6 chic Trung wong trudc 15/01 hang
ndm (riéng bi€u 6a, 6b, 7 du kién trudc 15/02 hang nam).

- Lap biéu theo ddi bao cdo dé nhic nhé, don dc, phuc vu danh gia, phan loai
cuoi nam.

- B4o céo guii két qua thong ké bang ban mém cho can bo, chuyén vién cua co
quan; Pong thanh tép, gui cac phong chuyén mon, Lanh dao Ban, Ban T6 chirc Trung
uong va can by phu trach luu 2 ban.

d) Thong ké két qua bau cir dai héi Pdang cdc cap

- GOm: Biéu 9a, biéu 9b, biéu 9c theo Cong vin 3296-CV/BTCTW

- Thot diém chdt théng ké: ngay sau khi c6 két qua bau cir va phan cong cip uy
cac cap.

- Ban T6 chuc Tinh iy tong hop dé tham muu bao cdo kip thoi theo yéu cau ciia
Ban T6 chtic Trung wong.

- Ban Tb chirc Tiph uy lap biéu theo ddi bo cédo dé nhic nho, don dbc, phuc vu
danh gia, phan loai cu61 nam.

VIII- Ho so, thii tuc 1ap to chitc ding & nhirng noi c6 dic diém riéng

1. Cac van ban hién hanh

- Piéu 16 Dang va hudng dan thuc hién Diéu 1é Dang nhu muc A, phﬁn I;

- Can ctr quyét dinh, ké hoach, dé an cua cap trén lién quan.

2. Thanh phén ho so

- To trinh ctia cip uy c6 thAm quyén vé viéc thanh 1ap mai;

- Dy thao dé an thanh 1ap méi t6 chic dang;

- Dy thao quy ché 1am viéc cta ban chdp hanh dang bo;

- Danh sach du kién ban chap hanh, ban thudng vy, bi thu, pho bi thu dang bd,
chi bd co s0;

- Danh sach dang vién (trich ngang theo thir ty, gdm ho va tén, ngay thdng nam
sinh, qué quan, gidi tinh, ton gido, ngay vao Bang, ngay chinh thirc, s6 thé dang vién).

3. Quy trinh thuc hién

- Tiép nhan, nghién ctru, tham dinh hd so, thu tuc;

- Du thao to trinh cua Ban;

- Tong hop, bao céo thong qua tap thé phong;

- Dy thao quyét dinh thanh 1ap t6 chtc dang, quyét dinh chi dinh cip uy, quy
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dinh vé chuc nang, nhiém vy cua TC dang dugc thanh 1ap & noi c6 dac diém riéng;

- Thong qua 1anh dao Ban phu trach;

- B4o cao tap thé Lanh dao Ban;

- Trinh Thuong truc Tinh uy;

- Trinh Ban Thudng vu Tinh ty xem xét, quyét dinh;

- Hoan thién quyét dinh, to chirc 18 cong bd quyét dinh.

4. Thoi gian thuc hién

Khong qua 15 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so theo quy dinh phai tong
hop, hoan thién du thao to trinh dé thong qua 1anh dao Ban xem xét, cho y kién.

IX- Ho so, thii tuc chuyén giao té chirc dang

1. Cac van ban hién hanh

- Piéu 16 Dang va hudng dan thuc hién Diéu 1é Dang nhu muc A, phﬁn I;

- Cén cu cac quy,ét dinh, huéng d?m ctia cap trén lién quan dén viéc thanh lap
moi, chia tdch, hgp nhat, sap nhap cua td chuc dang.

2. Thanh phén ho so

- Cac quyét dinh cua cap c6 thérp quyén lién quan dén thanh 1ap mdi, chia tach,
hop nhat, sap nhép, chuyén giao va ti€p nhan to6 chuc dang.

- T& trinh @& ngh1 V1ec thanh 1ap mm chia tach, hop nhit, sap nhap cua to chirc
co s¢ dang va cua cap uy cap trén tryc tlep,

- Danh sach dang vién (trich ngang theo thir ty, ho va tén, ngay thang nam sinh,
qué quan, gio1i tinh, ton gido, ngay vao Bang, ngay chinh thic, s6 thé dang vién);

- Bién ban ban giao s6 quan 1y dang vién;

- H6 so dang vién, phiéu dang vién (bd sung, cip nhat thong tin day du dén
thang chuyén giao);

- Van ban luu két qua xép loai to chuc dang, dang vién tir trude dén nay va cac

ho so khac lién quan.

3. Thim quyén quyét dinh

a) Viéc chuyén giao to chirc dang gitra dang bo tinh, thanh phé va dang uy khbi

& Trung wong phai dugc sy ddng y bang vin ban cua Ban T6 chirc Trung wong (ddi
v6&1 Quan doi va Cong an khong phai xin ¥ k1en)

b) Sau khi cap ty €O tham quyén quyet dinh thanh lap mai, chia tach hoac sap
nhap to chirc dang thi cip uy clp trén tryc tiép tién hanh lam thu tyc chuyén giao t6
chtic va chuyén sinh hoat dang tap thé cho dang vién trong mdi cap nhu sau:

- Viéc chuyén giao, tiép nhan t6 chirc dang, dang vién trong pham vi ndi bo dang

b co 50, dang b cap trén truc tlep ctia to chuc co so dang, dang bo tryc thuoc Trung

uong thi cap uy co so0, cap lly cdp trén truc tiép clia t6 chirc co s& dang, cap uy truc

thuoc Trung uong ra quyét dinh chuyén giao va to chirc thuc hién viéc chuyén giao,
tiép nhan t6 chic dang va dang vién.
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- Viée chuyen giao, tlep nhan t6 chirc dang, dang vién ngoai pham vi dang b6 co
50, dang bo cap trén tryc tiép, dang b truc thudc Trung wong thi cap uy cap trén tryc
tlep cua to chtrc dang noti chuyen giao ra quyet dinh chuyen giao; cap uy cap trén tryc
tiép cta to chic dang n0’1 tiép nhan ra quyét dinh tiép nhan. Sau d6 tién hanh thuc
hién viéc chuyén giao, tiép nhan t6 chirc dang, dang vién.

- BTC cép uy noi giao, noi nhan gitp cap iy hoan thién thii tuc, hd so ban giao.

4. Quy trinh thuc hién

a) Dang bo co so ngoai pham vi dang bo huyén va twong duong

- Tiép nhan, nghién ctru, tham dinh hd so, thi tuc.

- Bao céo dé xuat Lanh dao Ban.

- Trinh xin y kién Thuong truc Tinh y.

- Trinh Ban Thudng vy Tinh uy ra quyét dinh chuyén giao hodc tiép nhan t6
churc dang va dang vién.

- Giao ban to chirc cua cap ty huyén va tuong duong noi giao va noi nhan 1ap
bién ban ban giao s6 danh sach dang vién kem theo ho so dang vién, ky tén, dong dau
cua ban to6 chirc noi giao va noi nhan vao trang dau s6 danh sach dang vién va bién
ban ban giao.

b) Déi véi dang bo huyén va twong dwong

- Tiép nhan, nghién ctru, tham dinh hd so, thi tuc.

- Béo c4o dé xuat Lanh dao Ban.

- Trinh xin y kién Thuong tryc Tinh ty.

- Trinh Ban Thudng vu Tinh uy ra quyét dinh chuyén giao hodc tiép nhan t6
chirc dang va dang vién.

- Ban T6 chic Tinh oy 1ap bién ban ban giao s6 danh sach dang vién kém theo
ho so dang vién, ky tén, dong dau cua Ban To chirc vao trang dau s6 danh sach dang
vién va bién ban ban giao.

¢) Poi véi pham vi ngodi tinh, thanh phé trwc thuéc Trung wong

- Tiép nhan, nghién ctru, tham dinh hd so, thu tuc.

- Bao c4o dé xuat Lanh dao Ban.

- Trinh xin y kién Thuong truc Tinh y.

- Trinh Ban Thuong vu Tinh uy vén ban gui Ban Thuong vu tinh, thanh uy noi
tiép nhan chuyén giao cho ¥ kién vé viéc chuyén giao t6 chic dang va dang vién.

- Trén co so van ban cua tinh, thanh iy noi nhan c6 van ban dong ¥ t1ep nhan,
tham muu trinh Ban Thudng vu Tinh Gy ra quyét dinh chuyén giao hodc tiép nhan to
churc dang va dang vién.

- Ban T6 chirc Tinh uy l4p bién ban ban giao sé danh sach dang vién kém theo
ho so dang vién, ky tén, dong ddu ctia Ban T6 chiic vao trang dau sé danh sach dang
vién va bién ban ban giao.
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5. Thoi gian thuc hién

Khong qua 15 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan d hd so theo quy dinh (d6i v6i
viéc chuyen giao ra ngoai dang bo tinh thi tuy thudc vao thoi gian cho y kién cua tinh,
thanh phd noi nhan) phai tong hop, hoan thién dy thao t& trinh dé thong qua lanh dao
Ban xem xét, cho y kién.

X- Hb so, thii tuc nhin xét, danh gia phan loai hang nim cia cac dang bd
truc thugc Tinh uy

1. Cac van ban hién hanh

- Piéu 16 Dang va hudng dan thuc hién Diéu 1é Dang nhu muc A, phﬁn L

- Huong dan sé 27-HD/BTCTW ngay 25/9/2014 cua Ban Té chtirc Trung wong

veé kiém diém tép the, ca nhan va danh gia, phan loai chat luong t6 churc co so dang,
dang vién hang nam;

- Quy dinh s6 5631-QD/TU, ngay 21/10/2014 ctia BTV Tinh ty vé ndi dung,
phuong phap danh gia phan loai dang bd huyén, thanh, thi uy;

- Quy dinh s6 5632-QD/TU, ngay 21/10/2014 cua BTV Tinh uy vé ndi dung,
phuong phap danh gia phan loai dang bd Khoi cac co quan tinh;

- Quy dinh sé 5633-QD/TU, ngiy 21/10/2014 cua BTV Tinh uy vé ndi dung,
phuong phap danh gia phan loai dang bd Khoi Doanh nghi€p tinh;

- Quy dinh s6 5634-QD/TU, ngay 21/ 10/2014 cua BTV Tinh uy vé ndi dung,
phuong phap danh gia phan loai dang bd Cong an cap trén co so;

- Quy dinh s6 5635-QD/TU, ngay 21/ 10/2014 cua BTV Tinh uy vé ndi dung,
phuong phap danh gia phan loai dang bd Quan ddi cap trén co sd;

- Quy dinh s6 5639-QD/TU, ngay 21/10/2014 ctia BTV Tinh ty vé ndi dung,
phuong phap danh gia phan loai TCCS dang trong don vi su nghi€p;

2. Thanh phén ho so

- T& trinh dé nghi phan loai cia Ban Thudng vu cac huyén, thanh, thi, dang ay
truc thudc;

- Bang tu chim diém, tr nhan loai dang bg;

- Bao cdo tong két cong tac xay dung Pang;

- Ban dang ky thi dua nam ké tiép;

- Biéu téng‘ho’p két qua dé nghi phan loai ctia hdi nghi ban chﬁp hanh, hdi nghi
ban thuong vu dé nghi tinh phan loai;

- Biéu tong hop két qua thuc hién cac chi tiéu kinh té-xa hoi, quc phong,- an
ninh va cong tdc xay dung Dang.

3. Quy trinh thuc hién

3.1. Nop va tié:p nhén hé so tai van thw

3.2. Tham dinh ho6 so
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Phong T6 chtc Pang phan cong can bo tiép nhan, nghién ciu, tham dinh hd so.
Tong hop cac chi tiéu chu yéu cua cac don vi trong nam; tong hop két qua phén loai
clia cac s, ban, nganh céap tinh ddi v6i nganh doc cap dudi; tong hop két qua phan
loai ctia Hoi dong thi dua tinh hodc nganh doc cap trén phan loai ddi voi chinh quyén
(hodc chuyén méon don vi); chuyén hd so cho can bo trong ban nhan xét, danh gia cac
dang b0 dugc phan cong theo ddi (nhan xét, ddnh gid vira phai can ¢t qua trinh theo
ddi, vira bam theo céc diéu kién, tiéu chuén theo céac quy dinh cua BTV Tinh uy)

3.3. T 5ng hop, du thdo to trinh: Trén co s¢ nhan xét, danh gia cua can by chuyén
quan, can cu hd so, can b duogc phan cong du thao to trinh phan loai dang bo gén Vo1
tong hop cac kénh thong tin dé phuc vu viéc phan loai

3.4. Hop tap thé phong Tap thé lanh dao phong T chirc Dang hop, thao luan,
danh gia nhan xét vu, khuyét diém cua timg dang bo, dong thoi du kién xép loai cho
tirng dang bo cy thé theo quy dinh.

3.5. Bao cado lanh dao ban phu trach

3.6. Trinh tdp thé lanh dao Ban (G kém dy théo to trinh, cac biéu tong hop).

3.7. Xin ¥ kién cdc ban dang Tinh ity : Tham muu vin ban, giri kém theo du thao
td trinh, cac biéu tong hop.

3.8. Trinh Thuong trwec Tinh 1y (Guri kém to trinh, cac biéu tong hop).

3.9. Trinh Ban Thwong vu Tinh uy (Gi to trinh, cac biéu tong hop, phiéu biéu
quyét cia Ban Thudng vu va bién ban kiém phiéu).

3.10. Tham muu ban hanh quyét dinh phan loai dang bd. Phéi hop v61 Van
phong dé tham muu ché d¢ khen thuong theo quy dinh.

4. Thoi gian thuc hién

Khong qué 10 ngay 1am viéc ké tir ngdy cudi cing thdi han cac don vi ndp hd so
vé Ban T chtc Tinh uy phai téng hop, hoan thién du thdo to trinh dé thong qua lanh
dao Ban xem xét, cho y kién.

XI- Ho so, thii tuc khen thwéng to chire diang, dang vién do Ban Thuong vu
Tinh iy quyét dinh

1. Cac van ban hién hanh

- Luat Thi dua, Khen thudng ngdy 26/11/2003; Luat sira doi, bé sung mot sd
diéu ctia Luat Thi dua, Khen thudng ngay 14/6/2005 va Luat stra ddi, bd sung mot sb
diéu ctia Luat Thi dua, Khen thudng ngay 16/11/2013;

- Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 quy dinh chi tiét thi hanh mét s6
diéu cta Luét Thi dua, Khen thudng

- Hudng din s6 01-HD/TW, ngay 20/9/2016 ciia Ban Bi thu Trung uong Pang
vé Huéng dan mot s6 van dé& vé cu thé thi hanh Diéu 16 Pang (Muc 19 vé khen
thuong to chire dang va dang vién);
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- Huéng dan sb6 27-HD/BTCTW ngay 25/9/2014 ctia Ban T6 chic Trung wong
vé kiém diém tap thé, c4 nhan va danh gia, phan loai chat lugng td chirc co s& dang,
dang vién hang nam;

- Huéng dan sb 56- HD/VPTW, ngay 27/10/2015 cua Vian phong Trung uong
Pang vé mirc chi tién thuong kém theo cac hinh thirc khen thuong d6i véi to chic
dang va dang vién va Cong vin sé 643-CV/VPTW, ngay 30/8/2016 ctia Vin phong
Trung wong Pang vé diéu chinh Huéng din sé 56-HD/VPTW

- Quy dinh s6 05 -QD/TU, ngay 03/12/2015 ciia Ban Thudng vu Tinh uy vé quy
dinh ché d6 khen thudng to chirc dang va dang vién

2. Cdc hinh thirc khen thwéng té chive ding, ding vién

- Tang Bﬁng khen cho nhitng chi bg, dang by bo phan dat tiéu chuin "Trong
sach, virng manh" tiéu biéu 5 nam lién.

- Tang Bang khen cho TCCS dang dat tiéu chuan “Trong sach, vitng manh” tiéu
biéu 5 nam lién.

- Tang C& cho TCCS dang dat tiéu chudn “Trong sach, vitng manh” tiéu biéu 5
nam lién, c¢6 thanh tich xuét sic.

- Quyét dinh cong nhan va ting Bang khen cho dang bo huyén va tuong duong
dat tiéu chuin “Viing manh”, TCCS déang tryc thudc tinh dat "Trong sach, viing
manh" trong nam.

- Tang C& cho dang bd huyén va tuong dwong dat "vimg manh" 5 nim lién,
TCCS dang truc thudc tinh dat "Trong sach, virng manh" 5 nam lién, theo nhiém ky
dai hoi 5 nim/lan.

- Tang Bﬁng khen cho cac ban, Van phong Tinh uy va don vi su nghi€p truc
thuoc Tinh uy, dat tiéu chuan don vi “xuit sic” hang nam;

- Tang Co cho cac ban, Van phong Tinh uy va don vi sy nghiép truc thugc Tinh
uy dat tiéu chuan "xuét sic" tiéu biéu 5 ndm lién.

- Tang bang khen cho dang vién dat tiéu chuan “Hoan thanh xuat sic nhiém vu”
tiéu biéu 5 nam lién, ¢ thanh tich xuit sic.

- Tang Bang khen cho Bi thu co s& gidi.

3. Thanh phén hé so

- T trinh cta ban thuong vu huyén ty va twong dwong, tap thé lanh dao co
quan, don vi dé nghi ting cd, hodc béng khen;

- Danh sach trich ngang va tom tat thanh tich d& nghi khen thuong (kém theo
cac kénh bo phiéu cua cap uy cac cip);

- Bdo cdo thanh tich (x4c nhan cua chi by, dang ty, lanh dao chuyén mon);

- Bién ban hop chi bd, dang iy co sd, ban thudng vu cap iy cip trén co so;

- Pho t6 cbng ching cac gidy khen, quyét dinh khen thuéng to chic dang dat
tiéu chuan trong sach, virng manh tiéu biéu va dang vién “Hoan thanh xuét sic nhiém
vu” tiéu biéu hang nim (5 nam lién).
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Ngoai cac thanh ph‘ﬁn hé so trén, tuy theo hinh thirc khen thwong dé xac
dinh thém thanh phan ho so, cu thé:

a) Ho so dé nghi ting bang khen ddng bé cdp huyén va twong dwong dat “viing
manh” hodc trong sach vitng manh hang nam.

- Bao c4o tom tat thanh tich ciia dang bd trong nam;

- Bang diém tuy cham cta don vi;

- Bién ban kiém phiéu biéu quyét ctia ban chap hanh, ban thudng vu;

b) Ho so d:é nghi tang co don vi dang bé cdp huyén va twong dwong “ viing
manh 5" nam lién theo nhiém ky dai hoi:

- Bo c4o tom tit thanh tich ciia dang bo trong 5 nam;

- Bién ban kiém phiéu biéu quyét ctia ban chap hanh, ban thudng vu;

c) Ho so dé nghi tdng co dofi vg"i cac ban; Van pho‘n‘g va don vi su nghiép truc
thuoc Tinh uy dat tiéu chudn "xudt sac" tiéu biéu 5 nam lién;

- Bo céo tom tat thanh tich trong 5 nam lién;

- Pho t6 cong ching bang khen, quyét dinh khen thuong cua Ban Thuong vu
Tinh uy do1 v6i co quan, don vi trong 5 ndm lién;

- Bién ban kiém phiéu cuia can b cbt can don vi va tap thé 13nh dao.

d) Ho so dé nghi khen thirong bi thuw co s6 gidi

- Bién ban kiém p}}iéu can bo cbt can co s6, gém: chu tich, phé cl}ﬁ tich MTTQ,
truong, pho cac doan thé, bi thu chi bo, trudng cac don vi truc thudc (néu co);

- Bdo c4o tom tat thanh tich cta ca nhan;

- Cac quyét dinh cong nhan dang vién xuit sic, gidy khen,..

- Van ban vé danh gia, xép loai hang nim cua cip uy co s ddi véi dang vién (5
nam lién);

- Ban nhan xét cta cip uy noi co tra hing nam;

- Bién ban kiém phiéu biéu quyét ctia ban chap hanh, ban thuong vu cip ty cap
trén co so.

4. Quy trinh thuc hién

- Tiép nhan ho so

- Thong qua tap thé phong.

- Béo cdo, dé xuét trinh Lanh dao Ban phu trach

- Béo cado xin y kién cua tap thé 1anh dao Ban (trudc hop Ban Thuong vu Tinh
uy it nhat 1a 10 ngay).

_- Tham muu van ban trao d6i xin y kién cac ban dang Tinh uy, co quan chinh

quyeén, to chirc doan thé cap tinh (lién quan).

- Trinh Thuong tryc Tinh Gy (bao gdm: td trinh, danh sach).

- Tépg hop, hoan chinh trinh Ban Thuong vu Tinh uy (bao gdm: to trinh, danh
sach, phiéu bi€u quyét va bién ban ki€m phiéu cua Ban Thuong vu Tinh uy).
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- Tham muu quyét dinh, trinh Thuong tryc ky ban hanh.

- In bang khen; cap, phat c&, bang khen cho cac don vi.

5. Thoi gian thuc hién

Khong qua 10 ngay lam viéc ké tir ngay cudi cung thoi han cac don vi ndp ho so
vé Ban T6 chuc Tinh ty phai tong hop, hoan thién du thao td trinh dé thong qua linh
dao Ban xem xét, cho y kién.

XII- Noi dung, quy trinh phan loai ban t6 chirc cap uy, ban (phong) tham
muu cong tac t0 chirc cac s6, ban, nganh cap tinh.

1. Cac van ban hién hanh

- Cian ¢t ké hoach kiém diém tap thé, c4 nhan; danh gia, phan loai, khen thudng
to churc dang va dang vién hang nam

- Can ctr cac van ban, hudng din cta Ban T6 chirc Tinh uy hang nim

2. Thanh phén ho so

- Bao céo tong két cong tac to chirc xay dung Pang

- Bang tu chim diém, nhén loai cta don vi (theo Hudng din bang diém phan loai
do Ban T chtrc Tinh Gy ban hanh);

- Ban y kién nhan xét, danh gia, dé nghi ppér} loai ban td chuc cua thuong truc
cap uy, cua lanh dao cac s&, ban, nganh, doan thé cap tinh;

- Ban dang ky danh hi¢u nam thi dua nim tiép theo.

3. Quy trinh thuc hién

1) Cac phong chuyén mon cua Ban T6 chire Tinh ay trén co sé ndi dung, chuong
trinh cong tic cta ban to chic cap uy xay dung tir du nim va cac nhiém vy phat sinh
khac duoc Ban T6 chtc Trung wong, Thuong truc hodc ban thudng vu cap uy giao
thue hién tién hanh xay dung tiéu chi danh gia, chdm diém phan loai ban t6 chirc cip
uy trong nam (hoan thanh trude ngay 10/10 cua nam).

2) Ban hanh cac vin ban dé trién khai: (1) Huong dan tong két cong tac t6 chirc
xay dyng dang hang nam; (2) Huong dan bang diém phan loai thi dua ban t6 churc cac
huyén, thanh, thi uy va dang uy tryc thudc; ban (phong) tham muu cong tac to chirc
cac sO, ban, nganh, doan thé cap tinh. (Cac nd1 dung nay hoan thanh trudc ngay
18/10 hang nam).

3) Tiép nhan hd so.

4) Tham muu 1anh dao ban phan cong chim diém, cu thé: Trén co s& tu danh
gia, chépi diém, ty nhan loai C}ia cég: don vi; cac phong cua Ban T chtrc Tinh uy tién
hanh tham dinh, tham muu chdm diém theo ndi dung lién quan.

5) Tham muu du thao bao cdo tong hop, du kién xép loai

- Phong Tb chirc Dang téng hop két qua trinh hoi dong thi dua ciia Ban xem xét,
quyét dinh phan loai ban t6 chuc cip uy huyén va dang uy truc thudc hang nim (hoan
thanh trudc ngay 08/11 cua nam).

- Phong T chirc can bo tong hop két qua trinh hoi dong thi dua ctia Ban xem
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X€t, quxét dinh phan loai ban (phong) tham muu cong tac t6 chirc cac s&, ban, nganh,
doan thé cap tinh (hoan thanh truée ngay 08/11 cua nam).
6) Trinh Hoi dong thi dua — khen thudng co quan quyét dinh
7) Tham muu, ban hanh thong bao két qua phan loai (hoan thanh trudc ngay
15/11 hang nam).

Phén II
CONG TAC TO CHUC, CAN BO

A- Cac van ban chung dang c6 hi¢u luc thi hanh

1. Lut T chirc chinh quyén dia phuong;

2. Luat Can b9, cong chirc 2008;

3. Luat Vién chirc nam 2010;

4. iéu 1¢ Bang va Quy dinh s6 29-QD/TW, ngay 25/7/2016 ctia Ban Chap hanh
Trung wong Bang vé thi hanh Diéu 1€ Dang;

5. Quy dinh s6 219-QD/TW, ngdy 27/12/2013 ctia Ban Bi thu vé chiic ning,
nhi¢m vy, t6 chirc bd may, bién ché co quan chuyén trach tham muu, gitp viéc tinh
uy, thanh uy;

6. Quy dinh s6 282-QD/TW, ngay 01/4/2015 ciia Ban Bi thu vé chirc ning,
nk}iémrvu, t6 churc bo m?y co quan chuyén t}réch tham muu, gitp viéc Uy ban Mét tran
To quoc va cac doan thé chinh tri - xa hoi cap tinh, cap huyén;

7. Quyét dinh s6 105-QD/TW ngay 19/12/2017 cia B Chinh trj vé& phan cép
quan ly can bg va bé nhi¢m, gisi thi¢u can bd tng cu;

8. Quy dinh 56 1954-QPi/TU ngay 04/5/2018 cua Ban Thuong vu Tinh ty Ngh¢
An vé phan cap quan 1y can bo va bd nhiém, gidi thiéu can bd tng cir.

B- Quy trinh nghiép vu cu thé:

I- Ho so, thi tuc thanh lip méi, chia tich, hop nh}z"lt hoac sap nhap cég
phong, ban, don vi trye thugc co' quan dang, Mat tran To quoc va cac doan thé
chinh tri - xa hgi cap tinh, cap huyén

1. Co so phap ly

Céc van ban tai diém 4,5,6,7, 8 muc A, phan 2

2. Thanh phén ho so

- T& trinh dé nghi thanh 1ap méi, chia tach, hop nhat hodc sap nhap cac phong,
ban, don vi tryc thudc cua cac dia phuong, co quan, don vi;

- Pé 4n thanh 1ap mdi, chia tach, hop nhit hodc sap nhap cac phong, ban, don vi
truc thude cua cac dia phuong, co quan, don vi.

3. Quy trinh thuc hién

- Tiép nhan ho so:
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- Tham dinh ho so: Trong 02 ngay lam viéc, can bo tham muu tiép nhan, tham
dinh hd so to chirc bo mdy. Néu hd so dat yéu cau thi tong hop bao cao Truong phong
dé thong qua tap the phong T6 chirc can bd. Néu hd so chua dat yéu cau thi chuyen Ve
cho don vi va yéu cau bd sung. Thoi gian bd sung hd so va tham dinh lai hd so khong
qua 02 ngay lam viéc.

- Bao c4o xin y kién Lanh dao Ban phu trach. Thoi gian: 01 ngay lam viéc;

- Bao c4o xin y kién tap thé Lanh dao Ban. Thoi gian: 01 ngay lam viéc;

- Tham muu To trinh, trinh Bi thu;

- Trinh Thuong tryc Tinh ty cho ¥ kién sau khi ¢6 y kién ctia Bi thu;

- Trinh Ban Thudng vu Tinh ty xem xét, thao luan, bo phiéu quyét dinh;

- Dy thao quyét dinh phé duyét trinh Thuong truc Tinh oy ky ban hanh;

- Vin phong Tinh ty phat hanh quyét dinh phé duyét dén dia phuong, co quan,
don vi.

II- Ho so, thu tuc thi tuyen cong chirc, tlep nhan can bog, cong chlrc, xét
chuyén cin bd, cong chirc cAp xa thanh céng chirc cap huyén; xét tuyén vién
chirc thanh cong chire.

1. Cac van ban hién hanh

Ngoai cac van ban tai myc A, phﬁn 2 cong tac td chirc can bo:

- Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 cta Chinh phii quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chc;

- Nghi dinh s6 29/2012/NB-CP ngay 12/4/2012 ciia Chinh phi quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc;

- Théng tu s6 13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 ctia Bo Noi vu quy dinh chi
tiét mot sd diéu vé tuyén dung va nang ngach cong chic ctua Nghi dinh sb
24/2010/ND-CP;

- Huéng dan s6 37-HD/BTCTW, ngay 04/8/2015 ctia Ban T6 chirc Trung wong
vé mot s6 ndi dung trong tuyén dung cong chirc, vién chirc co quan dang, Mat tran To
qudc va céac td chirc chinh tri - x3 hoi;

- Quy dinh sé 1396-QD/TU ngay 21/8/2017 quy dinh vé viéc tuyén dung, tiép
nhén va diéu dong can bg, cong chirc, vién chitc co quan Dang, cac td chic chinh tri -
xa ho1 va don vi tryc thudc.

Quyet dinh 1602/QD/TU ngay 12/12/2018 cua Ban Thuong vu Tinh uy vé ban
hanh quy ché t chirc thi tuyén, xét tuyén cong chirc co quan dang, mit trin va céc t6
chtrc chinh tri - xa ho1 tinh Ngh¢ An.

2. Hé so, quy trinh thwe hién thi tuyén cong chirc

2.1. Théng bdo tuyén dung

Ban T6 chirc Tinh Uy thong bao cong khai trén phuong tién thong tin dai chung
(B4o Nghé An, DPai PTTH Nghé An), dong thoi phai dang trén Cong thong tin dién tir
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bang bo tinh va niém yét cong khai tai try s6 lam viéc vé tiéu chuan, diéu kién, sO
lugng can tuyén, thot han va dia diém ti€p nhan ho so cua nguoi dang ky du tuyén;

2.2. Ti ié:p nhén, tham dinh hé so

a) Thoi han nhan hd so: it nhat 14 30 ngay, ké tir ngay thong bao tuyén dung cong
khai trén phuong tién thong tin dai chung.

b) Pia diém nhan hd so: Nop truc tiép tai don vi c6 chi tiéu tuyén dung.

c) Sb lugng hd so: 02 bo.

d) Thanh phan hé so: (Diéu 2 Thong tu s6 13/2010/TT-BNV)

+ Pon ding ky du tuyén cong chirc theo mau (khong phai xac nhan);

+ Ban so yéu Iy lich tu thuat c6 xac nhan cua co quan co tham quyén trong thoi
han 30 ngay, tinh dén ngay ndp ho so du tuyén;

+ Ban sao gidy khai sinh;

+ Ban chup céc vin bang, chimg chi va két qué hoc tap cta vi tri du tuyén;

+ Gidy ching nhan strc khoe do co quan y té c6 thAm quyén cap trong thoi han
30 ngay, tinh dén ngay ndp ho so du tuyén;

+ Gidy chung nhan thuge d6i twong wu tién trong tuyén dung cong chirc (néu co)
dugc co quan c6 thim quyén chung thuc.

¢) Phi du thi tuyén cong chic (Thdng tur s6 228/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016
cua Bo Tai chinh): Du6i 100 thi sinh murc thu 500.000 dong/thi sinh/lan dy thi; tir 100
deén dudi 500 thi sinh mtrc thu 400.000 dong/thi sinh/lan duy thi.

g) Hét thoi gian nhan ho so, trong thdi han 10 ngdy cac don vi thanh lap Hoi
dong so tuyen t6 chirc so tuyen lap danh sach nhimng ngudi du diéu kién du tuyén
(kém theo hd so) gtri vé Ban T6 chue Tinh ty.

h) Cham nhit 07 ngéy trudc ngay t(f) chure thi tuyén, Ban T6 chtc Tinh uy phai
1ap danh sach nguoi du di€u kién dy tuyén gui cac don vi, dang thong bao cong khai
trén Cong thong tin dién tor Pang bd tinh va niém yeét cong khai tai try s¢ lam viéc.

2.3. Té chire thi tuyén (Piéu 16 Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP)

- Trong thot han 15 ngay, ké tir ngay hét thoi han nhin ho so cia nguoi dang ky
du thi, Ban T6 chae Tinh ty tham muu cho Ban Thuong vu Tinh uy quyét dinh thanh
1ap Ho1 dong tuyén dung;

- Viéc téz chuc thi tuyén cong chuc duo’q thuc hiég theo quy ché t6 chirc thi
tuyén, xét tuyén cong chire va nd1 qui ky thi tuyén, xét tuyén cong chirc.
24 Chdm thi, théng bdo két qud tuyén dung (DPiém d Khoan 2 Piéu 7 Nghi dinh
50 24/2010/ND-CP):

- Cham nhat sau 15 ngay ké tir ngay to chuc chém thi xong, Hoi dong tuyén
dung phai bao cao nguoi ding dau co quan c6 thim quyén tuyen dung cong chirc két
qua thi tuyén dé xem xét, quyét dinh cong nhan két qua thi tuyén.
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- Trong th0’1 han 15 ngay, ké tur ngay nhan du0’c bao cdo két qua thi tuyen cua
Ho1 dong tuyen dung, co _quan c6 thAm quyen tuyen dung cong chtrc phai niém yet
cong khai két qua thi tuyen danh sach du kién ngu0’1 trung tuyen tai tru s& lam viéc
va trén trang thong tin dlen tlr cia co quan cé tham quyen tuyen dung cong chuec; giri
thong bao két qua thi tuyen bang van ban té1 nguoi du tuyen theo dia chi ma nguoi du
tuyén da ding ky (Khodn 1 Diéu 17 Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP);

- Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay niém yet cong khai ket qua thi tuyén, nguoi
du tuyén co quyen gui don dé nghi phuc khao két qua thi tuyen Nguo1 ding dau co
quan c6 thim quyén tuyen dung cong chirc co trach nhiém t6 chtrc cham phuc khao
trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay hét thoi han nhan don phuc khao theo quy dinh
(Khodn 2 Diéu 17 Nghi dinh s6 24/2010/NP-CP);

- Sau khi thue hien viéc niém yét cong khai két qua thi tuyén danh sach du kién
nguoi trang tuyén va to chirc chAm phuc khao, ngudi dimg dau co quan cé thim
quyén tuyén dung cong chirc bdo céo co quan quan Iy cong chirc phé duyét két qua
tuyén dung; cong chic (Khodn 3 Piéu 17 Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP);

- Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngdy c6 quyét dinh phé duyét két qua tuyén dung
clia co quan quan 1y céng chire, ngudi ding ddu co quan co thdm quyén tuyén dung
cong chirc phai guri théng bao cong nhan két qua tring tuyén bang van ban téi nguoi
du tuyén theo dia chi ma ngudi du tuyén da dang ky (Khodn 1 Piéu 1 Théng tw so
03/2015/TT-BNV).

2.5. Hoan thién hé so, ra quyét dinh tuyén dung

a) Hoan thién hd so ciia nguoi trang tuyén (Khoan 2 Diéu 1 Thong tu sd
03/2015/TT-BNV)

- Trong thot han 30 ngay, ké tir ngay nhén dugc thong bao cong nhan két qua trang
tuyén cua co quan co tham quyén tuyén dung cong chuc, nguoi tring tuyen phai dén co
quan c6 thAm quyén tuyén dung cong chirc dé hoan thién ho so du tuyen H6 so dy tuyén
phai duge bd sung, hoan thién trude khi ky quyét dinh tuyén dung, bao gdm:

+ Ban sao cac van béng, chirng chi va két qua hoc tip theo yéu cau cua vi tri du
tuyén, dugc co quan c6 thim quyén ching thyc;

+ Phiéu 1y lich tu phap do S& Tu phap noi thudng tra cip.

- Trudng hop ngudi trang tuyén cé 1y do chinh dang ma khong thé dén hoan
thién ho so du tuyén thi phai 1am don xin gia han trudc khi két thuc thoi han hoan
thién hod so du tuyén giri co quan ¢ tham quyén tuyén dung cong chirc. Thoi gian xin
gia han khong qua 15 ngay, ké tir ngay hét thdi han hoan thién hd so du tuyén quy
dinh tai khoan 2 Piéu nay (Khodn 3 Diéu 1 Théng tw s6 03/2015/TT-BNV).

- Sau khi nhan da ho so dy tuyén ctia ngudi trang tuyén, ngudi dimg dau co quan
c6 tham quyén tuyén dung cong chure co trach nhiém tham tra, xac minh van bing,

chung chi cua nguoi trung tuyen bao dam chinh x4c theo quy dinh cua phap luat
(Khodn 4 Diéu 1 Thong tw s6 03/2015/TT-BNV).

b) Ra quyét dinh tuyén dung (Piéu 1 Théng tw s6 03/2015/TT-BNV):
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Sau khi hoan thanh cac thu tyc theo quy dinh, trong thoi han 15 ngay lam viéc,
Ban T6 chtic Tinh ty ra quyet dinh tuyén dung ddi véi nguoi tring tuyén.

3. Ho so, thi tuc tlep nhin can bg, cong chirc

3.1. Thanh phén ho so

- To trinh (néu 1o bién ché hién c6 va bién ché dugc giao) va danh sach trich
ngang nguoi dy tuyén;

- Pon xin chuyén cong tac do ca nhan viét va ky tén;

- Vian ban ddng ¥ cho chuyén cong tac ctia co quan cd tham quyén;

- Ho so ¢4 nhan:

+ Ban so yéu 1y lich, c6 dan anh (3x4), dong dau giap lai, co xac nhan cua co
quan to chirc noi dang cong tac co gia tri trong vong 30 ngay tinh dén ngay ndp ho so;

+ Ban sao gidy khai sinh, cac vin bang chimg chi (trinh ban gbc, ndp ban sao cd
cong chiing cua Nha nudc);

+ Gidy chung nhan sirc khoe do co quan y té ¢ tham quyen (bénh vién huyén va
trong duong trd 1én) cap co gid tri trong vong 30 ngay tinh dén ngay ndp hd so;

+ Ban nhan xét danh gia cuia co quan quan 1y can bg;

+ Ban ké khai tai san;

+ Ban nhan xét noi cu tra;

+ Ban tham dinh tiéu chuan chinh tri;

+ Quyét dinh luong gan nhit ciia co quan c6 thim quyén.

3.2. Quy trinh thuc hién

- Phong Chinh sach can bg téng hop, tham dinh ho so;

- Trinh xin y kién Lanh dao Ban phu trach;

- Trinh xin ¥ kién linh dao Ban T chic Tinh Gy xem xét cho ¥ kién;

- Tham muu vin ban trinh Truéng ban ky Quyét dinh tuyén dung.

3.3. Thoi gian thuc hién

Sau khi tiép nhéan duge ho so dé nghi cta cac don vi thot gian phan chia cho cac
cong doan nhu sau:

+ :ic‘)’i gian thim diph ctia phong chuyén mon cham nhit khong qua 10 ngay lam
viéc (ke tir khi nhan du ho so);

+ Trinh xin ¥ kién lanh dao Ban chdm nhat khong qua 05 ngay lam viéc;

+ Hoan chinh céc thu tuc tiép nhan chdm nhat khong qua 05 ngay lam viéc

4. ’Hﬁ so, thii tuc dé nghi xét chuyén cén bd, cong chirc cip xa thanh cong
chirc cap huyén tré Ién; xét tuyén vién chirc thanh cong chire

Sau khi da thyc hién cac khau cua quy trinh xét tuyén dung. Hoi dong tuyén
dung cua cic co quan, don vi trinh Ban T6 chirc Tinh ty tham dinh.
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4.1. Thanh phan hd so, trinh tu giai quyét, thoi gian thyc hién nhu (101 Vo1 trudong
hop tiép nhan can bo, cong chuc. £)01 v6i xét chuyén can b, cong chirc cap xa thanh
cong chirc cap huyén trd Ién yéu cau ho so phai c6 thém bién ban két qua kiém tra, sat
hach d6i v6i ngudi du tuyen ctia co quan, don vi ¢6 nhu cau tuyén dung.

4.2. Dbi voi xét tuyen vién chuc thanh cong chirc, Ban To chu’c Tinh uy thanh
1ap Ban kiém tra sat hach dé kiém tra, sat hach d6i véi nguoi du tuyen Luu y truong
hO’p khong phai kiém tra, sat hach duogc thuc hién theo Piém 3, Bleu 24 cua Quy dinh
s6 1396-QD/TU ngay 21/8/2017 quy dinh vé viéc ‘guyen dung, tiép nhan va diéu dong
can bg, cong chure, vién chiic co quan Pang, cac t6 chitc chinh tri - xa ho1 va don vi
truc thudc.

I11- Hb so, thii tuc cong tac danh gia can bd hang nim, theo nhiém ky

1. Cac van ban hién hanh

Ngoai cac van ban tai muc A, phc”in 2 cong tac 16 chirc cdn bg:

- Q}ly dinh s6 89-Qb/TW, ngay 04/8/2017 cua B Chinh tri “Quy dinh khung
tiu chuan chirc danh, dinh huong khung tiéu chi danh gia can b6 lanh dao, quan ly
cac cap”;

- Quy dinh s& 90-QD/TW, ngay 04/8/2017 cta Bo Chinh tri “Quy dinh tiéu
chuan churc danh, tiéu chi danh gia can bo thudc dién Ban Chap hanh Trung uwong, B
Chinh tri, Ban Bi thu quan 1y”;

- Quy dinh 98-Qb/TW, ngay 07/10/2017 cua B Chinh tri quy dinh vé luan
chuyén can bo;

- Quy dinh s6 1953-QDi/TU ngay 03/5/2018 ciia Ban Thuong vu Tinh ty ve tiéu
chuan chirc danh, ti€u chi danh gid, x€p loai can bd thudc dién Ban Thuong vu Tinh
uy quan ly.

2. Thanh phén ho so

- T trinh, danh sach dé& nghi xét xép loai keém theo Bién ban cudc hop, két qua
bo phiéu kin ctia cac Pang uy truc thudc Tinh 0y; cac co quan, don vi (d61 tugng trinh
Ban Thuong vu Tinh uy).

- Ban ty kiém diém ctia c4 nhan.

- Ban nhan xét, danh gi4 ctia cap trén truc tiép.

- Ban nhan xét, danh gia cta cap ty, to chirc dang hodc tip thé dong cap.

- Ban nhan xét, danh gid cta cap dudi truc tiép (néu co).

- Y kién nhan xét, danh gia cua cip uy noi céng tac va cap Gy noi cu tru.

- Két qua 1ay phiéu tin nhiém theo quy dinh hién hanh (néu c6).

* 86 heong hé so

’ Tat ca cac thu tyc hd so tir (1) = (7) 1am thanh 02 b6, luu tai Co quan t6 chirc ctia
cap uy co tham quyén 01 bg; giri vé BTC Tinh ty 01 bd ban chinh.

3. Quy trinh thuc hién
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a) Nop ho so

- Cac co quan, don vi, dla phuong ndp hd tai Van phong Ban T chire Tinh ty.
Vin thu nhan hd so va vao sd cong vin, chuyén dong chi Pho Trudng ban Thuong
tryc xir 1y. Pong chi Pho Truong ban Thudng truc chuyén hd so cho can bd phu trach
don vi.

- Thoi gian giai quyét: 01 budi.

b) Tham dinh hé so

Can b0 phu trach don vi tiép nhén hd so xem xét, thim dinh:

- Dy kién nhan xét d6i véi tirng ca nhan (i);

- Dy kién két qua xép loai dbi vdi timg ca nhan (ii);

Chuyén (i), (ii) kem day du ho so goc vé Phong To chie Cén bd dé tong hop
tham muu cac budc ti€p theo.

- Thoi gian giai quyét: 2-3 ngay lam viéc.

¢) Phong Té chire Cdn b tong hop, tham muru

+ Dy théo to trinh ctia Ban dé trinh xin y kién dong chi Bi thu Tinh dy (i).

+ Tong hop y kién nhan xét dbi voi ting ca nhan (ii);

+ Téng hop cac kénh thong tin va du kién xép loai cia Ban T6 chire Tinh ty (iii).

Phong lam vin ban béo cdo xin ¥ kién ddng chi Phé Trudng ban phu trach linh
vuc kém tai li¢u (1), (ii), (iii).

- Thoi gian giai quyét: 3 ngay lam viéc.

d) Xin y kién cdc co quan lién quan

- Sau khi ¢6 y kién cta Pho Truong ban phu trach linh vyc, Phong hoan thién,
tham muu vin ban ctia Ban xin ¥ kién cic co quan lién quan, gdm:

+ Xin y kién Ban N¢i chinh Tinh iy vé cong tac ndi chinh va phong chong tham
nhiing;

+ Xin y kién Uy ban Kiém tra Tinh Gy vé cac truong hop vi pham anh huong dén
cong tac danh gia, xép loai (néu cod);

- Thoi gian giai quyét: 5 ngay lam viéc.

e) Xin y kién linh dao Ban, cdan bé phu trach don vi

- Phong T6 chac Can bo téqg hop, hoan thién, bao cdo xin ¥ kién Phé Trudng
ban phu trach linh vuc (gtri kem day du tai li€u li€én quan).

- Tham muu vin ban giri xin ¥ kién lanh dao Ban, can bd phu trach don vi

- Thoi gian giai quyét: 2 ngay lam viéc.

1) Bdo cdo, xin ¥ kién dong chi Bi thi Tinh iy

- Phong T6 chirc Can bo tong hop, hoan thién cic tai liéu lién quan, gom:

+ Dy thdo ndi dung to trinh cta Ban dé trinh xin y kién Bi thu Tinh ty.

+ Tong hop y kién nhan xét dbi véi ting ca nhén;
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+ Biéu tong hop cac kénh thong tin va duy kién xép loai cuia BTC Tinh uy.

- Bao cao Phé Trudng ban phu trach linh vuc dé trinh dong chi Bi thu‘Tinh uy
cho y kién trudce khi trinh Thuong truc, Ban Thuong vu Tinh uy (gui kem day du tai
liéu lién quan).

- Thoi gian giai quyét: 1 buodi.

@) Xin y kién Thieong triee Tinh iy

- Phong T chtrc Can bo téng hop, hoan thién cac tai liéu lién quan, gém:

+ Dy théo to trinh ctia Ban dé trinh xin y kién Thuong tryc Tinh ty.

+ Tong hop y kién nhan xét dbi voi ting ca nhan;

+ Biéu téng hop céc kénh thong tin va du kién xép loai ctia Ban T6 chirc Tinh uy
(sau khi c6 y kién cua Bi thu Tinh uy).

- Bao céo, xin ¥ kién Thudng truc Tinh ty (giri ddy du tai liéu lién quan).

- Thoi gian giai quyét: 1 budi (theo lich hop ciia Thwong triee Tinh iiy)

h) Trinh Ban Thwong vu Tinh 11y xem xét, quyét dinh

- Phong T chtrc Can bo téng hop, hoan thién cac tai liéu lién quan, gém:

+ Du thao t& trinh ctia Ban dé trinh xin ¥ kién Ban Thudng vu Tinh ay.

+ Tong hop y kién nhan xét dbi voi ting ca nhan;

+ Biéu téng hop céac kénh thong tin, du kién Xép loai cua Thuong truc;

- Trinh Ban Thudng vu Tinh ay (giri kém day du tai lidu lién quan).

- Thoi gian giai quyét: 1 budi (theo lich hop ciia Ban Thieong vu Tinh iiy).

i) Trinh Ban Thieong vu Tinh ity ban hanh quyét dinh

- Phong TCCB du thao Quyét dinh trinh Thuong tryc Tinh ty ky ban hanh.

- Thoi gian giai quyét: 1 budi (sau cudéc hop BTV Tinh ity 5 ngay).

j) Hoan thién luu hé so: hoan thién, luu trir ho so theo quy dinh.

IV- Ho so, thii tuc thiee hién cong tic quy hoach can b

1. Cac van ban hién hanh

Ngoai cac van ban tai myc A, phﬁn 2 cong tac td churc can bo:

- Nghi quyét s0 42-NQ/TW, ngay 30/11/2004 ctia By Chinh trj (khoa IX) vé
cong tac quy hoach can bo lanh dao, quan ly thoi ky day manh cong nghiép hoa, hién
dai hoa dat nudc;

- Két ludn s6 24-KL/TW, ngay 05/6/2012 ciia B Chinh trj (khoa XI) vé day
manh cong tac quy hoach, ludn chuyén can bd dén nam 2020 va nhirng ndm ti€p theo;

- Hudng dan s6 15-HD/BTCTW, ngay 05/11/1012 cua Ban T6 chirc Trung wong
ve cong tac quy hoach can by 1anh dao, quan 1y;

- Huong dan sb 06- HD/BTCTW, ngay 24/02/2017 ctia Ban T6 chirc Trung wong

vé viéc stra doi, bd sung mot s6 noi dung vé cong tac quy hoach can bo lanh dao, quan
1y néu tai Huéng dan s6 15-HD/BTCTW, ngay 05/11/1012;
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- Huéng dan s6 02-HD/TU, ngay 13/4/2017 ctia Ban Thuong vu Tinh uy vé cong
tadc quy hoach can bg lanh dao, quan 1y nhi€ém ky 2020 - 2025; ra soat, bd sung quy
hoach cén bd lanh dao, quan 1y nhiém ky 2015 — 2020.

2. Thanh phén ho so

- T& trinh dé nghi phé duyét quy hoach can bg cac chitc danh thudc dién Ban
Thuong vu Tinh uy quan ly cua ban thuong vy huyén, thanh, thi uy, dang uy tryc
thugc Tinh uy; ban can sy dang, dang doan, tap thé lanh dao so, ban, nganh, MTTQ
va doan thé cap tinh.

- Céc danh sach dé nghi phé duyét quy hoach (theo biéu mdau hudng dan).

- Bién ban hoi nghi va bién ban kiém phiéu cac hoi nghi, cu thé nhu sau:

T Doi véi huyén iy, thanh iy, dang iy tryec thuge Tinh uy: HO1 nghi can b chu
chot cua dia phuong, don vi; hoi nghi ban chap hanh dang bd huyén, thanh pho, thi
xa, dang bo truc thudc Tinh uy; hoi nghi ban thuong vu huyén, thanh uy, thi uy, dang
uy truc thudc Tinh uy.

+,Do”'i voi so, ban, ngdnh, Mt trén T6 quéc, c?:odn thé ccfp tinh: HO1 nghi can bo
chu chot; hoi nghi ban chap hanh dang b, chi bo cap co so; hoi nghi tap theé lanh dao
m¢& rong; hoi nghi tap thé 1anh dao.

- K& hoach va danh sach luan chuyén can bo; ké hoach va danh sach dao tao, bdi
dudng céan bo.

- Hd so can bo duogc du kién quy hoach, gém:

+ So yéu Iy lich (theo mdu 2C/TCTW) do ca nhan tu khai, duoc co quan chic
nang xac nhan;

+ Ban thim dinh tiéu chuan chinh trj ndi bo;

+ Ban sao cac van bé‘lng, chirng chi vé trinh d6 cac mat: tot nghi¢p trung hoc phé
thong, chuyén mon nghiép vu, 1y luan chinh tri, ngoai ngt, tin hoc... (co cong chirng),
(néu dao tgo 0 nudc ngoai phai co xac nhan cua Cuc khao thi, Bo GD-DT).

+ Gidy kham strc khoe (trong thoi han 6 thing);

+ Ban ke khai tai san (theo quy dinh cua Trung wong, Chinh phu,).

+ Ban nhan xét, danh gia ctia ddng uy hodc chi iy co quan noi CB cong tac.

+ Nhan xét danh gid cua tap thé 1anh dao co quan hodc cua ban thuong vy huyén,
thanh uy, thi ay, dang uy truc thudc Tinh uy..

+ Nhan xét C}ia chi uy (hodc ban cdn su) khdi, x6m, ban noi can bo dang cu tra
cO xac nhin cua cap uy co so.

3. Quy trinh thuc hién

a) Nép ho so quy hoach

- Cac co quan, don vi, dia phuong nop hd so quy hoach tai Van phong Ban T

chtc Tinh ty. Van thu nhan hd so va vao s6 cong vin, chuyén dong chi Pho Trudng
ban Thuong truc xu 1y.
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- Pong chi Pho Truong ban Thudng truc chuyén ho so cho can bd theo ddi co sé
tong hop, tham dinh.
b) Tham dinh ho so quy hoach
- Trong 02 ngay lam viéc, can bo theo doi co so tiép nhan, thAm dinh ho so quy
hoach. Néu ho so dat yéu cau thi tong hop, bao cao dong chi Pho truong ban phu

trach cho ¥ kién. Néu hd so chua dat yéu cau thi chuyén vé cho co sd va yéu cau bd
sung. Thoi gian bd sung hd so va tham dinh lai hd so khong quéa 05 ngay lam viéc.

- Can bo theo doi co so chuyén béo céo, két qua téqg hop, tham dinh (ban cng
V§1 ban mém) va ho so nhan su quy hoglch cho Phéng To6 chirc can bd ghﬁm dinh va
tong hop bao cao lanh dao ban. Néu ho so va tong hop chua dat yéu cau thi can bo
theo doi1 co s& tiép tuc hoan thién lai, thoi gian khong qua 02 ngay lam viéc.

- Sau khi téng hop xong, thong qua tap thé lanh dao phong T6 chirc can bo. Thoi
gian: 10 ngay lam viéc ké tir ngay phong nhan day du hod so.

- Bao c4o xin y kién ldnh dao Ban phu trach. Thoi gian: 2 ngay 1am viéc.

- Bao c4o xin y kién tap thé lanh dao Ban. Thoi gian: 2 ngay 1am viéc.

c) Phé duyét quy hoach

- Ban T6 chuc Tinh Gy tong hop, trinh Bi thu, Thuong tryc Tinh y xem xét, cho
v kién trude khi trinh Ban Thuong vu Tinh uy.

- Trinh BTV Tinh uy xem xét, thao luan, bo phiéu gid1 thiéu quy hoach.

- Ban T6 chirc Tinh iy tong hop két qua bo phiéu, bao cao Bi thu, Thudng truc,
Ban Thuong vu Tinh Gy thong qua.

- Dy thao quyét dinh phé duyét trinh Thuong truc Tinh oy ky ban hanh;

- Van phong Tinh ty phat hanh quyét dinh phé duyét quy hoach dén dia phuong,
co quan, don vi.

* Thoi gian thwce hién bude 3.3: Theo ké hoach ctia BTV Tinh uy.

d) Hodn thién luu ho so.

V- Hb so, thii tuc cir cAn b dao tao sau dai hoc va cao cip chinh tri

1. Cac van ban hién hanh

- Quy dinh s6 54-QD/TW, ngay 12/5/1999 ctia B6 Chinh tri “Quy dinh vé ché dj
hoc tap Iy ludn chinh tri trong Pang”;

- Quy dinh 50 256-QD/TW, ngdy 16/9/2009 ctia Ban Bi thu “vé vigc cdc nhdn
trinh do Iy ludgn chinh tri cj‘o”i voi can bo, dang vién dd hoc Iy ludn chinh tri o cac co
so dao tao ngoai hé hé thong truong chinh tri cua Dang hoac da hoc daz,' hoc chi;?h tri
chuyén nganh va sau dai hoc tai Hoc vién Chinh tri - Hanh chinh quéc gia Ho Chi
Minh”;

- Nghi quyét s6 32-NQ/TW ngay 26/5/2014 cta B Chinh tri “vé tiép wc doi
maoi, ndng cao chat lwong cong tac dao tao, boi duong Iy ludn chinh tri cho cdan bo
lanh dao, quan y”;
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- Nghi dinh sb: 101/2017/NB-CP ngay 01/09/2017 cua Chinh phu ban hanh vé
dao tao, boi dudng can bd, cong chirc, vién chirc.

- Cong vin sd 2045-CV/BTCTW, ngay 29/12/2016 cta Ban T6 chic Trung
vong “V/v xdc dinh trinh do Iy ludn chinh tri”;

- Thong béo s6 389/TB-HVCTQG, ngay 08/5/2017 ctia Hoc vién Chinh tri quic
gia HO Chi Minh “vé viéc xdc nhdn twong dwong trinh do cao cd’p ly ludn chinh tri va
16 chirc 16p hoan chinh kién thire dé cdp Bdng cao cap Iy ludn chinh tri cho cdc déi
twong tot nghiép dai hoc ciia Hoc vién Bdo chi va Tuyén truyén™;

- Hudng dan sb 113/HD- HVCTQG, ngay 05/6/2017 cua Hoc vién Chinh tri qudc
gia Ho Chi Minh “Hudng dan Thii tuc dé nghi cdp Gzay xdc nhdn trinh do twong dwong
cao cdp Iy ludn chinh tri va hoc hoan chinh kién thirc dé cdp Bang cao cdp Iy lugn chinh
tri cho cdc doi tu’ong tot nghiép dai hoc ciia Hoc vién Bdo chi va Tuyén truyén”,

- K& hoach sé 69-KH/TU ngay 30/01/2013 cua Ban Thuong vu Tinh uy “Ké
hoach thwc hién chuwong trinh So ccfp [y lugn chinh tri”.

- Ké hoach s6 81-KH/TU, ngay 20/7/2017 ctia Ban Thudng vu Tinh oy “Ké
hoach hoc tap nang cao trinh do ly ludn chinh tri bat budc”;

- Chi thi s6 14-CT/TU ngay 21/8/2017 ctia Ban Thuong vu Tinh Gy “vé ting
cwong lanh dao, qudn Iy cong tic dao tao, boi dedng cdn bg, cong chire, vién chirc
trén dia ban tinh Nghé An”;

- “Dé an Pdo tao, boi dwong cdn bo lanh dao, quan Iy tinh Nghé An, giai doan
2012 - 2020” (Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2392-QD/TU ngay 30/5/2012 cua
BTV Tinh uy);

- Céc cong van chiéu sinh hang nim cua Ban T chirc Trung wong, cac bo,
nganh, cac Hoc vién Chinh tri,...

2. Thanh phén ho so

2.1. Hé so dang ky hoc cao cdp Iy lugn chinh tri

- Ho so xét tuyén theo miu quy dinh, do Hoc vién Chinh tri qudc gia H6 Chi
Minh, Hoc vién Chinh tri khu vuc 1 ban (dang ky mua tai Van phong Ban T, 6 chitc
Tinh uy).

- Mdi can bo ding ky di hoc 1 b hd so, gdm co:

+ Cong van cua co quan, don vi ctir can bo di hoc (2 ban, 01 ban guri Ban T churc
Tinh @y, 01 ban bo trong bi hd so cung céac loai hd so khac dé giri Hoc vién);

+ Vin ban két luan vé tiéu chuan chinh trj (lich str chinh trj va chinh tri hién nay)
cua co quan quan ly can bg.

+ Danh sach trich ngang ctia can bd di hoc (c6 mau guri kém);

+ Pon xin di hoc (theo mau);

+ 02 ban So yéu li lich ¢6 x4c nhan cua co quan cir di hoc (theo mau 2C/TCTW-
98, c6 dan anh, dong dau giap lai);
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+ Ban sao c6 cong chimg hop 1¢ bang t6t nghiép THPT, bang dai hoc (Van bang
do nuée ngodi cdp phdi dwoc dich ra Tiéng Viét, c¢6 cong ching hop I¢é va dwoc tham
dinh cua Cuc khao thi, Bo Gido duc va Dao tgo). Riéng hd so dang ky tham gia 16p
hoan chinh dé cap bang cao cép li luan chinh trj thi phai c6 ban sao cong ching hop 16
bﬁng thac si, tién si, dai hoc chinh trj chuyén nganh;

+ Gidy kham strc khoe (khong qué 06 thang tinh dén ngay ndp hd so);

+ Quyet dinh bd nhiém (di v6i can bo dang giir chirc danh dung d6i tuong di
hoc); dbi v&i can bd dao tao theo quy hoach phai co glay xac nhan chic danh quy
hoach can bo lanh dao, quan 1y con hiéu luc (ghi 16 s6 quyét dinh, ngdy, thang, nim,
phé duyét quy hoach);

+ Ban sao Quyét dinh két nap Pang;

+ Gidy cam két (co xac nhan cua co quan) khong tham gia dang ky hodc hoc cac
16p dao tao khac (Trung cap 1y luan chinh tri - hanh chinh; thac si, tién si,...) khi tham
gia xét tuyén, hoc cao cip Iy luan chinh tri.

+ 02 anh mau 4 x 6 (chup trong vong 06 thang tinh dén thoi diém ndp ho so);

+ 03 phong bi dan tem, ghi dia chi, s6 dién thoai can bo du tuyén.

2.2. Hoé so cdc 16p dao tao, boi dwdng khdc

Theo cong van chiéu sinh hang nam

2.3. Cdch thirc giri hé so

a) Truong hop co quan, don vi giri hd so biang duong buu dién:

- Cong van ctr can b tham gia cac 16p ddo tao, bdi dudng giri vé Ban T6 chirc
Tinh Uty (qua van thu);

- Ho so c& nhan can bo dugc boc kin, niém phong guri vé bd phan tham muu (ghi
0 ho tén ngudi nhan ngoai phong bi).

- Ngay nop ho so s& dugc tinh theo dau buu dién.

b) Trudng hop co quan, don vi gui hd so truc tiép

- Gur1 cong van cua don vi tai Van thu Ban T chuc Tinh uy;

- Gtri ho so veé bd phan tham muu cong tac dao tao, boi dudng.

- Ngay nop hd so s& duge tinh theo ngay bd phan tham muu nhan dugc hd so.

- Thoi han ndp hd so: Puge quy dinh cu thé ddi véi timg 16p tai cic cong vin
chiéu sinh.

Luu y:

‘ Danh Séch cu can bd tham gia xét tuyén cac lop dao tao, boi dudng ngoai ban clng,

can giri bAn mém qua dia chi email dugc ghi trong cong van chi€u sinh hang nam.

Ban T6 chirc Tinh ¢ uy khong tong hop, xem xet d6i véi cac hd so nop cham so vo1

thoi gian quy dinh va hd so khong dung miu, khong ddy du cac loai gidy td theo quy
dinh.

3. Quy trinh thuc hién
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a) Nhan ho so ding ky ctia cac co quan, don vi

- Van thu xur ly quy trinh theo nghié€p vu Van thu (0,5 ngay).

- Lanh dao Ban xu 1y van ban, chuyén bd phan tham muu cong tac dao tao, boi
dudng (0,5 ngay).

b) Tong hop, tham dinh hd so dang ky cia cac co quan, don vi

B6 phan tham muu téng hop, thdm dinh, tham muu danh sach can bd dang ky
tham gia cac khoa dao tao, b6i dudng: Danh sach chinh thirc va danh sach du phong
(néu co) (7 ngay).

¢) Phong T6 chie can bo trinh xin y kién d/c Phé truéng ban phu trach (1 ngay).

d) Tap thé 1anh dao Ban thong nhat danh sach; trinh Thuong tryc Tinh Gy xem
xeét, quyet dinh (0,5 ngay).

e) Thuong tryc Tinh ty xem xét, théngqnhét, quyét dinh va c¢6 van ban gui Trung
uong ve viéc dang ky can bg tham gia xét tuyén cac 16p (4 ngay).

f) Thong bao két qua xét tuyén va cir can bo di hoc (2 ngay).

- Sau khi Trung wong xem xé&t, quyét dinh nguoi tring tuyén va co thong bao
trung tuyén.

- BO phan tham muu, trinh ky cac quyét dinh cua Tinh uy hodc cua Ban To chtrc

Tinh ty (theo phén cdp qudn Iy cdn bg, phin cdp quan Iy dao tao, boi dudng) vé viée
ctlr can bo tham gia cac 10p ddo tao, boi dudng.

- Giri cac quyét dinh ctr can bd di hoc (kém theo Théng bdo ciia Trung wong)
dén co s& dao tao, cac co quan, don vi c6 can bd trung tuyén va ¢4 nhan can bo trung
tuyén.

Tong thoi gian thuc hién quy trinh thong thudng vé clr can bo tham gia céc 16p
dao tao 1a 15,5 ngay hanh chinh tai tinh (khéng tinh thoi gian xir Iy hé so & Trung
wong; khong tinh nhitng yéu t6 tc dong khach quan phat sinh).

VI- Ho S0, thu tuc, bo nhi¢m, diéu dong, luan chuyen va gidi thi€¢u can b
tng cir (hao gom ca bo sung cdc chirc danh: uy vien ban chdp hanh, 1y vién ban
thwong vu, bi thu, phé bi thu cdp iy triee thudce Tinh 1iy)

1. Cac van ban hién hanh

Ngoai cac vin ban tai muc A, phan 2 cong tac to chirc can bo:

- Quyét dinh s6 98-QD/TW ngay 07/10/2017 ctia Bo Chinh tri vé luan chuyén
can bo;

- Két luan s6 24-KL/TW, ngay 05/6/2012 cua Bo Chinh tri (khoa XI) vé day
manh cong tac quy hoach, luan chuyén can bd dén nam 2020 va nhung nam t1ep theo;

- Quy dinh sO 527-Qb/TU, ngay 02/6/2016 cua BTV Tinh uy vé viée to chuc 18
cong bo quyéet dinh bd nhiém, di€u dong, luan chuyén can b 1anh dao, quan 1y.

2. Thanh phén hé so (@én khi Phong To chirc cdn bé tiép nhin)
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- T trinh hodc cong vin dé nghi bo nhiém, gidi thiéu can bd tng cir; kém theo
cac bao cao, bién ban hoi nghi va bién ban kiém phiéu cua cac hoi nghi (theo quy
trinh 5 buoc);

- So yéu Iy lich (theo mdu 2C/TCTW trén gidy A3) do ca nhan tu khai viét bang
muyc xanh, duoc co quan chirc ning xac minh (frong vong 6 thing tinh dén thoi diém
trinh hé so)

- Két luan tiéu chuin chinh tri cia nhan sy dé nghi bo nhiém (do phong Bao vé
chinh tri noi bo tham muu);

- Ban sao (cé cong chitng, néu van bang ciia nide ngodi thi phdi ¢é ban dich va
churng nhdn cua Cuc Khdo thi va kiém dinh chat luong, Bo Gido duc va Pao tgo) cac
van bang, chimg chi: Trung hoc pho thong, chuyén mén, chinh tri, ngoai ngit, tin hoc,
quan 1y nha nude, nghiép vu chuyén nganh theo yéu cau chirc danh, ...

- Ban sao quyét dinh két nap dang vién;

- Ban ké khai tai san, thu nhap theo miu ctia TW (dén thoi diém trinh ho so);

- Ban tuy nhan xét, danh gia qua trinh cong tac cua cd nhan trong 3 nam lién tuc
tinh dén thoi diém trinh hd so;

- Ban nhan xét, danh gid cua dang uy hodc chi uy co quan noi cdn b cong tac
doi véi cén b trinh bd nhi¢m.

- Nhan xét, danh gia cua tap thé 1anh dao co quan hodc ban thuong vu cép uy dbi
v6i can bo trinh bd nhiém.

- Nhén xét cua chi uy (hodc ban can su) khdi, x6m, ban noi can b0 dang cu tru
c6 xac nhan clia cap uy co so.

- Gidy ching nhén strc khoe (trong 6 thang tinh dén thoi diém nhdn ho so).

- B4o céo tinh hinh don vi va dé xuit nhan sy bd nhiém hodc gidi1 thi€u ung cur
ctia can bd phu trach co s (¢é ¥ kién cia dong chi Phé trudng ban phu trach doi voi
trinh ty xin chu truong).

- Ban thdm dinh, nhan xét cta can bd Ban T6 chic Tinh uy phu trach co s& dbi
v6i can b dugce dé nghi bd nhiém (cé y kién ciia dong chi Phé trieong ban phu trdach
doi véi trinh tw trinh nhén Si).

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

3. Quy trinh thwe hién

3.1. Trinh tw xin chu truwong

a) Cac déng chi 1anh dao Ban, c4n bg, chuyén vién dugc phan cong phu trach cac
don vi (sau ddy goi chung 1a can bd phu trach co s) phai thuong xuyén nim chic tinh
hinh cua don vi phu trach, khi don vi ¢6 nhu cau bo sung, kién toan can bd thudc dién
Tinh uy quéan ly thi cdn bd phu trach co s& phai nghién ctru k¥ tinh hinh cua don vi,
bao céo ddng chi lanh dao Ban phu trach va dong chi Truong ban theo dinh ky 6
thang 1 1an hodc dot xuat theo yéu cau.
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b) Khi ¢6 van ban xin chu truong cua cac don vi, can bg phu trach co s& phai bao
c40 bang van ban guri ddng chi Pho trudng ban phu trach don vi vé:

- S6 lwong, chit luong, co cau t chire, doi ngii CB lanh dao ctia don vi hién tai;

- Phan tich k¥ vé $6 luong, co cAu, tiéu chuin, diéu kién chic danh cén bd can
b sung;

- Phan tich ngudn can bd trong quy hoach (tai chd va bén ngoai); c6 thé dé xuit,
gii thiéu nhan sy khac c¢6 du tiéu chuan va diéu kién (kém theo so yéu 1y lich 2C dbi
v61 cdc nhan sy co tén trong bao cdo);

- Pé xuat y kién: C6 dong y ngudn nhan su tai chd khong, néu khong thi dé xuat
nhan su cu thé khac;

¢) Sau khi c6 ¥ kién cta déng chi Phé truong ban phu trach don vi, can bo phy
trach co s& guri béo cdo, xin ¥ kién dong chi Truong ban (gui ban mém cho ddng chi
Pho truong ban Thuong truc va phong T6 chtic can bo). Néu dong chi Pho truong ban
phu trach c6 ¥ kién khac v6i cac bd phu trach co s& thi phai co van ban riéng dé bao
c4o dong chi Trudng ban;

d) Pong chi Truong ban chuyen van ban cho déng chi Phé truong ban Thuong
tryc chi dao Phong T4 chitc can bd tong hop, bao cdo tap thé lanh dao Ban xin y kién
chi dao ctia ddng chi Bi thu Tinh ay;

e) Sau khi c6 ¥ kién chi dao ctia ddng chi Bi thu Tinh ty: Néu c6 chi dao khac
v6i ndi dung da trinh thi hop tap thé linh dao ban dé thao luan va trién khai thuc hién
theo chi dao cua dong chi Bi thu Tinh uy;

f) Théng nhat to trinh bao cdo Thudng tryc Tinh Gy (c6 thé néu rd quan diém
tham muu ctia Ban T6 chtrc va ¥ kién chi dao ctia ddng chi Bi thu Tinh ty néu c6 su
khac nhau);

g) Tham muu thong bao cho chu truong ctia Thuong truc Tinh iy cho cac don vi
(trong thot gian 3 ngay lam viéce).

3.2. Trinh tw trinh nhdn sw

a) Sau khi c6 Thong bao cua Thuong truc Tinh uy, trong vong 10 ngay lam viéc
lanh dao co quan, don vi hodc ban thudng vu cdp uy phai thuc hién quy trinh 5 budc
giéi thiéu nhan sy d& nghi bé nhiém hodc gidi thiéu tmg theo dung tiéu chuan, sb
luong, co ciu chirc danh quy dinh;

b) Can bd phu trach co s& c6 trach nhiém phdi hop, huéng dan, gidm sat viéc
thuc hi€én quy trinh nhan su va hoan thién hd so nhan su (theo cac thanh phﬁn ho so
néu tai Muc 1);

¢) Hd so nhéan sy cia cic co quan, don vi phai niém phong va gui truc tiép cho
van thu ctia Ban (c6 bién ban giao nhan ho so) dé vao sb theo ddi, sau d6 chuyén cho
d6ng chi Pho truong Ban Thudng truc phan coéng thuc hién.

d) Trong thoi gian 1 ngdy lam viéc ké tir ngdy nhan du hd so, can bo phy trach
co s& ¢ trach nhiém tham dinh hd so, 1ap bao cédo danh gia, nhan xét ddi v&i can bod
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duoc dé nghi bd nhiém (c6 mau kém theo), trinh xin y kién cua déng chi Pho trudng
Ban phu trach va giri dong chi Pho truong ban Thuong truc.

e) Déng chi Pho trudng ban Thuong truc chuyén hd so cho Phong Bao vé chinh
tri ndi b dé thuc hién viéc tham dinh tiéu chuan chinh tri. Trong thot gian 2 ngay lam
viéc, Phong Béo vé chinh trji ndi bo tham dinh, 1ap bao cao bang van ban két qua tham
dinh tiéu chuan chinh tri cia nhan sy dé nghi b nhiém gui xin y kién dong chi Phé
truéng ban Thuong truc.

f) Phé truong ban Thudng truc chuyén hd so cho Phong T6 chirc can bo; trong
thoi gian 2 ngay lam viéc phong To chirc can bo tham dinh va tham muu van ban hiép
y, xin ¥ kién cac co quan lién quan (c6 yéu cau ndi dung can thim dinh).

g) Trinh tap thé linh dao Ban, Bi thu Tinh uy, Thuong tryc Tinh uy, Ban
Thuong vu Tinh uy:

- Sau khi c6 ddy di y kién ctia cac co quan lién quan, Phong T chiic can bd téng
hop, bao céo tap thé lanh dao Ban vé két qua thadm dinh hd so va ¥ kién cia cac co
quan li€én quan dén nhan su dé nghi bd nhiém, gidi1 thi€u tng cu.

- Tap thé lanh dao Ban thong nhat T trinh xin ¥ kién chi dao ctia dong chi Bi
thu Tinh uy.

- Sau khi ¢ y kién chi dao cua dong chi Bi thu Tinh uy, tip thé linh dao Ban
hop (dé diéu chinh cac phuong an, néu cé sy chi dao khic véi ndi dung di trinh),
thong nhat To trinh xin ¥ kién Thudng truc Tinh Gy, Ban Thudng vu Tinh ty theo quy
dinh.

h) Sau khi Thuong tryc Tinh ty, Ban Thudng vu Tinh Gy hop va biéu thong nhét
vé cac phuong an nhan sy do Ban T6 chtic Tinh uy trinh, Phong T6 chtic can bd chiu
trach nhiém tham muu thong bao, quyét dinh, cong van,... cia Thuong truc Tinh uy,
Ban Thuong vu Tinh uy trinh Trudng ban ky nhdy va trinh ky theo quy dinh (khong
qua 2 ngay lam viéc sau khi hop).

i) Quyét dinh, thong bao ciia Thudng tryc Tinh ty, Ban Thuong vu Tinh ty gui
dén cac dong chi lanh dao Ban, Phong Td chiic can bo, can bd phuy trach co sd, Vin
phong Ban (luu ho so).

j) Pbi v6i cac chirc danh gidi thiéu dé bau, sau khi cac don vi tién hanh bau, giri
to trinh va bién ban kiém phiéu dé Phong T6 chirc can bo tham dinh, tham muu quyét
dinh chudn y ctia Ban Thuong vu Tinh ay.

k) Sau 10 ngay lam viéc cong bd quyét dinh bo nhiém, Phong T6 chic can b
hoan thién hd so bd nhiém (c6 bién ban giao nhan va danh muc cac loai hd so kém
theo) va chuyén vin phong dé luu trit theo quy dinh.

3.3. Hoan thi¢n lwu ho so

VII- Ho so, thii tuc hiép y b6 nhiém, bé nhiém lai, quy hoach can bd (@di véi
cdc co quan Trung wong dong trén dia ban)

1. Cac van ban hién hanh
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Cac van ban tai muc A, phﬁn 2 cong tac td chirc can bod

2. Thanh phén hé so (@én khi Phong To chirc cdn bé tiép nhin)

- Cong van xin ¥ kién hiép y bd nhiém, bd nhiém lai, quy hoach can bo cua co
quan Trung vong;

- So yéu 1y lich can b (theo mau 2C/TCTW), duge co quan chirc ning chimg
nhan va c6 dan anh (méi nhdt);

- Ban sao cac van béng, ching chi vé trinh d6 hoc van, chuyén mon, nghiép vu,
chinh tri, ngoai ngir...;

- Ban ké khai tai san, thu nhap;

- Nhan xét, danh gia cua chi uy, dang uy noi cong tac, sinh hoat;

- Nhan xét, danh gia lanh dao co quan, don vi;

- Nhan xét cua chi iy noi cu tru;

- Gidy chtng nhén strc khoe;

- Bién ban tong hop phiéu iy ¥ kién can bo chii chét; Bién ban kiém phiéu bicu
quyét cua cip uy, tap thé linh dao co quan, don vi.

3. Quy trinh thuc hién

a) Sau khi ¢6 van ban cua co quan Trung wong (theo chi dao cua Thuwong tric
Tinh uy) can by phu trach co s¢ c6 trach nhiém ph01 hop, hudng dan hoan thién ho so
nhan su (theo cdc thanh phan hé so néu tai muc bé nhiém va gidi thiéu can bé wng cu);

b) Ho so nhan su cla cic co quan, don vi phai niém phong va guri tryc tlep cho
van thu ctia Ban (¢é bién ban giao nhdn ho so) dé vao so6 theo ddi, sau d6 chuyén cho
d6ng chi Phé truong Ban Thuong truc phan cong thuc hién.

¢) Trong thoi gian 1 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du hd so, can bd phu trach co
s ¢6 trach nhiém thim dinh hd so, 1ap bao cao danh gia, nhan xét ddi v&i can bd
dugc dé nghi bd nhiém (c6 mdu kém theo), trinh xin ¥ kién ctia ddng chi Phé truong
Ban phu trach va giri ddong chi Phé trudng ban Thudng truc.

d) Déng chi Pho trudng ban Thudng truc chuyén hd so cho Phong Bao vé chinh
trj noi bo dé thuc hién viéc thAm dinh tiéu chuan chinh tri. Trong thot gian 2 ngay lam
viéc, Phong Béo vé chinh trji ndi bo tham dinh, 1ap bao cao bang van ban két qua tham
dinh tiéu chuan chinh tri cia nhan sy dé nghi b nhiém gui xin y kién dong chi Phé
truéng ban Thuong truc.

e) Phé truong ban Thudng truc chuyén hd so cho Phong T chirc can bo; trong
thoi gian 2 ngay lam viéc phong T6 chirc can bo thAm dinh va tham muu van ban hiép
y, xin y kién cac co quan lién quan (cé yéu cdau ngi dung can tham dinh).

f) Trinh tap thé linh dao Ban, Bi thu Tinh tiy, Thuong tryc Tinh ty, Ban Thudng
vu Tinh uy:

- Sau khi c6 ddy du y kién cua cac co quan lién quan, Phong T chiic can bd téng
hop, bao céo tap thé lanh dao Ban vé két qua thdm dinh hd so va ¥ kién cia cac co
quan li€én quan dén nhan su dé nghi bd nhiém, gid1 thi€u tng cu.



34

- Tap thé lanh dao Ban théng nhit TO trinh xin v kién chi dao cta df‘mg chi Bi
thu Tinh uy.

- Sau khi ¢ y kién chi dao cua dong chi Bi thu Tinh uy, tip thé linh dao Ban
hop (dé diéu chinh cdc phiong dn, néu cé sw chi dao khdc véi ngi dung da trinh),
thong nhat To trinh xin ¥ kién Thudng tryc Tinh Gy, BTV Tinh ty theo quy dinh.

g) Sau khi Thudng tryc Tinh ty, Ban Thudng vu Tinh ty hop va biéu thong nhat
vé cac phuong an nhan sy do Ban T6 chtic Tinh uy trinh, Phong T chtic can bd chiu
trach nhiém tham muu thong bao, quyét dinh, cong van,... cia Thuong truc Tinh uy,
Ban Thuong vu Tinh uy trinh Truéng ban ky nhay va trinh ky theo quy dinh (khong
qua 2 ngay lam viéc sau khi hop).

h) Sau khi c¢6 quyét dinh bd nhiém cua can bd néu trén, Phong T6 chirc can bod
hoan thién hd so bd nhi€ém (co bién ban giao nhdn va danh muc cac logi ho so kem
theo) va chuyén vin phong dé luu trit theo quy dinh.

i) Hoan thién luu ho so.

VIII- Ho so, thii tuc ké Khai tai san d6i véi can bd, cong chirc lanh dao, quan
ly thugc dién Tinh uy quan ly

1. Cac van ban hién hanh

Ngoai cac van ban tai myc A, phﬁn 2 cong tac td chirc can bo:

- Luat phong, chong tham nhiing s6 55/2005/QH11 di duogc sira doi, bo sung mot
s6 diéu theo Luat s6 01/2007/QH12 va Luat sb 27/2012/QH13;

- Nghi dinh s6 78/2013/ND-CP, ngay 17/7/2013 ctia Chinh pht v& minh bach tai
san, thu nhap;

- Thong tu s6 08/2013/TT-TTCP, ngay 31/10/2013 cta Thanh tra Chinh phu vé
viéc hudng dan thi hanh cac quy dinh vé minh bach tai san, thu nhap.

- Huéng dan, ké hoach cia UBND tinh hang nam.

2. Thanh phén ho so

a) Bao cdo vé minh bach tai san, thu nhap (01 ban diu do), gom:

- No1 dung béo céo phﬁn 161: Tinh hinh chi dao, trién khai, to churc va két qua thuc
hién viéc ké khai, cong khai, xac minh, xir Iy vi pham (néu cé) clia co quan, t6 chirc,
don vi minh va céc co quan, t6 chirc, don vi, cd nhan thudc thim quyén quan ly trong
khoang thot gian tir ngay 01/4 nam trudce to1 ngay 31/3 nam sau.

- Phin sb liéu (lap biéu theo mau tai Phu luc sé 1V, Thong tu s6 08/2013/TT-
TTCP, ngay 31/10/2013 cua Thanh tra Chinh phu).

b) Ban ké khai tai san cua ca nhan thugc dién Ban Thuong vu Tinh uy quéan ly
(theo mdu tai Phu luc II, I, Théng tw s6 08/2013/TT-TTCP, ngay 31/10/2013 cua
Thanh tra Chinh phu): Ban chinh, c6 chit ky tuoi cua nguoi ké khai va nguoi nhan
ban ké khai.

3. Quy trinh thuc hién

a) Nop ho so
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- Cac co quan, don vi, dia phuong ndp hé tai Vian phong Ban T chic Tinh ty.
Vin thu nhan hd so va vao sd cong vin, chuyén dong chi Pho Trudng ban Thuong
tryc xir 1y. Pong chi Pho Truéng ban Thudng truc chuyén hd so cho can bd phu trach
don vi.

- Thoi gian giai quyét: 01 budi.
b) Thiam dinh hé so
- Cénqb(f) phu trélch don yi tiép nhan ho 50 xem x¢ét, thén} dvinh ndi dung, co6 ¥
kién, chuyén day du ho so goc dén Phong To chuc Can bo dé tong hop tham muu
budc tiép theo.
- Thoi gian giai quyét: 1-2 ngay (khi nhan du ho so tir don vi).
¢) Bdo cdo xin y kién Phé Trieong ban phu trach linh viee
- Can cur quy dinh, P}léng T chl'xc Can bd thAm dinh, ra soat cac loai thi tuc hd
so, nd1 dung, doi tugng, sO lugng, chat lugng.
- Bao cao Pho Truong ban phu trach linh vyc qéngqth(‘yi tham muu thong bao gui
dén cac don vi con thiéu hodc can diéu chinh, stra d6i, bo sung.
- Thoi gian giai quyét: 5 ngay lam viéc.
e) Xin y kién linh dao Ban, cdan b phu trach don vi
- Phong T6 chic Can bd hoan chinh, dy thao: Béo cdo kém biéu sb liéu chung
toan tinh.
- Bao cdo Pho Truong ban phuy trach linh vue, tham muu Cong van cua Ban xin
¥ ki€én 1anh dao Ban va can b phu trach don vi.
- Thoi gian giai quyét: 1 ngay lam viéc.
f) Ban hanh Bdo cao gui cdc co quan lién quan
- Phong T chirc Céan bd hoan chinh, tham muu lanh dao Ban ky ban hanh Bao
cao gui cac co quan lién quan.
- Thoi gian giai quyét: 01 budi.
g) Hoan thiém luu hé so
Phong T chtrc Can bd hoan thién, luu trit hd so theo quy dinh.
IX- Quy trinh thi tuc hd so P& 4n nhan sy cip ty mdi ky dai hoi
1. Cac van ban hién hanh
- Cac van ban tai muc A, phﬁn 2 cong tac td chuc can bo.
- C4c vin ban huéng dan do Trung wong ban hanh vao dip dai hoi
2. Thanh phén hé so (@én khi Phong To chirc cdn bé tiép nhin)
- To trinh cua BTV huyén uy, thanh uy, dang uy truc thudc Tinh ty;
- Pé 4n nhén sy ctia huyén uy, thanh y, dang ty truc thudc Tinh y;
- H) so nhan su: Theo quy dinh ctia Pang ting ky dai hoi;
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- Bién ban tong hop phiéu ldy ¥ kién can b chu chdt; bién ban kiém phiéu biéu

quyét cua huyén uy, thanh uy, dang uy truc thudc Tinh uy; cia ban thuong vu huyén
uy, thanh uy, dang uy truc thudc Tinh uy;

3. Quy trinh thuc hién

- Can bg phu ‘gréch don vi thAm dinh, jbéo céo tinh hinh don vi, nhan xét danh gia
tung nhan sy dy kién theo danh sach cuia dé an nhan sy;

- Phong T6 chirc can bo tong hop, thim dinh hd so;

- Xin ¥ kién Lanh dao Ban va trao d6i v&i lanh dao Uy ban Kiém tra Tinh uy;

- Lap To trinh trinh Thudng tryc Tinh Gy xem xét, ¢6 ¥ kién;

- Lap To trinh trinh Ban Thuong vu Tinh Gy xem xét, quyét dinh;

- Thong bao két luan ctia Ban Thuong vu Tinh ay.

- Hoan thién luu hd so.

Phén III
CONG TAC CHINH SACH CAN BQ

A- Hb so, thii tuc bo nhiém ngach, ning lwong thwong xuyén, ning hrong
truéc thoi han, chuyén ngach lwong, thi ning ngach cong chirc.

I- Cac van ban hién hanh

1. Luat Can bo, cong chuc sb 22/2008/QHI12 ngay 13/11/2008 ctia Quédc hoi
nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam;

2. Nghi dinh s6 24/2010/NB-CP ngay 15/3/2010 ctia Chinh pha quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chc;

3. Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 cua Chinh phu vé ché do tién
lwong ddi véi can bo, cong chirc, vién chire va luc lugng vii trang.

4. Thong tu sé 13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 ctia B6 Noi vu quy dinh chi
tiét mot sd diéu vé tuyén dung va nang ngach cong chic cia Nghi dinh sb
24/2010/ND-CP;

5. Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 ctia B6 Noi vu vé huéng dan
thuc hién ché d6 ning bac luong thuong xuyén va nang bac luong trude thoi han ddi
v61 can bg, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong.

6. Quy dinh 1132-QB/TU ngay 12/12/2008 ctia BTV Tinh ty vé viéc phan cap
tham quyén quyét dinh lwong va mot s6 ché do chinh sach ddi vdi can bd, cong chirc
co quan dang, doan thé.

II- Quy trinh, nghi€p vu cu thé

1. Ho so, thii tuc bo nhiém ngach va xép lwong ddi véi ngudi tring tuyén
cong chirc da qua thoi gian tap sw

a) Thanh phén hé so
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- Vian ban dé nghi bd nhiém chinh thirc vao ngach cong chirc cua co quan, don vi
st dung cong chirc;

- Ban bao céo két qua tap su cua nguoi tap su;

- Ban nhan xét danh gia cua ngudi huéng dan tap su;

- Ban nhan xét danh gia va dé nghi b6 nhiém ngach cong chirc clia co quan s
dung cong chtrc;

- Ban sao quyét dinh tuyén dung cong chirc.

b) Quy trinh thwc hién

- Tong hop danh sach;

- Tham muu cong van gui xin y kién Lanh dao Ban phu trach;

- B4o cao tap thé 13nh dao ban;

- Tham muu quyét dinh bd nhiém ngach va xép luong.

¢) Thoi gian thuc hién

Khong qua 10 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du ho so.

2. Ho so, thii tuc bo nhiém ngach va xép lwong ngwoi tring tuyén cong chic
da co thoi gian lam viéc bang hoac 16n hon thoi gian tap sw

a) Thanh phén hé so

- Pon xin mién gidm thoi gian tap su cua c4 nhan;

- Ban nhan xét danh gia cua thu truong co quan su dyng cong chire trong thoi
gian cong tac va dé nghi bé nhi¢m ngach cong chirc;

- Cac hop dong lao dong va quyét dinh lwong (néu c6);

- Photo 56 bdo hiem xa hoi;

- Gidy béo trang tuyén ky thi tuyén cong chirc.

b) Quy trinh thwc hién

- Tong hop danh sach;

- Tham muru cong van gui xin y kién Lanh dao Ban;

- Tham muu quyét dinh bd nhiém ngach va xép luong.

¢) Thoi gian thuc hién

- Khong qua 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan di ho.

3. Ho so, thii tuc thi nAng ngach chuyén vién chinh, xét thing hang vién chirc

a) Thanh phén hé so

- Van ban, danh sach trich ngang ctr tham gia thi nang ngach chuyén vién chinh,
x€ét thang hang vién chue cua don vi;

- Ly lich can b 2C;

- Ban sao quyét dinh bo nhiém ngach cong chic;

- Ban sao quyét dinh luong hién huong;
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- Ban sao van béng, chiing chi: Ly luan chinh tri, quan 1y nha nudc, nghi¢p vu
chuyén mon, ngoai ngtt, tin hoc;
¢) Quy trinh thuc hién
- Tiép nhén, thim dinh hd so;
- T6 chirc thi tuyén;
- Chém thi, thong bao két qua thi tuyén;
- Bao céo két qua v6i Thudng tryc Tinh y;
- Trinh Ban T chiic Trung wong phé duyét két qua thi tuyén;
- Tham muu quyét dinh b6 nhiém va xép ngach, bac luong (Thoi gian thirc hién

khong qua 10 ngay lam viéc ké tir khi ¢é quyét dinh phé duyét két qua cia Ban To
churc Trung wong)

¢) Thoi gian thuc hién

Thuc hién theo Ké hoach va ndi quy, quy ché thi

4. Ho so, thi tuc giai quyét niang bic lwong thwong xuyén va phu cip thim
nién vugt khung doi véi can by cong chire, vién chirc va nguoi lao dong

a) Thanh phén hé so

- Vian ban d& nghi nang luong thudng xuyén ctia don vi (kém theo danh sach
trich ngang);

- Bién ban hop xét cia co quan st dung can bg, cong chirc, vién chirc;

- Ban sao quyét dinh lwong hién hudng cua can b, cong chirc, vién chirc;

- Néu can by CCVC bi keo dai thoi gian nang luong thuong xuyén, tham nién
vuot khvung thi‘ kém, theo: Quyét dinh bi ky luat hodc ban nhan xét danh gia cua co
quan tham quyén (d61 v61 ngudi khong hoan thanh nhi€m vu).

b) Quy trinh thwc hién

- Tong hop danh sach, tham muu xép ning bac;

- Cong van guri xin ¥ kién Lanh dao Ban;

- Trinh xin ¥ kién ctia Thuong truc Tinh uy;

- Tham muu quyet dinh nang bac luong d6i voi can bo dién Tinh vy quan ly, ra

thong bao d6i voi ddi twong con lai (Thoi gian khéng qud 5 ngay lam viée, ké tir ngay
nhdn dwoc y kién dong y ciia Thuong triee Tinh iiy).

¢) Thoi gian thuc hién

Thoi gian nhin hd so cta cac don vi chdm nhit vao cac ngay 15/2 (qui I), 15/5
(qui IT), 15/8 (qui III), 15/11 (qui IV);

5. Ho so, thi tuc gidi quyét nang bic lwong trwée thoi han ddi véi can bd
cong chire, vién chire va nguoi lao dong

a) Thanh phén hé so
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- Vian ban dé nghi nang luong trudc thoi han cia don vi (kém theo danh sach
trich ngang);

- Bién ban hop xét cia co quan st dung can bg, cong chirc, vién chirc;

- Ban sao cac quyét dinh khen thuong (cin ctr dé xét)

- Ban sao quyét dinh lwong hién hudng cua can b, cong chirc, vién chirc;

- Thong bao nghi huu (d6i v6i nang lwong trude thoi han dé nghi huu).

b) Quy trinh thwc hién

- Tong hop danh sach, tham muu xép nang bac luong;

- Cong van guri xin ¥ kién Lanh dao Ban;

- Trinh xin y kiép Thuong truc Tinh Gy (Thoi gian khong quad 10 ngay lam viéc
ké tir ngay nhan du ho so),;

- Tham muu guyét d;nh nang bac luong ddi v&i can bo thude dién Tinh uy qgén
ly, ra thong bao doi voi doi twong con lai (Thoi gian khong qua 5 ngay lam viéc ké tir
ngay nhdn dwoc y kién dong y cua Thuong truc Tinh uy).

¢) Thoi gian thuc hién

Nhan ho so cta cac don vi chim nhét trude ngay 16/11 hang nam,;

6. Ho so, thii tuc chuyén ngach lwong cho can b, cong chire, vién chirc

a) Thanh phén hé so

- Vin ban d& nghi chuyén ngach lwong ctia don vi (kém danh sach trich ngang);

- Quyét dinh phan cong nhi¢ém vu mé1 hodc quyét dinh ¢6 co s dé chuyén ngach;

- Ban sao quyét dinh luong hién huong;

- Ban sao cac vin bang, chung chi tin hoc, ngoai ngit, ching nhan bdi dudng
nghiép vu...

b) Quy trinh thwc hién

- Tong hop danh sach, tham muu chuyén ngach luong;

- Cong van guri xin ¥ kién Lanh dao Ban;

- Trinh xin y kiép Thuong truc Tinh Gy (Thoi gian khong qua 10 ngay lam viéc
ké tur ngay nhan du ho so),;

- Tham muu guyét dinh nang bac luong d6i véi can bo thudc dién Tinh ty quan
ly, ra thong bao doi voi doi twong con lai (Thoi gian khong qua 5 ngay lam viéc ké tir
ngay nhdn dwoc y kién dong y cua Thuong truc Tinh uy).

¢) Thoi gian thuc hién

Khong qua 30 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du ho so.

7. Ho so, thii tuc gidi quyét hwong phu cip thAm nién nghé

a) Thanh phén hé so

- Vin ban dé nghi cua don vi;

- Bién ban hop xét huong ché do tham nién nghé;
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- Bén sao cac ho so C('), lién quan cua cép bé, c@ng Chl'l’C,q vién Ch}fl’C dé XEII,C dinh
thoi gian tinh huong phy cap tham nién nghe lan dau (nhu s6 bao hiém, quyét dinh
phan cong nhi€ém vy, quyét dinh luong...);

_- Ban sao qqyét dinh luong hién huong, quyét dinh huéng phu cap tham nién
nghé da hudng (n€u co).

b) Thu tuc thuc hién

- Tong hop danh sach, tham muu mirc hudng phu cip tham nién nghé;

- Cong van guri xin ¥ kién Lanh dao Ban;

- Trinh xin ¥ kién Thudng tryc Tinh ﬁy,

- Tham muu quyét dinh hudng phu cap tham nién nghé (Thoi gian khéng qud 5
ngay lam viéc ké tir ngay nhdn dwoc y kién dong y cia Thuong triee T. 11y).

¢) Thoi gian thuc hién

- Khong qua 30 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so.

. 8. Ho so, thii tuc xét cong nhan nguoi hoat dong cach mang da hy sinh, tir
tran theo Nghi dinh s6 31/2013/NQ-CP ngay 09/4/2013 cua Chinh phu.

a) Cac vin ban hién hanh

- Phap 1énh uu déi nguoi c6 cong voi cach mang s6 26/2005/PL-UBTVQHI1
ngay 29 thang 6 nam 2005; Phap 1énh s6 04/2012/UBTVQHI3 ngay 16 thang 7 nam
2012 sura doi, bo sung mot s6 di€u cua Phap 1énh uvu dai nguoi c6 cong v cach
mang;

- Nghi dinh 31/2013/ND-CP ngay 09/4/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét,
hudng dan thi hanh moét s6 di€u cia phap Iénh vu dai nguoi c6 cong voi cach mang;

- Thong tu 05/2013/TT-BLDTBXH ngay 15/5/2013 cia B¢ Lao dong Thuong
binh va xa hgi huéng dan vé thu tuc 1ap ho so, quan 1y ho so, thuc hién ché do uvu dai
nguoi co cong voi cach mang va than nhan

2. Thanh phén hé so

-T& trinh dé nghi cta dia phuong, don vi; Danh sach trich ngang.

- Ho so cua tirng c4 nhan gdm:

+ Ban khai c4 nhan (dung cho than nhan hoac nguoi tho cling);

+ Bién ban xét dé nghi cong nhan cua don vi cép Xa, cép huyén;

+ Cac tai li¢u lién quan lam can ctr xac nhan.

3. Trinh tw gidi quyét

- Phong tham dinh hd so;

- T6 tham dinh cua tinh thim dinh hd so;

- Xin y kién tham dinh ctia Lanh dao Ban T6 chirc Tinh uy;

- Lap T trinh, trinh Ban Thudng vu Tinh ty bé phiéu quyét dinh;
- Trinh Thuong tryc Tinh ay ky, ban hanh quyét dinh.
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4. Thoi gian thuc hién

Trong thdi han 45 ngay ké tir ngay nhan du ho so hop 18 theo quy dinh.

B- Hb so, thu tyc giai quyét nghi hwu, nghi hwu truéde tudi, cho thdi viée,
bugc thoi viéc doi véi can b, cong chire.

I- Cac van ban hién hanh

- Luat Cén b, cong chirc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Qudc hoi nudce
Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam;

- Nghi dinh s 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 cua Chinh pht quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc;

- Nghi dinh 46/2010/ND-CP ngay Chinh phu quy dinh vé thoi viée va thu tuc
nghi huu do1 vo1 cong chuec;

- Can cu Nghi dinh 34/2011/ND-CP ngay 17/5/2011 cta Chinh phu quy dinh vé
xur ly ky luat doi voi cong chue.

II- Quy trinh, nghiép vu cu thé:

1. Ho so, thii tuc giai quyét nghi huu trwée tudi dién Tinh iy quan Iy

a) Thanh phén hé so

- Pon xin nghi huu trude tudi ctia ca nhn;

- To trinh cua dia phuong, co quan, don vi;

- To trinh cua Ban can sy dang Uy ban nhén dan tinh (d6i v6i lanh dao céc co
quan chuyén mon tryc thuéc Uy ban nhan dan tinh); cua Ban Thuong vu cac huyén
uy, thanh 1y, dang uy Khoi cac co quan tinh va Pang tty khoi doanh nghi€p tinh.

b) Quy trinh thwc hién

- Tiép nhan hd so;

- Tham muu du thao to trinh, bao cao déng chi lanh dao Ban phu trach;

- Trinh xin y kién cta tap thé Lanh dao Ban;

- Lap T trinh, trinh Thuong tryc Tinh Uy xem xét, quyét dinh;

- Thong bao két luan ciia Thuong tryc Tinh uy (giri Ban can sy dang UBND tinh
va S& N1 vu bi€t, thuc hién céc thu tuc nghi huu trude tudi theo quy dinh);

- Trinh Thudng tryc Tinh ty ky, ban hanh quyét dinh ddi v6i cac trudng hop can
bo 1anh dao, quan 1y thuoc khoi dang, doan thé.

¢) Thoi gian: Khong qua 10 ngély lam viéc khi d hd so theo quy dinh.

2. Ho so, thi tuc glal quyet nghi huu cho can by, cong chire, vién chirec co

quan Dang, Mit tran To quoc va cac doan thé chinh tri - xa h¢i thugc dién Ban
Thuwong vu Tinh iy quan ly

a) Thanh phén hé so
- Can ctr hd so dang cua c4 nhan;
- S6 bao hiém xa hoi (ban photo);
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b) Quy trinh thwc hién

- Hang thang ra soat ho so can bd. Trudc 06 thang tinh dén thoi diém nghi huu,
phong chuyén mon du thao thong bao nghi huu trinh 1anh dao phu trach

- Trinh tap thé 1anh dao Ban;

- Sau khi ¢6 ¥ kién cua Lanh dao Ban T6 chirc Tinh Uy, Phong tham dinh ho so,
tham muu thong bao nghi huu trinh Thuong tryc Tinh uy;

- Truéc 03 thang tinh dén thoi diém nghi huu, tham muu quyét dinh nghi huu
trinh Thuong truc Tinh uy ky ban hanh;

¢) Thoi gian thuc hién: Khéng qua 07 ngay lam viéc.

3. Ho S0, thu tuc giai quyet cho can b9, cong chirc, vién chire co quan Dang,

Mait tran To quoc va cac doan thé chinh tri - xa hoi thu¢c dién Ban Thuong vu
Tinh uy quan ly thoi lam viéc theo nguyén vong

a) Thanh phén hé so

—,Céng yﬁn dé nghi ctia co quan, don vi sit dung can bg (Kem theo bi€én ban hop
xet thong nhat cho thoi viéc, danh sach trich ngang va cac tai li¢u lién quan)

- Pon xin nghi viéc (néu 1y do cu thé);

- S6 bao hiém xa hoi (ban sao photo);

b) Quy trinh thwc hién

- Tiép nhan hd so;

- Tham muu du thao to trinh, bao cao déng chi lanh dao Ban phu trach;

- Trinh xin y kién cta tap thé Lanh dao Ban;

- Lap to trinh, trinh Thuong truc Tinh Gy xem xét, quyét dinh;

- Thong bao két luan ciia Thuong tryc Tinh uy (giri Ban can sy dang UBND tinh
va S& N1 vu bi€t, thuc hién cac thu tuc nghi huu trude tudi theo quy dinh);

- Trinh Thudng tryc Tinh ty ky, ban hanh quyét dinh ddi v&i cac trudng hop can
bo 1anh dao, quan 1y thuoc khoi dang, doan thé.

¢ Thoi gian thwe hign: Khong qué 07 ngay lam vigc, ké tir ngdy nhan di ho so
dén khi trinh Ban Thuong vu Tinh uy.

4. HO 50, th}’l tuc budc thoi Vi§c can b, cong chirc, vien chirc co’ quan Dang,
Mait tran To quoc va cac doan thé chinh tri - x4 hgi thudc dién Ban Thuwong vu
Tinh uy quan ly

a) Thanh phén hé so

- Cong van dé nghi cia co quan, don vi sit dung can by (kem theo danh sach
trich ngang);

- Bién ban hop xét thong nhat budc thoi viéc;

- Quyét dinh ky luit hodc ban an cia Toa an nhan dan...

b) Quy trinh thwc hién
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- Tiép nhan hd so;

- Tham muu du thao to trinh, bao cao déng chi lanh dao Ban phu trach;

- Trinh xin y kién cta tap thé Lanh dao Ban;

- Lap to trinh, trinh Thuong truc Tinh Gy xem xét, quyét dinh;

- Thong bao két luan ciia Thuong tryc Tinh uy (giri Ban can sy dang UBND tinh
va S& N1 vu bi€t, thuc hién céc thu tuc nghi huu trude tudi theo quy dinh);

- Trinh Thuong tryc Tinh uy ky, ban hanh quyét dinh ddi v&i cac trudng hop can
bo 1anh dao, quan 1y thuoc khoi dang, doan thé.

¢ Thoi gian thye hign: Khong qua 05 ngdy 1am viéc ké tir ngdy nhén di ho so

dén khi c6 c6 van ban trinh Ban Thuong vu Tinh uy

Phin IV
CONG TAC BAO VE CHINH TRI NOI BO

A- Cac van ban chung dang co6 hi€¢u luc thi hanh

- biéu 18 Pang Cong san Viét Nam;

- Quy dinh s6 126-QB/TW, ngay 28/02/2018 ctia Bo Chinh tri v& mot sb van dé
bao v¢ chinh tri ng1 bd PBang;

- Quy dinh s6127-QD/TW, ngay 03/11/2004 ctia Ban Bi thu quy dinh vé viéc
dang vién c6 quan hé hon nhan véi ngudil nude ngoai, ¢ con quan hé hon nhan véi
ngudi nude ngoai va két nap nhitng nguoi cé quan hé hon nhan véi nguoi nudc ngoai
vao Dang;

- Quy dinh s6 89-QB/TW, ngay 14/8/2017 ciia Bo Chinh tri quy dinh khung tiéu
chuan chirc danh, dinh huéng khung tiéu chi danh gia can bd lanh dao, quan Iy cac cip;

- Quy dinh s6 90-Qb/TW, ngay 14/8/2017 cua Bo Chinh tri quy dinh tiéu chuin
chtrc danh, ti€u chi danh gia can bd thudc dién Ban Chép hanh Trung wong, Bo Chinh
tri, Ban Bi thu quan ly;

- Quy dinh sé 105-QD/TW, ngay 19/12/2017 ctia Bo Chinh trj vé vé phan cap
quan 1y can bo va bd nhiém, gidi thiéu can bo tmg cir;

- Quyét dinh s6 105-QD/TW ngay 19/12/2017 ctia Bo Chinh tri vé phan cap
quan 1y can bo va bd nhiém, gidi thiéu can bo tmg cir;

- Hudng dan s6 16-HD/BTCTW, ngay 26/11/2012 ctia Ban T6 chirc Trung uong
vé hudng din thyc hién chinh sach st dung va quan 1y can bd dang vién co van dé
lich str chinh tri.

- Quyét dinh sé 1060 -QB/TU, ngay 31/3/2017 ciia Ban Thudng vu Tinh uy vé
viéc ban hanh Quy ché dbi ngoai;

- Quyét dinh sb 4359-QD/TU, ngay 31/7/2013 cta Ban Thudng vu Tinh ty vé
viéc ban hanh Quy dinh danh muc co quan, bg phan trong yéu, co mat tinh Ngh¢ An;
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- Huong dan s6 05-HD/TU, ngay 26/6/2012 cua Ban Thuong vu Tinh uy vé
huong dan thue hién Chuong III Quy dinh 57 vé€ viée quan ly, theo doi can b, dang
vién ra nudc ngoai va cd quan hé vai to chirc, ca nhan ngudi nude ngoai;

- Quyét dinh s6 1396-QD/TU, ngdy 21/8/2017 ctia Ban Thuong vu Tinh ty vé
viéc tuyén dung, ti€p nhan va di€u dong can by, cong chirc co quan Pang, cac t6 chirc
chinh tri-xa hdi va don vi su nghiép truc thude.

- Quy ché phoi hop s6 5365-QD/TU, ngay 24/6/2014 ctia Ban Thuong vu Tinh
uy ban hanh quy ché phoi hop cong tac bado vé chinh tri nd1 bo gitra ban T6 chirc Tinh
uy vo1 mot s6 ban, nganh li€n quan.

- Quy diph s6 1954-QPi/TU ngély 04/5/2018 cua Ban Thuong vu Tinh uy Nghé
An vé€ phan cap quan 1y can by va bé nhi¢m, gigi thi¢u can bd ung cir.

- Huéng dan s6 13-HD/BTCTU, ngdy 07/5/2012 ciia Ban T6 chirc Tinh ty vé
hudng dan quy trinh thdm dinh ti€éu chuan chinh tri.

B- Quy trinh nghiép vu cu thé

I- Ho so, thi tuc tham dinh tiéu chuin chinh tri phuc vu cho dé bat, bo
nhi€ém, gidi thi€u rng cir va vao lam vi€c tai cac co quan, by phan trong yéu, co
mat

1. Thanh phén hé so khi tiép nhén

- Vian ban yéu cau thim dinh va giao viéc ctia cap c6 tham quyén;

- So yéu Iy lich can bo, dang vién (mau 2C/TCTW-98) ban viét tay muc xanh.

- Ban sao cong chimng cac loai van bang, ching chi: (Chuyén mon, nghiép vu; ly

ludn chinh tri; ngoai ngt, tin hoc, gidy khai sinh, bang t6t nghiép THPT...; néu vin
bang do nudc ngoai cap phal dugc Cuc Khao thi cong nhan);

- Ban sao c?c quyet dinh két nap Dang, dé bat, bé nhiém chirc vy, diéu dong
cong tac va chuyén ngach, nang luvong;

- Ban ké khai tai san (theo mau quy dinh);

- Gidy chtng nhan sirc khoe (trong thoi han 6 thang trd lai).

- Ban danh gia, nhan xeét héng nam cua dang uy hodc chi uy noi cong tac, noi cu
tra (do1 véi doi tuong deé bat, bo nhi¢m);

- Bén ty kiém diém, nhan xét danh gia, phan loai can bd, dang vién (03 nim gan
nhat do1 vé1 bd nhiém [ﬁn dau; (16i v61 bo nhiém lai, danh gia phan loai can bd trong
tho1 gian gilr chire vu bd nhi€m lan trude);

- Phiéu dé xuét nhan xét, dénl} gia vé can b, thudc (EO’I’I vi dugc phan cong theo
dodi cia can bg, chuyén vién Ban To6 chic Tinh uy (theo mau);

- Céc gidy to ching nhan gia dinh, ban than cua can by, dang vién dugc khen
thuong hoac c6 cong véi cach mang (néu co);

- Céc tai li€u khac lién quan (Bao cao viéc c6 nguoi than & nude ngoai...).

2. Quy trinh thuc hién
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2.1. Tiép nhdn, ra sodt hé so ban dau

- Tiép nhan hd so (1ap bién ban giao nhan);

- Kiém tra s6 lugng tai liéu c6 trong hd so (néu chua day du, chua bao dam quy
dinh thi yéu cau b6 sung day du).

2.2. Tién hanh tham dinh tiéu chuan chinh tri

a) Ldp ké hoach

Xac dinh tht ty ting cong viée, 1am rd timg bude trién khai; nhitng viéc can tap
trung, ndi dung, trong diém, tranh tran lan. K& hoach phai ti mi, toan dién, tranh so
sudt, thiéu sot. Dy kién trudc nhiing tinh tiét phirc tap, kho khin trong qua trinh thAm
dinh tiéu chuan chinh tri (TCCT).

b) Thu thap hé so, tai liéu phuc vu cho cong tac tham dinh

- Pon thu phan anh, t6 cdo can bd, dang vién (néu co);

- Thong tin va tai liéu tir cAp ty va chinh quyén noi ngudi duoc tham dinh TCCT
sinh hoat va cu tr; S6 ghi chép tinh hinh chinh tri ndi bd cta cip uy co sO gin voi
Phiéu béo céo; hd so, tai liéu ciia cdc co quan chic ning cung cap nhu: Cong an,
Quan doi, UBKT, Ban Tuyén gido, Ban Noi chinh...; qua ra soat va qua cac dot sinh
hoat chinh tri nhu: Kiém diém TW 4 khoa XI, XILI...;

- Céc thong tin tr du ludn cua can by, dang vién, tir cac phuong tién thong tin dai
ching..

c) Tién hanh tham dinh

- Nghién ctru ho so (doc, nghién ciru ty my chi trong nhat 1a ban khai 1y lich 2C
, danh gid mirc d0 tin cay cua tai li¢u dugc cung cép);

- Tién hanh thdm dinh tai co quan noi cong tic: Xem xét, ra soat hd so can bo
cong chuc, hd so dang vién; 1dy nhan xét cua tha trudng co quan vé 1y lich da khai
cling nhu qua trinh cong tac tai co quan;

- Tién hanh tham dinh tai qué quan: Lam viéc v&i cip uy dia phuong dé xac
minh ngudn gdc, lai lich, lich sir ctia gia dinh can bo can tham tra;

- Tién hanh thim dinh noi cu tra: Tryc tiép lam viéc vi chi ty (ban an sy khoi
x6m) dé ndm tinh hinh sinh hoat, mirc 46 guong mau cia can bd tai dia phuong noi
cu tru;

- Tham dinh thong tin vé& can bd tir cac ngudn thong tin khac nhu du luan, cac
phuong tién thong tin dai ching...(néu co).

2.3. T 5ng hop thong tin va tham muu dy thdo két lugn

- Tong hop céc thong tin, tai liéu thu thap duoc, cin ¢t Quy dinh 57-QD/TW dé
tham muu tiép cho ldnh dao ban;

- Du thao két luan cua Ban Thuong vu Tinh ty hoac két luan cua Ban T6 chirc
Tinh ay vé tiéu chuan chinh tri di v6i can bo, dang vién trinh cip c6 thim quyén ky
ban hanh, trong ban két luan phai néu rd “Bao dam tiéu chuan chinh tri theo quy dinh
dé bd nhiém hodc...”. Truong hop khong bao dam tiéu chuan chinh tri thi ciing phai
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néu r6 la “Khong bao dam tiéu chuan chinh tri...”. Truong hop ¢ nhiéu van de phtrc
tap qua tham dinh chua c6 da co s¢ dé két luan th1 bao céo cap uy c6 thim quyén xin
¥ kién chi dao.

3. Thoi gian thuc hién

Hoan thanh cong viéc khong qua 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duogc hd so,
truong hop phai tham dinh ¢ xa hodc co nhiéu van dé phat sinh thi bao cao lanh dao
ban va cap c6 thim quyén biét.

II- Ho so, thi tuc tham tra, xdc minh vé chinh tri noi bo

1. Thanh phén hé so

- Vian ban yéu cu thim tra, x4c minh va giao viéc ctia cap c6 thim quyeén;

- Quyét dinh thdm tra xac minh cta cdp Gy c6 tham quyén;

- So yéu Iy lich can bo, dang vién (mau 2C/TCTW-98);

- Cac quyét dinh dé bat, bo nhiém va diéu dong cong tac (néu ¢ yéu cau);

- Pon phan anh, td cdo d6i voi can b(:), déng yién c6 van dé chinh trj hodc don

khi€u nai cua can bg, dang vién lién quan dén van dé chinh tri;

- Ban tuong trinh cua can bg, dang vién lién quan dén van d& chinh tri (néu co
yéu cau);

- Bién ban tham tra, xAc minh; cac thong tin du luan co lién quan dén cin bo,
dang vién (néu da co);

- Ban danh gia, nhan xét hang nim ctia dang ty hodc chi tiy noi cong tac, noi cu tra;

- Cac gidy t0, tai liéu lién quan khac (néu co).

2. Quy trinh thuc hién

2.1. Tiép nhén ho so ban dau

- Quyég dinh tham tra, Xac miqh veé chinh tri nd1 bo c’fla cép co :[hém quyén (budc
phai c6 quyét dinh cua cap uy c6 thim quyén maéi dugce ti€n hanh tham tra, xdc minh);

- Pon thu t6 co, khiéu nai, céc tai liéu khic cua cip uy (chuyén xu 1y);

- Céc tai liéu ho so lién quan dén dbi tuong tham tra, xac minh.

2.2. Tién hanh tham tra, xdc minh

a) Lap ké hoach
Xac dinh thtr ty ting cong vi€e, lam r6 tung budc trién khai; nhiing viéc can tap

trung, ndi dung, trong diém. Ké hoach phai ti mi, toan dién, tranh so suét, thiéu sot,
can dy kién nhiing tinh hudng phtic tap, kho khan trong qué trinh thdm tra, xac minh...

* Ké hoach tham tra, xdc minh bao gom cdc ndi dung sau:

- Thanh lap td thAm tra, xc minh, t6 thim tra toi thiéu phai co tir 3 nguoi trd 1€n,
c6 phan cong to truong va giao nhiém vu cho ting thanh vién.

- Tom tét 1y lich ctuia nguoi can thim tra, xac minh.



47

- No1 dung can tham tra, xac minh: Néu ro ndi dung dé ghi trong quyét dinh tham
tra, xAc minh ctia cdp Uy c6 tham quyén, xac dinh ndi dung can phai lam rd.

- Xac dinh nhitng co quan, don vi qan phdi hop theo Quy ché phdi hop dd ban
hanh hodc cac co quan lién quan va du kién s& gap g0, trao doi, khai thac.

- Nhirng t6 chirc, ca nhan can gip dé thu thap thong tin, tai liéu lién quan dén nodi
dung tham tra, xac minh.

- Dy tra kinh phi va cac van dé lién quan.

* Phirong phdp tién hanh tham tra, xdc minh

Can ctr vao noi dung, tinh chat cua timg vu viée dé co6 phuong phap phu hop.
Phai dam bdo nguyén tic bi mat, giit uy tin cho can bg, dang vién la d6i tuong dang
thdm tra, x4c minh. Khong dugc phat ngon, tiét 16 tinh tiét, su viée, 10 lot thong tin
hay danh gia, nhan xét khi chwa c6 ket ludn cta cip ty co tham quyen Chi khi nao co
két luan cua cip ay c6 tham quyen Ve can bo, dang vién c6 van dé vé chinh tri thi moi
coi can bQ, dang vién do6 c6 van dé vé chinh trj.

b) Thu thap hd so, tai liéu phuc vu cho cong tac tham tra, x4c minh.

Ho so tdi liéu gom:

- Ly lich ngudi duge xem xét két nap vao Pang, 1y lich dang vién, 1y lich can bo
(ban gdc); cac ban khai bo sung 1y lich dang vién, 1y lich can bo; cac ban kiém diém,
nhan xét dang vién, can by hang nam va cac loai tai li¢u lién quan.

- Pon thu phan anh, t6 cdo can bd, dang vién (néu co)

- Thong tin va tai liéu tir cap ay va chinh quyén noi nguoi duoc xem xét két nap
vao Dang; can b, dang vién sinh hoat va cu tru; S6 ghi chép tinh hinh chinh tri ndi bo
cua cap uy co sO gan voi Phiéu bao cdo; hd so, tai liu cua cic co quan chiic ning
cung cap nhu: Cong an, Quan doi, UBKT, Ban Tuyén giao, Ban Noi chinh...; Qua ra
so4t va qua cac dot sinh hoat chinh tri nhu: Kiém diém Nghi quyét Trung uong 4
khoa XI, XII...

- Hd so, tai liéu thu duogc qua khai thac trong cic tang thu cta dich dé lai; tai liéu
qua khai thac nhirng d6i twong bi giam giit sau ngay 30/4/1975, khai bao vé nhiing
can bo, dang vién bi dich bat, bi tu day.

- Thong tin, tai liéu cua can by, dang vién, nhan dan hiéu biét 16 sy viéc cta ddi
tuong thim tra, x4c minh phan 4nh va cung cép.

- Thong tin, tai liéu qua cac phuong tién thong tin dai ching.

c) Tién hanh tham tra, x4c minh

- Viée thdm tra, x4c minh phai hét stre than trong, khach quan, toan di¢n, khoa
hoc, chinh x4c;

- Lam viéc v6i cap ty va tha truong co quan, don vi quan 1y can bg, dang vién can
tham tra, xac minh, truc tiép la nguot dung dau cép uy, co quan, don vi;

- Thong bao Quyét dinh cua cip iy cap trén va ké hoach thim tra, xac minh d6i
v6i can bo, dang vién can tham tra xac minh.
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- P& nghi cap uy va thii trudng co quan, don vi cung cép tai liéu va céc tai licu
lién quan dén d6i twong thim tra, xac minh.

- Lam viéc vdi cac co quan phéi hop thuc hién nhi€ém vu Bdo v€ chinh tri nd1 bd
(theo Quy ché phéi hop).

- Pdi voi nguoi lam don, thu td c4o, khiéu nai: Lam viéc véi nguoi td cdo, phat
hién, khiéu nai dé dé& nghi cung cap thong tin, hd so, tai liéu va gidi thiéu nhing
nguodi, co quan, don vi biét su viée phuc vu cong tac thAm tra, xac minh.

- Lam viéc vo1 can b, dang vién bi td c4o, khiéu nai dé thong bao quyét dinh
clia cap Uy c6 tham quyén vé viéc thdm tra, xac minh.

- Lam viéc véi cac to chire, ca nhan biét su viée cla can b, dang vién cin xem
xét vé chinh tri dé tap hop ching ct, tai liéu, thong tin cung cip vé cac ndi dung dang
thAm tra, xac minh.

3.3. T 5ng hop thong tin va tham muu dy thdo két lugn

Sau khi hoan thanh viéc thim tra, xac minh, can bd (hoac td cong tac) tap hop
toan bg tai li€u, tu li¢u da thu thap dugc trong qua trinh tham tra, xac minh. Thuc hién
tong hop, phan tich, danh gia tu liéu, tai liéu, ching ct, sip xép, hé théng cac thong
tin, tai ligu thu thap duogc, can cdt Quy dinh 57 vavf cic van ban lien quan dé tham
muu:

- Bdo cdo két qua tham tra, xac minh va dé xuat phuong an xur 1y.

- Dy thao két luan cta cip c6 thaim quyén két luan c6 hodc khong c6 van dé vé
tiéu chuén chinh trj.

3. Thoi gian thuc hién

- Hoan thanh cong viéc khong qua 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duogc ho SO
(trwong hop phure tap c6 nhiéu van d& phat sinh thi béo cao lanh dao ban va cip c6
thadm quyén biét chi dao).

I11- Ho so, thi tuc dé xuat bd tri, st dung can b, diang vién c6 van dé lich
st chinh tri.

1. Thanh phén hé so

- Van ban chi dao cua cép c6 thAm quyén;

- So yéu Iy lich can bo, dang vién (mau 2C/TW-98);

- Cac quyét dinh dé bat, b6 nhiém churc vu va diéu dong cong tac;

- Pon phan anh, td cdo can bo, dang vién c6 van dé vé lich st chinh tri hodc don
khiéu nai ctia can bo, dang vién lién quan dén van d lich st chinh tri;

- Ban tudng trinh cta can bd, dang vién lién quan dén van dé vé lich st chinh tri
(néu co yéu cﬁu);

- Bién ban tham tra, xc minh; céc thong tin du luan co6 lién quan dén can bo,
dang vién (néu da co);

- Ban danh gia, nhan xét hang ndm ctuia dang ty hodc chi uy noi cong tac, noi cu tru;
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- Céc gidy t0, tai liéu lién quan khac (néu co).

2. Quy trinh thuc hién

2.1. Tiép nhén hé so ban dau

- Vép ban chi dao vi¢c xem xét st dung cér} bo co yén dé yé lich sur chinh tri cua
cap co thdm quyén (Budc phai c¢o chi dao cua cap co tham quyén moi dugce tién hanh
tham tra, xac ninh);

- Pon thu td céo, khiéu nai hodc céc tai liéu khac cua cép uy co yéu cau;

- Céc tai liéu lién quan can phai c6 thi tién hanh dé nghi cung cp ngay;

2.2. Tién hanh tham tra, xdc minh

a) Lap ké hoach

Xac dinh thu tu t&ng cong viée, lam 1o tl‘ng budc trién khai; nhirng viéc can tap
trung, n(:)i dung, trong diém, tranh tran lap. K¢ hoach phai ti mi, toan dién, tradnh Ny
suat, thiéu sot. Can du ki€n nhiing tinh hudng phuc tap, khé khan trong qua trinh tham
tra, xac minh...

b) Thu thap hd so, tai liéu phuc vu cho cong tac tham tra, xac minh.

- Ly lich nguoi duge xem xet két nap vao Pang, 1y lich dang vién, 1y lich can bo
(ban goc); cac ban khai bo sung 1y lich dang vién, 1y lich can bd; cac ban kiém di€m,
nhan xét dang vién, can by hang nam va cac loai tai li¢u lién quan.

- Pon thu phan anh, t cdo cén bo, dang vién (néu co)

- Thong tin va tai lidu tir cap Gy va chinh quyén noi nguoi duoc xem xét dang
sinh hoat va cu tri; S6 ghi chép tinh hinh chinh tri ndi bd cta cip uy co sO gan voi

Phiéu béo céo; hd so, tai liéu ciia cdc co quan chic ning cung cap nhu: Cong an,
Quan do1, UBKT, Ban Tuyén gido, Ban Noi chinh...;

- Hd so, tai liéu thu duogc qua khai thac trong cic tang thu cta dich dé lai; tai liéu
qua khai thac nhirng d6i tuong bi giam giit sau ngay 30/4/1975, khai bao vé nhiing
can bo, dang vién bi dich bat, bi tu day.

- Thong tin, tai li€u cua can bd, dang vién, nhan dan hiéu biét 15 su viéc cua dbi
tuong thim tra, x4c minh phan 4nh va cung cép.

- Thong tin, tai liéu qua cac phuong tién thong tin dai ching.

c) Tién hanh thﬁm tra, xac minh

- Lam viéc vo1 cap ty va thi truong co quan, don vi quan ly can b, dang vién
can xem xét vé lich sir chinh tri, truc t1ep 1a Thuong tryc cap uy.

- Lam viéc vo1 cac co quan ph01 hop thyc hién nhi¢m vu BVCTNB (theo Quy
ché phéi hop).

- Tién hanh x4c minh tai cac co quan luu trir tai liéu ¢6 lién quan dén can bd can
xem Xxet.

- Lam viéc vdi cac to chiic, ca nhan biét sy viéc cia ddi tugng can xem xét vé
lich sir chinh tri dé tap hop chimg cu, tai liéu, thong tin cung cip vé cac ndi dung
dang thim tra, xac minh.
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3.3. Viét bdo cdo két qua tham tra, xdc minh

Sau khi hoan thanh thdm tra, x4c minh, can bo (hodc t6 cong tac) tap hop toan bd
tai liéu, tu licu da thu thap dugc trong qua trinh tham tra, x4c minh. Thuc hién téng
hop, phén tich, danh gia tu liéu, tai liéu, chimg ct, sap xép, hé thong ... Trén co s d6
viét bao cao két qua tham tra, xac minh, dé xuit phuong an b tri, st dung va tham
muu du thao vin ban két ludn trinh cip c6 tham quyén két ludn.

3. Thoi gian thuc hién

Hoan thanh khong qua 15 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan dugc hd S0 (truong
hop phtrc tap co nhiéu van d& phat sinh thi bio cao ldnh dao ban va cip co thim
quyén biét chi dao). .

IV- Ho 50, thu tyc theo doi dang vién thugc di¢én Tinh uy quan ly ra nuéc
ngoai va co bo, me, vo, (chong), con dang sinh song ¢ nuwéc ngoai hodc c6 quan
hé v@i to chire, ca nhan nguwoi nwdc ngoai.

1. Thanh phén hé so

- To trinh, danh sach trich ngang cua don vi ¢6 can bg di nudc ngoai;

- Thong bao cuia Ban Thuong vu Tinh uty cho phép can b ra nudc ngoai;

- Quyét dinh cuia UBND tinh cho phép can bd ra nudc ngoai (néu co);

- S theo ddi viéc dang vién thudc dién Tinh ty quan 1y ra nudc ngoai;

- Bao cdo két qua ra nudc ngoai khi vé nudc (ca nhan hodc tap thé);

- Bdo céo VviéC c6 bd, me, vo, (chéng), con dang & nudc ngoai hodc Bdo céo viée
cO quan h¢ voi to chiic, cd nhan ngudi nude ngoai theo quy dinh.

2. Quy trinh thuc hién

- Phong Bao vé chinh tri noi bo tiép nhan Thong bao ciia Tinh iy, Quyét dinh
cua UBND tinh cho phep can bo, dang vién ra nudc ngoai, bao cao cua dang vién khi
vé nudc va tién hanh cap nhat vao so theo doi;

- Tién hanh tham dinh tiéu chudn chinh tri trudc khi cho phép ra nudc ngoai (néu
cap c6 thAm quyén yéu cau);

- Yéu ciu can bo co nguoi than & nudc ngoai hodc cd quan h¢ voi td chuec, ca
nhan ngudi nude ngoai bao cao cu thé bang vin ban.

3. Thoi gian thuc hién

- Thuong xuyén cap nhdp thong tin viéc dang vién thudc dién Tinh ty quéan ly ra
nude ngoai vao so theo doi.

- Yéu cau bao cdo ngay khi nim dugc thong tin, tai liéu phan anh can bo dién
Tinh @y quan 1y c6 lién quan dén t6 chirc, c4 nhan ngudi nude ngoai

- Thoi gian tham dinh dé cho phép ra nudc ngoai (néu c6 yéu cau) khong qua 10
ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc hd so.

Trén ddy 1a toan bo quy trinh, tha tyc hanh chinh dbi v&i cong tac bao vé chinh
tri nd bo cuia Phong Bdo vé chinh tri ndi bg.
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Phan V
CONG TAC VAN PHONG

I- Ho so, thii tuc tuyén dung, tiép nhan cong chirc vé Ban

1. Cac van ban hién hanh

1. Nghi dinh 24/2010/ND-CP, Quy dinh vé tuyén dung, str dung va quan 1y cong
chuc;

2. Thong tu 13/2010/TT-BNV Quy dinh chi tiét mot so didu vé tuyén dung va
nang ngach cong chire cua Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 cua Chinh
phu vé tuyén dung, st dung va quan 1y cong chic;

3. Quy dinh sb 1396 - QD/TU ngay 21/8/2017 vé viéc tuyén dung, tiép nhan va
didu dong can bo, cong chiic co quan Pang, Mit tran T6 qudc va cac doan thé chinh
tr1 - xa hoi va don vi sy nghi€p truc thudc;

4. Quy dinh s6 5362-QD/TU ngay 22/6/2014 cua Ban Thudng vu Tinh ty vé
chtrc nang, nhiém vy, td churc bod may cua Ban T chitrc Tinh uy;

5. Quy ché s6 13- QC/BTCTU, ngay 06/3/2018 cua Ban T chirc Tinh ay vé
Quy ché lam viéc cua

2. Thanh phén ho so

- Pon xin chuyén cong tac ctia can bd, cong chirc;

- Vian ban thong nhat chuyén cong tac clia co quan c6 tham quyén;

- So yéu 1y lich (theo miu 2C/TCTW) do c4 nhan tu khai, duoc co quan chuc
nang xac minh;

- Ban sao gidy khai sinh; gidy ching nhén stc khoe (c6 thoi han trong vong 6
thang) va cac van ban co lién quan dén nhan than cua cong chirc; ban sao cO cong
chung cac van bang, chung chi, gdm: bang dao tao chuyén mon (bao gém ca bang
dlem) Iy luan chinh tri, ngoai ngi, tin hoc, bdi dudng nghiép vu do co quan ¢ tham
quyén chirng nhan..

- Ban sao ¢6 chfmgqthu’c cac quyét dinh v& viéc tuyén dung, bd nhiém, diéu
dong, bi€t phai, luan chuyén, nang ngach, nang luong, khen thudéng, ky luat...

- Ban ké khai tai san;

- Ban nhan x¢t, danh gia qua trinh cong tac (it nhit 3 nim gan nhat) ciia cong
chtrc do co quan, don vi c6 tham quyén xac nhan.

3. Quy trinh thuc hién

- Cac phong dé xuat vi tri can tuyén, sb luong, diéu kién, tiéu chuan

- Van phong tong hO’p trmh lanh dao Ban thong nhit vé tiéu chuan, diéu kién,
yéu cau sb lugng, vi tri cAn tuyén; thong béo cong khai.

- Tlep nhan, nghién ctru, thAm dinh ho so ban dau (mau 1y lich 2C/TCTW); lap
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danh sach ban dau bao cdo 1anh dao Ban xem xét.

- Yéu cau can bo du tuyén nop hd so (thanh phan hd so nhu trén).

- T chuc so tuyén, gdm cac ndi dung: (1) Nghién ctru hd so dé kiém tra cac
thong tin vé 1y lich, strc khoe; tiéu chuan vé trinh d6 chuyén mén, nghiép vu qua cac
van bang ching chi; (2) Tiép xic nhan sy; (3) Lam viéc voi cac co quan co tham
quyén dé thim dinh cac noi dung yéu cau vé ho so du tuyén (neu can thiét); (4) C6 két

ludn bang vin ban vé nhin su qua so tuyen (%) ket thuc so tuyen cO bao cao va danh
sach cho lanh dao Ban dé thuc hién thim dinh, to chirc xét tuyén.

- Hoi QOng xét tuyén ciia Ban To chuc Tinh uy: Klem tra cac diéu kién, tiéu
ch}lﬁn Yén bang, chirng chi theo y€u cau vi tri viéc lam can tuyén; sat hach vé trinh do
hi‘éu biét (;hung va nang luc chuyén mon, nghi€p vu. Can ctr vao vi tri chirc danh, Ho1
dong quyét dinh hinh thirc va nd1 dung sat hach.

- Thuc hién tham dinh hd so (dai dién lanh dao Phong Bao vé Chinh tri ndi bo,
phong Chinh sach can bg, Van phong).

- Bo cdo, xin ¥ kién cta lanh dao Ban.

- L4y v kién lanh dao don vi noi can bd cong tac.

- Béo cdo, xin y kién Ban T chirc Trung wong (néu dbi tugng tring t}lyén cong
chtrc 1a nguoi dang cong tac tai cac doanh nghié¢p Nha nudce), trude khi quyét dinh.

- Tham muu quyét dinh tiép nhan can b cta dong chi Truéng Ban.

4.Thoi gian thuc hién

- Thoi gian tir khi tiép nhan hd so ban dau (ngay hét han) dén khi yéu cau can bo
du tuyén nap ho so day du: Khong qua 15 ngay.

- Thoi gian tu khi t1ep nhan ho so day du (ngay hét han) dén khi bao cdo, xin y
kién ctia lanh dao Ban vé két qua so tuyén, kiém tra, thAm dinh: Khong qua 15 ngay.

- Thoi gian tir khi lanh dao Ban thong nhat dén khi co quye’t dinh cua dopg chi
Truéng Ban: Khong qua 10 ngay (trir trwong hop phai xin ¥ kién cua Ban To churc
Trung wong).

II- Ho so, quy trinh quy hoach cdn b linh dao, quan 1y cAp phong

1. Cac van ban hién hanh

- Quy dinh ctia Ban Thuong vu Tinh ty vé phan cip quan 1y can bo.

- Huéng dan s6 02-HD/TU ngay 13/4/2017 cua Ban Thuong vy Tinh uy vé cong
tac quy hoach can b lanh dao, quan Iy nhiém ky 2020-2025; ra soat, bo sung quy
hoach cén bd lanh dao quan 1y nhi€ém ky 2015-2020 va nhirng ndm ti€p theo.

- Quy dinh 6 5362-QB/TU ngay 22/6/2014 ciia Ban Thuong vy Tinh uy vé chic
nang, nhiém vy, t6 chirc by may cia Ban T6 chirc Tinh 1uy.

2. Thanh phén ho so
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- T trinh dé nghi phé duyét quy hoach c6 danh sach trich ngang kém theo (d6i
v6i quy hoach ddu nhiém ky); danh sach dua ra khoi quy hoach; danh sach bd sung
quy hoach (d6i vdi ra soat, bo sung quy hoach hing nim);

- Ban nhén xét, danh gia cta cip c6 thAm quyén ddi voi ngudi duge dua vao quy
hoach;

- Vin ban két luan vé tiéu chuan chinh tri ctia cdp c6 tham quyén ddi vai timg
ngudi dugce dua vao quy hoach theo phan cip quan 1y can bo;

- Bién ban céc cudc hop, bién ban kiém phiéu.

3. Quy trinh thuc hién

- Cong tac chuan bi: Linh dao phong xay dung ké hoach, du thao ndi dung,
chuong trinh, danh gid can b9, xac dinh ti€¢u chuan chirc danh can bd, dé xuit nhan sy
cu thé.

- Hop phong: Thao luén, théng nhét nhirng n6i dung do lanh dao phong chuan bi;
b6 phiéu dé nghi xac nhan quy hoach cap phong, dé xuit gidi thidu can bo cua phong
thuc hién dao tao, bdi dudng, luan chuyén.

- T6 trinh dé nghi phé duyét quy hoach, kém danh sach, cac van ban lién quan

guri vé Van phong Ban.
- Van phong Ban tham dinh, tong hop, tham muu trinh ldnh dao Ban biéu quyét

quyét dinh.

- Ban hanh quyét dinh phé duyét quy hoach.

I1I- Ho so, thi tuc b nhiém, bé nhiém lai, luin chuyén can bo

1. Cac van ban hién hanh

- Quy dinh ctua Ban Thuong vu Tinh uy vé bo nhiém, gioi thiéu ung cu, b6
nhi¢m lai, tir chtrc, mi€én nhi¢ém, cho thoi gitr chirc vy, dieu dong, luan chuyén can bo.

- Quy dinh s6 5362-QD/TU ngay 22/6/2014 ctia Ban Thuong vy Tinh ty vé chic
nang, nhiém vy, t6 chirc by may cia Ban T6 chirc Tinh 1uy.

- Quy ché 1am viéc ctia Ban T6 chiic Tinh ty sé 13-QC/BTCTU ngay 06/3/2018.

2. Thanh phén hé so bé nhiém, b6 nhiém lgi cin bp

- T& trinh dé nghi bd nhiém;

- Nhén xét va dé nghi cta tap thé lanh dao phong;

- Ban tu nhan xét, danh gia cua cong chirc 03 nam gén nhéat;

- So yéu Iy lich: Mdu 2C/TCTW do c4 nhan tu khai;

- Ban sao cac van bang, chimg chi...theo tiéu chuan chirc danh yéu cau;

- Ban sao gidy khai sinh;

- Ban ké khai tai san theo mau quy dinh;

- Ban nhan xét cua cap Uy noi cu tri;

- Bién ban kiém phiéu lay ¥ kién ctia cac hoi nghi;
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- Gidy kham stic khoe (trong vong 6 thang tro lai)

Riéng vé ho so bé nhiém laj can bé: Tat cd cde van ban trén, trir: Ban sao cdc
van bang, chung chi; ban sao gidy khai sinh.

3. Quy trinh thuc hién

3.1. B6 nhiém cdn b

- Khi ¢6 nhu cau, cac phong dé xuét, xin chil truong cta lanh dao Ban, trong d6
bao cao r0 so lugng, hudng phan cong, lya chon nhan sy.

- Van phong Ban tong hop, tham muu dé an bd nhiém can bo, du kjén cac phuong
an kem ho so cén b trinh 1anh dao Ban chi dao va thuc hién cac budc ti€p theo:

Buoc 1: HOi nghi tap thé 13nh dao Ban thao luin thong qua dé 4n va céc cong
viéc lién quan.

Buoc 2: HO1 nghi tap thé lanh dao Ban m¢ rOng (thanh phﬁn: Lanh dao Ban,
bang uy, bi thu cac chi bg, truong phong, Chanh Vian phong, Chu tich Cong doan,
Chu tich Hoi cuu chién binh Ban).

- Thao luan thong qua dé 4n (vé co cdu, tiéu chuan, quy trinh gidi thiéu ngudn
nhan su) va cac cong viéc li€n quan.

- Trén co SQ’ co cau, }iéu cl}uén, diéu kién, cach lam, quy trinh gié’i‘ thi€u qhﬁn sur
da thong nhat, tién hanh lay phi€u phat hién, gi¢i thiéu ngudn nhan sy bang phi€u kin.

Buoc 3: Hoi nghi tap thé 13nh dao Ban.

- Nghe bdo cao va xem xeét két qua phat hi¢n, gidi thi¢u nguén nhan su cua hoi
nghi mé rong.

- Can ctr co cau, tiéu chuan, diéu kién, yéu ciu nhiém vu va kha nang dap umg cua
can bo, tap thé 1anh dao Ban thao luan, gidi thi¢u nhan sy bang phiéu kin.

Buéc 4: Lay y kién can bo chu chét va Pang uy co quan.

(1) Ly y kién can bo chi chdt (thanh phan: Lanh dao Ban; Pang uy, bi thu cac
chi by, truong, pho phong; Chu tich, Pho chu tich Cong doan, Hoi CCB co quan):
Thao luan ky vé co ciu, tiéu chuan diéu kién, cach lam, quy trinh gidi thiéu, thuc te
ngudn nhan sy... trén co s& do, t6 chirc 1y ¥ kién (bang phiéu kin) tai hoi nghi vé
phuong 4n nhén sy cua tap thé 1anh dao Ban tai budc 3.

~ Riéng bé nhi¢m truong phong va Chanh Van phong thi thue hién thém ndi dung:
Lay y kién bang phiéu kin toan thé can bo Ban.

(2) T6 chie 1ay v kién (bang phiéu kin) cua Pang oy Ban.

(3) Van phong phéi hop vai cac phong ly ¥ kién noi cu trt, hoan thién hd so
cua cac dong chi du kién bé nhi€ém dé bdo cao 1anh dao Ban.

Buaoc 5: Hoi nghi tap thé 13nh dao Ban.

+ Théo ‘luafm, phan tich két qua lay phiéu cta cac hoi nghi & bué’(; 2,3,4. Xac minh
nhitng van dé mai ndy sinh; xem xét k§ nhiing truong hop con c6 ¥ kién khac nhau.

+ Thao luan, biéu quyét gi¢i thiéu nhan sy (bang phiéu kin).
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- Trudng phong, phé truong phong do Trudng ban quyét dinh bo nhiém (cé thoi
han 5 nam).

3.2. B6 nhiém lgi cin b

- Khi hét thoi han giir chire vy, can bo phai lam ban ty kiém diém dénh gia ket qua
trong thoi gian gitr chirc vu, tap thé phong tham gia y kién, bo phi€u dé nghi b6 nhiém
lai; truong hop can b khong hoan thanh nhiém vu thi dé nghi khong b6 nhiém lai.

- Van phong téng hop, bao cao lanh dao Ban thong nhat thuc hién cac quy trinh:

Buéc I: Lanh dao Ban thong nhét chi truong, du kién phuong an;

Buéc 2: Lay v kién cua Pang uy;

Buoce 3: Léy y kién cta lanh dao Ban m& géng (lanh dao Ban, DPang tuy, bi thu
cac chi bg, truong cac phong, trudng cac doan theé);

Buéc 4: Lanh dao Ban thong nhét quyét dinh.

3.3. Piéu dong, ludn chuyén cdn bg:

Cén ctr Déq an vi tri viéc lam, theo yéu cau cong tac va trinh d6 ning luc cua can
bo, mat khac dé tao di€u kién cho can bo nang cao nghiép vu chuyén mon, hiéu biét
toan dién v& cong tac t6 chuc xay dung dang, khi can thiét, lanh dao Ban thuc hién
viéc diéu dong, luan chuyén can bg tr phong nay sang phong khéc, theo quy trinh:

Buéc I: Lanh dao Ban thong nhét chi truong, du kién phuong an;

{Bu’o"c 2: Dg}i dién’ linh dao Ban trao d6i voi can bg’j du kién diéu dong, luan
chuyén; sau do lay y kién cua lanh dao phong no1 di, no1 dén.

Buéc 3: Lanh dao Ban thong nhét quyét dinh.

4. Thoi gian

- Truong hop bod nhi@m c;’m bd: Khi c6 su thiéu, khuyét vé can bo lanh dao, cac
phong hodc Van phong dé xuat, xin chu truong cua ldnh dao Ban. Sau khi lanh dao
Ban thong nhat chu truong thi Van phong phoi hop vo6i cac phong tham muu thyc
hién quy trinh bd nhiém lanh dao phong; thoi gian thuc hién khong quéa 20 ngay lam
viéc.

- Truong hop b6 nhiém lai can bo: Trong thoi gian 01 thang trudc khi hét thoi
han b6 nhiém (5 nam), ca nhén va phong phai lam van ban gui lanh dao Ban. Van
phong tham muu thyc hién quy trinh bé nhiém lai hodc khong bé nhiém lai; thoi gian
thuc hién khong qua 20 ngay lam viéc.

IV- Ho so, thi tuc ning bic lwong thwong xuyén, phu cip thim nién vuot
khung, nang bac lwong truwdc thoi han

1. Cac van ban hién hanh

- Quyét dinh sO 1 28-Qb/TW, ngay 14/12/2004 cua Ban Bi thu Trung wvong Dang
quy dinh vé ché d¢ tién luong doi voi can bg, cong chirc, vién chire co quan Dang,
Mat tran va doan thé;
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- Quyét dinh s6 275-QD/TW, ngay 04/12/2009 ctia Ban Chép hanh Trung wong
ve stra doi, bo sung mot s6 di€u cua Quyet dinh s6 128-QD/TW, ngay 14/12/2004 cua
Ban Bi thu Trung wong Pang quy dinh vé ché d9 tién luong doi voi can bg, cong
chtrc, vién chirc co quan Bang, Mit tran va doan the;

- T’héng tu s6 08/2013/TT-BNV, ngay 31/7/2013 cua BO N§1 vu huéng dan thuc
hién ché do nang bac lvong thuong xuyén va nang lvong trude thoi han doi1 voi can
bo, cong chure, vién chirc va ngudi lao dong;

- Thong tu sO 04/2005/TT-BNV, ngay 05/01/2005 cua B¢ Noi vu hudng dan
thuc hién ché do phu cap thim nién vugt khung d61 vai can bg, cong chire, vién chirc;

- Quy dinh so 5362-QD/TU ngay 22/6/2014 ctia Ban Thuong vu Tinh ty vé chirc
nang, nhiém vu, t6 chirc bd may cta Ban T6 chirc Tinh uy.

- Quy ché 1am viéc ctia Ban T6 chuic Tinh ty sé 13-QC/BTCTU ngay 06/3/2018.

2. Thanh phén ho so

- Danh sach dé nghi nang luong thuong xuyén, phu cap thadm nién vugt khung;
nang bac lvong trudce thoi han;

- Bién ban hop xét, dé nghi cua tap thé phong;

- Ban sao quyét dinh luvong hién hudng cia cong chirc, nguoi lao dong;

—’Néu cong chire, nguoi lao dong bi kéo dai thot gian nang luong thuong xuyén,
phu cap tham nién vuot kh}mg thi‘kém,theoz Quyét dinh b1 ky luat hoac ban nhan xét
danh gia cua co quan c6 tham quyén (461 v&i nguoi khong hoan thanh nhiém vu).

- Riéng d6i voi dé nghi ning bac luong trudc thoi han: B6 sung ban sao thanh
tich ca nhan cao nhat trong thoi gian 6 nam gan nhat d6i voi ngach chuyén vién tro
l1én va 4 nam gan nhat doi1 voi cac ngach khac.

3. Quy trinh, thoi gian thuc hién

- Ho so nang luong thuong xuyén, phy cap tham nién vuot khung: Dinh ky gui
vé Vian phong Ban vao cudi thang thir 2 mdi quy.

- H so nang luong trudc thoi han gl trude ngay 15/12 hang nam.

- Vian phong Ban tong hop, tham muu, trinh lanh dao Ban quyét dinh.

V- Hb so, thii tuc nghi phép niam, nghi viéc riéng

1. Cac van ban hién hanh

- Luat Can b9, cong chirc 2008;

- Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP, ngay 15/3/2010 ctia Chinh pha quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc.

- Quy dinh so 5362-QD/TU ngay 22/6/2014 ctia Ban Thuong vu Tinh ty vé chirc
nang, nhiém vu, t6 chtrc bd may cta Ban T6 chirc Tinh uy.

- Quy ché 1am viéc ctia Ban T6 chuic Tinh ty sé 13-QC/BTCTU ngay 06/3/2018.
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2. Quy trinh thuc hién

- Khi can nghi phép, can bd phai viét don, co sy xac nhan cia trudéng phong va
lanh dao Ban phu trach;

- Phé truéng Ban Thuong truc quyét dinh;

- Van phong vao s6 theo ddi va tham muu, thuc hién cic ché dd chinh sach theo
quy dinh.

- G1ay nghi phép khi dugc lanh dao Ban xac nhan, van thu dong dau, can bd nghi

phép phai phé t6 chuyén ké toan mot ban (ké toan cin ctr 1am thi tuc chAm phép hang
nam).

3. Thoi gian thuc hién

- Can bo phai c6 don xin nghi phép bao cao truong phong va lanh dao Ban trudce
khi du kién nghi phép it nht 10 ngay lam viéc. S6 ngay nghi phép thuc hién theo quy
dinh.

- Truong hop can thiét, truong phong duoc phép giai quyét cho can bo trong
phong nghi dot xuat 1 ngay, nhung khong qua 2 lan trong 1 thang, néu qua thi phai
bao cao xin y kién dong chi Pho Trudng ban Thuong truc.

VI- Ho so, thii tuc cong nhin sang kién kinh nghié¢m
1. Cac van ban hién hanh

- Nghi dinh 50 13/2012/ND-CP ngay 02/3/2012 ciia Chinh phi ban hanh Diéu 1¢
sang kién;

- Thong tu sO 18/2013/TT-BKHCN ngay 01/8/2013 cua Bo Khoa hoc va Cong
ngh¢ huong dan thi hanh mét s6 quy dinh cua Diéu I¢ sang kién ban hanh kém theo
Nghi dinh s0 13/2012/ND-CP ngay 02/03/2012 cta Chinh phu;

- Quyét dinh 6 05/2015/QD/UBND ngay 20 thang 01 ndm 2015 ctia UBND tinh
Nghé An v€ Quy dinh cong nhan sang kién trén dia ban tinh Nghé An.

2. Thanh phén ho so

a) Déi véi sang kién cip co sd, hd so bao gom:

- Pon yéu cau cong nhan sang kién (theo mau quy dinh);

- Céc tai liéu lién quan (néu co).

b) Bdi v6i sang kién cap tinh, hd so bao gom:

- Pon yéu cau cong nhan sang kién (theo mau quy dinh);

- Van ban de nghi cong nhan sang kién cip tinh cua thi trudng co sd noi cong
nhan sang kién cép co s9;

- Quyét dinh cong nhan sang kién cap co s& do ngudi cé tham quyén cong nhan;

- Van ban xac nhan cua thu truong cac co so noi sang kién da dugc ap dung, noi
dung xac phafm vé tinh mo1, pham vi ap du,ng cua sang kién va lgi ich thiét thuc (hi¢u
qua kinh té hodc lgi1 ich xa hdi) cua sang kién da ap dung mang lai.
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- To trinh de nghi cong nhan sang kién cap tinh cua Thu trudng co quan quan 1y
chuyén nganh cép tinh (d6i vdi cac sang kién dugc ap dung trong céc co quan nha
nude, don vi sy nghiép truc thudc; cac sang kién ap dung trong cac co so y té, gido
duc va dao tao cong 1ap, ngoai cong lap & cip tinh va cip huyén);

- Céc tai liéu lién quan (néu co).

¢) Sb lugng ho so: 07 bd (01 bd gde va 06 bo phd ).

3. Quy trinh thuc hién

- Trude ngdy 30 thang 12 hing nim, cdc phong giri hd so d& nghi cong nhan
sang kién vé& Vin phong Ban.

- Van phong Ban téng hop, trinh Ho1 déng Ban xét, cong nhan sang kién;

- Sau khi c6 két qua ctia Hoi dong xét cong nhan sang kién, Vin phong Ban du
thao vin ban thong bao két qua; dy thao Quyét dinh cong nhan sang kién & cap co so
ctia Hoi dong sang kién va Quyét dinh khen thuéng ctia Trudng ban;

- Pbi voi cac sang kién dé& nghi cong nhan sang kién cap tinh. Van phong phdi
hop véi cac phong hoan thién hd so nhu diém b, muc 2 & trén. Chadm nhit ngay 28/2
hang nam hoan chinh hd so, tha tuc dé nghi S& Khoa hoc va Cong nghe, Uy ban nhan
dan tinh khen thudng va cong nhan sang kién kinh nghiém cép tinh.

VII- Quén Iy hd so cin bd

1. Cac van ban hién hanh

- Thong tu s6 11/2012/TT-BNV, ngay 17/12/2012 ctia B6 Noi vu quy dinh ché
d6 bao céo thong ké va quan 1y hd so cong chic;

- Quy ché s6 01-QCTC/TW, ngay 07/11/1997 ctia Ban T6 chirc Trung wong veé
quan 1y ho so can b;

2. Nguyén tic chung

a) Hb so can bo, cong chirc (goi chung la ho 50 can b) la tai liéu phap ly phan
anh day du, trung thuc cac mat chu yéu ve ngudn gbc, qua trinh truong thanh, pham
chat, nang luc, phong cach va cac moi quan hé gia dinh, xac hoi cua nguoi can bo.
Quén 1y ho so can bo 1a nhiém vu quan trong ciia cong tac quan ly can bo. Quan ly ho
so can bo quy dinh ndi dung hd so, trach nhiém, quyén han, méi quan hé giira ca to
chtrc va c4 nhan trong viéc xay dung va quan 1y hd so can bo.

b) Khi hd so can bd bi thét lac hodc hu hdéng, viéc 1ap lai hd so can bd phai duogc
su chi dao truc tiép cua lanh dao Ban. Moi tai liéu l1ap lai phai duoc thAm tra, x4c
minh dﬁy du, ro rang. Viéc stra chira cac su kién, s6 liéu trong hd so can bd phai duoc
tap thé 1anh dao Ban xem xét quyét dinh.

¢) Cac tai liéu thudc hd so can bo nhu: Quyén 1y lich can bg, so yéu 1y lich, bd
sung 1y lich, phiéu can bd ....déu phai 1am theo mau théng nhit do Ban T6 chuc
Trung wong ban hanh va huéng dan thuc hién.
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d) Ho so can bo 1a tai liéu quan trong ctia Pang va Nha nudc ciing nhu dbi véi
ban than ngudi can bd can dugce quan 1y chit ché, khoa hoc theo ché do tai liéu mat
Qudc gia.

2. Thanh phén ho so

a) Quyén Iy lich cdan bg: Can bo tu khai quyén 1y lich theo mau thdng nhat (mau
2a/TCTW), c6 dan anh 4x6, ghi 10 ngay va noi khai 1y lich, cam doan khai dung sy
that, ky tén. Thu truéng co quan, don vi quan 1y can bo tham tra, Xac nhan, ky tén,
dong dau.

b) Céc ban so yéu Iy lich: Can bg tu khai so yéu ly lich theo mau théng nhét
(2¢/TCTW), c¢6 tham tra x4c nhan cta thil trudng co quan quan 1y can bo.

- Ban bo sung 1y lich can bo, cong chuc khai bd sung theo dinh ky hodc theo yéu
cdu ctia co quan c6 thAm quyén, tit ca cac 1y lich duoc co quan c6 thaim quyén quan
1y can bo, cong chirc thAm tra, xac minh, chiing nhan.

- Ban Tiéu st tom tat phuc vu cho bau cir, bd nhiém (khi c6 yéu cﬁu)

¢) Cdc quyét dinh vé nhan su:

- Ban sao c6 ching thirc cac quyét dinh vé viéc tuyén dung, bo nhiém, dé bat,
diéu dong, biét phai, ludn chuyén, ndng ngach, nang luong, khen thuong, ky luat ...

- Nhitng tai liéu lién quan dén viéc tuyén dung, dé bat, diéu dong, ky luat nhu
vin ban dé nghi bd nhiém, nhan xét, danh gia, bién ban téng hop phiéu tham do tin
nhiém....

d) Cdc bdn tir kiém diém, nhdn xét danh gid can bg:

- Cac ban nhan xét danh gia cua co quan quan 1y cdn b hang nam hoac trong cac
dot cOng tac, cac cudc téng két hoc tap, boi dudng; ban thanh tich khen thudéng, bién
ban ky luat...

- Céc ban tu kiém diém cua can bd theo dinh ky hodc theo yéu cau cla co quan
c6 tham quyén.

e) Don, thu; nhdn xét, danh gid cua chuyén vién theo doi can bo:

- Pon thu cua can bg, nhan dan gui 1anh dao co quan, don vi khiéu nai, dé nghi
hodc bdo cdo nhirng vAn dé cua c4 nhan can bo.

- C4 tai liéu tham tra, xac minh, két luan cla co quan c6 thim quyén vé nhiing
van dé lién quan dén can bo, ké ca nhiing tai liéu ghi chép y kién ctia lanh dao, nhing
ngudi co trach nhiém phat biéu vé can bd dd duoc tap thé hodc co quan td chiic xac
nhan.

- Céc ban nhan xét, danh gia cua chuyén vién theo doi cén bo.

g) Cdc tai liéu khdc gom: gidy khai sinh hodc ban sao gidy khai sinh, vin bang,
chirng chi vé trinh do hoc vén, boi dudng 1y ludn chinh tri, ngoai ngt, tin hoc, boi
dudng nghi¢p vu do co quan co tham quyén chiing nhan, tinh trang strc khoe...; ban
ké khai tai san cac nam.
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- Thoi gian thyc hién: Dinh ky khi ¢6 su thay doi, can bo quan 1y hd so phai bd
sung, cap nhat day du cac thanh phan hd so cong chirc thudc thim quyén quan 1y.

3. Quy trinh thuc hién

3.1. Tié:p nhén hé so can bé

a) Ho so can bo dién Tinh ty quan 1y.

- Ho so bd nhiém can bo duoc phong Tb chic Can bd tham dinh, dam bao du
quy trinh d& bd nhiém can bo, sau khi dd c6 thong bao hodc quyét dinh phong T6
chtrc Can bg chiu trach nhiém ban giao hd so can bo bd nhiém cho can bo quan ly hd
so. Khi tiép nhan hé so can bd, phai kiém tra tinh trang tai liéu, 1ap bién ban tiép nhan
(ghi vao s6 tiép nhan, 1ap ban ké danh muc céc tai liéu co trong hd so, lam cac thu tuc
bd sung vao danh muc hd so dang quan ly (nhu vao s6 dang 1y, 1ap s ho so, phiéu
kiém so4t, phan loai tai liéu, bo sung vao cac muc luc tra cru...).

- Nhén hd so cén bod bﬁng duong buu dién phai c6 niém phong, co quan nhan
kiém tra va ghi y kién cia minh vao phiéu chuyén ho so thay cho bién ban tiép nhan
va tra phiéu cho co quan giri dé theo ddi.

b) HO can b, cong chirc ctia Ban.

- Cham nhit 1a sau 15 ngay, ké tir ngay tiép nhan can bo vé Ban, Vin phong Ban
phai huong dan can bo Vlet quyén ly lich va hoan chinh moi tai liéu thudc hé so can
bo (neu 1a can bd moi tuyén dung tir cac co so dao tao) hoac yéu cdu co quan cii ban
giao day du hd so can bo (461 v6i truong hop dleu dong hoic dé bat can bod gitr chue
vu thudc thim quyén quan 1y cua cip trén). Moi s6 sach, bién ban giao nhan hd so can
bo phai luu gilt va bdo quan 1au dai.

3.2. B6 sung hé so cdn bo

H6 so can bd phai dugc bd sung thudng xuyén dé phan anh kip thoi nhitng thay
ddi vé ban than cling nhu gia dinh can bg. Cac quyét dinh dé bat, diéu dong; chuyén
ngach, nang bac luong; khen thudng, ky luat; hoc tip bdi dudng; kiém diém, nhan xét
danh gia cong tac hang nim; cac bién ban thim tra, xdc minh, tong hop phiéu tin
nhiém; cac don thu té gidc di két luan; cac ban thanh tich khen thudng, bién ban ky
ludt .... déu phai luu kip thoi vao hd so can bo.

Tai lidu bo sung ho so do can bo tu khai theo yéu cau bo sung dinh ky hang nim
hodc theo yéu cau cua co quan quan 1y can bo.

Tai liéu bod sung hd so con do co quan quan Iy can bd suu tim, thu thap duoc
nhitng van dé lién quan dén can bo va tha trudng co quan quan 1y can bd quyét dinh
cho luu vao hd so can bd. Tat ca cac tai liéu bd sung déu phai ghi 10 tén, don vi cua
ngudi cung cap tai liéu, tén ngudi trich sao, trich sao tir vin ban nao, ngay trich sao. ..

3.3. Nghién civu, khai théac ho so can bé

Ngudi duoc giao nhiém vu nghién ciru hd so can bo phai co gidy gioi thiéu cia
thu trudng co quan, don vi. Giéiy gi61 thiu phai ghi 16 ho tén, chirc danh, chirc vu cua
ngudi dén nghién ctru hd so, nghién ciru hd so ciia can bd ndo, ndi dung cin nghién
ctru.
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Viéc nghién clru hd so duge tién hanh tai chd, khong dugc dua ra khoi khu vuc
bao quan ho so, trir trudng hop co quan t6 chirc can bd cip trén ciia don vi cAn nghién
ctru, lam tha tuc dé bat, diéu dong...Ngudi nghién ctru hd so phai thyc hién dung cac
quy dinh va sy huéng din cua b phan quan Iy hd so. Trong qua trinh nghién ciru hd
s0, tuyét d6i khong dugc danh diu, tay x6a, stra chita hodc ghi thém vao.

DPdi v6i nhiing truong hop dac biét, can sao chup lai tai li€éu hoac muon mot s6
tai liéu trong ho so thi phai duoc thi trudng co quan quan 1y hd so can bd cho phép,
thot gian muon khong quan 15 ngay.

Bo phan quan 1y hd so phai c6 s6 theo ddi nghién ctru, khai thac hd so can bo.
Ghi rd ngay, ho tén, don vi ctia nguoi dén nghién ciru hd so, nghién ctru van dé gi
thudc hd so cua ai.

3.4. Bdo quan hé so cdn bé

H6 so can bo phai dugc sip xép khoa hoc dé dé tim, d& 13y va d& bao quan.

Tt ca cac tai liéu thudc hé so can bo phai luu cap riéng thanh tirng muc dé dé tra
ctru. Ngoai bi hd so can _ghi mét lugng thong tin t6i thiéu vé can bo nhu: Ho va tén,
cac bi danh, qué quan, so hiéu ho so. Phong dé hd so phai cao réo, thoang mat, xa noi
c¢6 chat nd, chat chay; can trang bi cac phuong tién phong hoa, chdng am mbe, mdi,
mot, chudt, dan...

Viéc huy bo tai liéu trong hd so phai duoc co quan quan 1y quyét dinh, lam bién
ban ghi rd nguoi cho phép hity hd so, danh myc tai liéu hily, ngay va noi hiy...bién
ban hiy luu trong hd so.

3.5. Chuyén giao ho so:

Khi can bd duogc diéu dong, di don vi khac hoac dugc dé bat gilr chirc vu thude
dién quan 1y cta co quan cip trén thi toan bd hd so can bd phai chuyén giao cho co
quan quan 1y méi. Viéc chuyén giao hd so giita 2 co quan phai dam bao kip thoi, chit
ché va dung dia chi. Hd so di trén dudng phai duoc dong goi va niém phong k.

Can bo thoi viée (vi mat strc, giam bién ché, bi ky luat ...) khong dugc nhan lai
ho so clia minh ma chi dugc nhan mot ban so yéu 1y lich, quyét dinh thoéi viéc. Nhing
tai liéu khac phai luu gitt & co quan quan ly can bg.

Céan b nghi huu, toan bo hd so can bd van do co quan quan ly can bd luc duong
nhiém luu gitr, chi giao cho can bd nghi huu d6 moét ban so yéu 1y lich, quyét dinh
nghi huu.

Can bo chét, hd so cta can bd van do co quan quan 1y can bo luu giit, khong giao
cho co quan khac hodc gia dinh can bo.

VIII- Quy trinh, thu tuc theo doi, xir ly don thw

1. Cac van ban hién hanh

- Luat Khiéu nai, Luat T6 c4o;

- Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 quy dinh quy xir 1y don khiéu
nai, don tb céo, don kién nghi, phan anh.

2. Quy trinh thuc hién
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2.1. Tiép nhén don

Nguoi khiéu nai, tb cdo hodc phan anh, kién nghi giri don hodc ndi dung céc
phan anh, kién nghi d¢én Ban T6 chirc Tinh uy bang dudng buu dién hodc ngudn tir
Thuong tryc Tinh uy chuyén sang duoc Van thu vao sé theo ddi, kip thoi chuyén dén
lanh dao Ban.

2.2. Phan logi va xu Iy don

a) Phan loai don

- Phan loai theo ndi dung don: Pon khiéu nai; don t6 céo; don phan anh, kién nghi.

- Phan loai theo diéu kién Xt 1y: Don du diéu kién xtr ly; don khong di diéu kién.

- Phan loai theo tham quyen giai quyét: Pon thudc thAim quyén giai quyét; don
khong thudc tham quyen giai quyét.

- Phan loai theo s lugng nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh: Pon co
ho tén, chit ky ctia mot ngudi; don c6 ho tén, chit ky ctia nhiéu nguoi.

b) Xu Iy don:

Lanh dao Ban xur 1y don, cho ¥ kién va chuyén lai cho timg bo phan tham muu
(cac phong) dé xem xét, xir 1y tra 16i nguoi lam don. BO phan tham muu tryc tiép c6
nhi¢ém vu tham muu kip thoi, ¢6 van ban chuyen den co quan, don vi lién quan nghién
ctru, xem xét, giai quyét don thu theo thaAm quyén va quy dinh ctia Luat Khiéu nai,
Luat Té céo.

- Xtr Iy don khiéu nai:

+ Xt 1y don khiéu nai lan dau: Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhan duoc don
khiéu nai thudc thim quyén giai quyét ctia minh, co quan nhan don thu 1y dé giai quyét
theo quy dinh ctia phap luat; truong hop khong thu 1y dé giai quyét thi néu rd 1y do.

- Xtr Iy don t6 céo:

+ Néu td cdo thude thém quyén giai quyét ctia Ban thi phai kiém tra, xc minh
ho, tén, dia chi cua nguoi t6 cdo va quyét dinh viéc thy ly hodc khong thu ly giai
quyét t6 «cao, dong thoi thong bao cho nguoi td cdo biét Iy do viéc khong thu 1y, néu
c6 yéu cau.

+ Néu td cao khong thudc thim quyen giai quyét cua Ban thi chuyén don té cao
cho co quan, t6 chire, ca nhan co thim quyén giai quyet va thong bao cho ngudi t6
cao, neu cO yéu cau Truong hop nguoi t6 cao dén td cao truc tlep thi huong dan
ngudi td cao dén td cao v4i co quan, td chirc, ca nhan co thim quyén giai quyét.

+ Néu xét théy hanh vi b td cdo c6 diu hiéu toi pham thi co6 trach nhi¢m chuyén
hd so, tai liéu va nhitrng thong tin vé vu viéce t6 cdo do cho co quan diéu tra hodc Vién
kiém sat c6 tham quyén dé xu 1y theo quy dinh cua phap lut.

+ Néu hanh vi bi td cao gay thiét hai hodc de doa giy thiét hai dén loi ich cia
Nha nudc, cua tap thé, tinh mang, tai san cua cong dan thi co quan, td chirc nhan dugc
t6 cao phai ap dung bién phap can thiét theo thim quyén hodc bio ngay cho co quan
cong an, co quan khac c6 trach nhiém ngan chdn kip thot hanh vi vi pham.

- Xir 1y d6i véi cac phan anh, kién nghi:
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+ Khi xét thay can thiét thi ngudi xir Iy don tham muu Lanh dao Ban chuyén tra
lai don va huong dan cong dan gui don dén dung co quan co thAim quyén giai quyét
hodc giri dén co quan c6 tham quyén dé nghién ctu, giai quyét.

+ Céch thirc thuc hién:

*Tryc tiép tai Ban.

Thanh phan, sé luong hd so bao gdm: Pon khiéu nai; don t6 céo; ndi dung phan
anh, kién nghi; cac tai liéu, ching ct 1ién quan (néu co).

S6 lugng ho so: 01 (bo)

Thoi han giai quyét: Doi v6i viée giai quyét khiéu nai lan dau:

Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngdy nhan duogc don khiéu nai thudc tham quyén
giai quyét cua minh, co quan nhan don thy Iy dé giai quyét; truong hop khong thu 1y
dé giai quyet thi néu ro 1y do.

Pbi voi don td cao: Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhan dugc don t6 cdo,
kiém tra, x4c minh ho, tén, dia chi ctia nguoi t6 cao va quyét dinh viéc thy ly hoac
khong thu ly giai quyét td cao, dong thoi thong bao cho nguoi td cdo biét 1y do viee
khong thy 1y, néu c6 yéu cau; truong hop phai kiém tra, x4c minh tai nhiéu dia dlem
thi thoi han kiém tra, xac minh co the dai hon nhung khong qua 15 ngay. Néu té céo
khong thudc tham quyén giai quyét thi trong thoi han 05 ngay lam viéce, ké tur ngay
nhan duoc don t6 cao, chuyén don tb cao cho co quan, t6 chuce, ca nhan ¢ tham
quyen giai quyét va thong bao cho nguoi t6 cao, néu cod yéu cau. Truong hop nguoi t6
céo dén t6 cao tryc tiép thi nguoi tlep nhan t6 co huong dan nguoi to cédo dén td cao
v6i co quan, to chirc, ca nhan c6 thim quyén giai quyét.

IX- Xir Iy viin ban va lvu trir ho so

1. Xir Iy vin ban dén

1) Vian thu tiép nhan vin ban dén (bao gém: béo, cong vin va cac tai liéu khac)
bang duong buu dién va hang ngay nhdn tai Vin phong Tinh ¢ uy, vao s6 theo ddi cong
van. Xur Iy cong van trinh lanh dao Ban 2 lan trong ngay. Budi sang tir 9 gio dén 10
gioy, budi chiéu tir 15 gio dén 16 gio (trlr van ban dot xuat hodc vin ban hoa tdc).

2) Vin thu c6 trach nhiém phan loai cong vin theo ting cdp tai liéu chuyén cho
lanh dao Ban va cac van ban dén trinh dong chi Pho truong Ban Thuc‘mg truc xfx ly.

3) Sau khi lanh dao ban xu ly van ban dén; Van thu luu so (dbi voi gidy moi),
nhap vao phan mém, chuyén bo phan tham muu xir 1y va photocoppy van ban guri den
cac phong, chuyén vién tham muu thyc hién theo yéu cau cta lanh dao (vin ban gbc
gtri cho phong hodc can bg truc tlep tham muru). Pdi voi cac vin ban dén ma lanh dao
Ban yéu cau giri qua mang cho cac phong va can bo, chuyén vién theo ddi co so, Vin
thu Scan van ban va chuyén dén Lanh dao Ban, b phan chuyén mon trong ngay qua
hé thong IOFFICE.

- Van thu ¢6 nhiém vy theo do1 viéc giai quyét vin ban dén cua céac phong, can
bd dugc giao nhiém vu tham muu; truc tiép tong hop va bao céo viée giai quyét tién
d6 xur 1y cac vin ban dén hang thang cho linh dao Ban.



64

2. Xu Iy van bdn di

Céc van ban di do cac phong, Vian phong tham muu can phai thyc hién cac bude
va quy trinh nhu sau:

1) Péi voi cac van ban di, trude lac trinh lanh dao Ban ky, bd phan, ca nhan
tham muu tryc tiép phai thong nhat vé noi dung ma minh tham muu véi Phé truong
ban phu trach; van ban nao do Pho Trudng Ban thuong truc hodc Trudng Ban ky thi
phai trao d6i, théng nhat truéc voi lanh dao Ban do.

2) Céan bd tham muu tong hop, hoan thién cac ndi dung vin ban sau khi xin ¥
kién gop ¥, chi dao ctia Lanh dao Ban.

3) Trinh dong chi truong phong ky nhay, truong hop truong phong khong co6 mat
dé ky nhay thi ty quyén cho mot ddng chi phé trudng phong ky nhay vao van ban;

4) Sau khi trudng phong ky nhdy, can bd tham muu chuyén van ban cho dong
chi Chanh Van phong Ban

5) Chanh Van phong ban chiu trach nhi¢m tham dinh thé thirc vin ban, ky nhay
va truc tiép trinh lanh dao Ban ky dé ban hanh. Vin ban nio trinh Thuong truc ky thi
Van phong trinh d6ng chi Pho trudng Ban thudng truc (hodc Trudng Ban) ky nhdy va
chuyen v€ Van phong Tinh uy trinh Thuong tryc ky dé ban hanh. Trudng hop van ban
can phai chinh stra, bo sung thi Chanh Van phong trao dbi lai v6i can bd tham muu dé
tiép thu, hoan chinh.

6) Cac van ban di sau khi ky, van thu co trach nhiém lién h¢ véi can bo tham
muu dé sao luu ban mém, gin tép van ban vé may tinh trudc lac phat hanh van ban di.
Pbi vi cac vin ban di ma lanh dao Ban yéu cu guri cho cac can bo, chuyén vién theo
doi co so, Van thu c6 trach nhi€ém chuyén van ban d6 dén Lanh dao ban, bo phan
chuyén mon trong ngay qua hé théng IOFFICE.

X- Danh gia, phan loai cong chirc hang thang, hang nam.

1. Cac van ban hién hanh

- Luat Thi dua, Khen thudng ngdy 26/11/2003; Luat sira doi, bé sung mot sd
diéu ctia Luat Thi dua, Khen thuong ngay 14/6/2005 va Luat stra d6i, bo sung mot s6
diéu ctia Luat Thi dua, Khen thudng ngay 16/11/2013;

- Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 quy dinh chi tiét thi hanh mét s6
diéu cta Luét Thi dua, Khen thudng

- Quy dinh s6 05 -QD/TU, ngay 03/12/2015 ciia Ban Thudng vu Tinh uy vé quy
dinh ché d6 khen thudng to chire dang va dang vién

- Quy ché 1am viéc ctia Ban T6 chuc Tinh ty sé 13-QC/BTCTU ngay 06/3/2018;

- Quy dinh s6 01-QD/BTCTU ngay 06/3/2018 vé xép loai lao dong va danh hiéu
thi dua, khen thudng ctia ca nhan va tip thé co quan Ban T6 chirc Tinh oy

2. Thanh phén ho so

- Béo céo liét ké cong viée hang thang theo va ké hoach cong tic c4 nhan thang
tiép theo (theo mau di ban hanh);

- Y kién nhdn xét cta tdp thé phong va trudng phong;
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- Bién ban hop danh gia, phan loai cong chirc.

3. Quy trinh thuc hién

a) Poi véi xép loai hang thing

- Hang thang, tir ngay 18 dén ngay 20, cac phong hop, binh xét va giri két qua
xép loai tap thé phong va timg ca nhin vé Vin phong Ban;

- Duya trén dé xuit ctia phong chuyén mén, dya trén bao cao két qua cong viéc
hanh thang cua cd nhan, Van phong Ban téng hop, nhan xét va du kién dé xuit xép
loai cho ting tap thé, c4 nhan trinh hoi dong thi dua — khen thudng tai hoi nghi giao
ban co quan hang thang dé quyét dinh xép loai hang thang bang hinh thirc bo phiéu
kin.

- Sau khi ¢6 két qua, Van phong tong hop, tham muu thong bao két qua xép loai
thang cho toan thé tap thé cac phong va can bo, cong chic trong co quan; dong thoi
sao giri két qua xép loai cho bd phan ké toan dé thuc hién ché do khen thudng theo
quy ché, quy dinh cta co quan.

b) Déi véi xép logi hang nam

- Trude ngay 30 thang 10 hang ndm, cic phong can ct quy dinh thi dua khen
thudng clia co quan dé ddi chiéu va dé xuét cac hinh thtrc khen thudng cho tap thé, ca
nhan giri vé Van phong Ban;

- Trén co s két qua xép loai hang thang, cin cr d& xuét ctia cac phong, cin cir
cac tiéu chuan, diéu kién duoc ap dung trong quy dinh thi dua khen thudng cua co
quan, Van phong Ban chu dong tham muu phan loai nim dong thoi dé xuat cac hinh
thirc khen thudng cho ting tap thé, c4 nhan trong co quan dé trinh hoi dong thi dua —
khen thuéng co quan xem xét, quyét dinh (ndi dung nay hoan thanh trudc ngay 20
thang 11 hang nam)

- Sau khi c¢6 két qua ctia Hoi dong thi dua — khen thuéng, Van phong Ban tiép tuc
thyc hién: (1) tham muu quyét dinh phan loai tap thé, ca nhan; quyét dinh cac danh
hiéu thi dua ctua co quan; (2) ph01 hop véi cac tap the ca nhan hoan chinh hé so trinh
Hoi dong thi dua — khen thudng cap tinh xem xét quyét dinh (néu dé xuat cac hinh thic
khen thudng cao hon). No1 dung nay hoan thanh trude 15 thang 2 hang nam.

XI- Thi tuc, hd so' khiic méi con diu, khic dodi con ddu, khic lai con diu
ciia co’ quan, to chirc dang.

1. Cac van ban hién hanh

Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 ctia Chinh phii vé Quan
Iy va st dung con dau.

2. Quy trinh thuc hién

a) Con diu bi bién dang, mon, hong hodc thay ddi chat liéu, ho so gém:

- Vin ban d& nghi ding ky lai miu con dau, trong d6 néu 1y do cu thé (To trinh
cua co quan, don vi);

- Gidy gi6i thiéu cta co quan ctr can bo di ding ky lai mau con dau.

b) Co quan c6 su thay d6i vé t6 chtc, doi tén, hd so gom:
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- Vin ban d& nghj ding ky lai miu con dau, trong d6 néu 1y do cu thé (To trinh
cua don vi);

- Quyét dinh thay ddi vé to chirc, d6i tén co quan, t6 chirc clia co quan c6 thim
quyén.

- Gidy gi6i thiéu cta co quan ctr can bo di ding ky lai mau con dau.

¢) Co quan bi mat con dau, hd so gdm:

- Vian ban dé nghi dang ky lai mau con ddu cua co quan, trong do néu r6 ly do va
c6 xac nhan ciia co quan quan 1y truc tiép hodc co quan c6 tham quyén;

- Gidy chtng nhan dang ky mau con dau dugc cap trude do.

- Gidy gi6i thiéu cta co quan ctr can bo di ding ky lai mau con dau.

XII- Mot s6 hd so, thii tuc, nghiép vu ké toan

1. Cac van ban hién hanh

- Luat ngan sach nha nudc s6 83/2015/QH13 ngay 26 thang 05 nim 2015 cua
Qudc hoi nude Cong hoa Xa hoi Chu nghia Viét Nam;

- Luat Ké toan s6 88/2015/QH13 ngay 20 thang 11 nim 2015 ctia Qudc hdi nudc

Cong hoa Xa hoi Chu nghia Viét Nam;

~ - Can ctr Nghi dinh 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 cua Chinh phu Quy dinh
c}}é do tu chu, ty chiu trach nhiém vé st dung bién ché va kinh phi guénqu hanh chin}}
in v61 cac co quan nha nudc; Nghi dinh 117/2013/ND-CP stra d61, bd sung mot so
dieu Nghi dinh 130/2005/ND-CP;

- Nghi dinh 50 51/2010/NB-CP ngay 14 thang 05 nim 2010 ctia Chinh phu quy
dinh vé h(')a} dqn ban hang, cung l:mg dich vu; Nghi dinh 04/2014/ND-CP stra doi, bo
sung mot sO di€u cuia Nghi dinh s6 51/2010/ND-CP;

- Thong tu 5O 107/2017/TT-BTC ngay 10 thang 10 ndm 2017 cua BO Tai chinh
ve€ viéc ban hanh ché do ké todn hanh chinh sy nghiép;

- Thong tu Lién tich s6 216/2004/TTLT-BTCQTTW-BTC ngay 29/3/2004 cta
Ban Tai chinh Quan tri Trung uong (nay la Van phong Trung uong Pang) — B6 Tai
chinh hudéng dan thuc hién co ché tai chinh dang;

- Thong tu s6 1539/2017/TT-BTC ngay 29/ 12/2017 cua B Tai chinh Quy dinh
chi ti€t vé quan 1y, sir dung ngan sadch nha nudc do1 véi cac co quan Pang Cong san
Viét Nam;

- Thong tu 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 Quy dinh ché do cong tac phi, ché
do chi hoi nghi;

- Quy dinh $6 09-Qb/VPTW Quy dinh mot s6 ché dd chi tiéu hoat dong cua céc
tinh uy, thanh uy truc thugc TW cua Van phong Trung uwong Dang;

- Can ctr Quyét dinh s6 1303-QD/TU ngay 20/4/2009 cta Ban Thuong vy Tinh
uy vé ban hanh Quy dinh quan ly, di€u hanh ngan sach dang;

- Quy ché 02-QC/BTCTU cua Ban T6 chirc Tinh iy ban hanh Quy ché quan 1y
tai chinh, tai san ctia Ban.

2. Thanh phén ho so
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a) Tam ung

- Gidy dé nghi tam tng;

- Du tru kinh phi tam Gng dé thuc hién cong viéc.

b) Thanh todn tiép khdch

- Cong van cua doan dén‘lién hé ’Vé’i Ban vé ké hoach hoc tap, tham quan hoac
chu truong cua 1anh dao Ban vé viéc tiép khach Ho1 nghi, khach moi. ..

- Chuong trinh phan cong tiép khach, phiéu bao khach dugc lanh dao Ban phé
duyét

- Héa don, chimg tir thué phong nghi, an udng hop phap theo quy dinh.

c¢) Thanh toan cong tdac phi

- Giay di duong cua nguoi di cong tac do co quan céi,p (Chanh van phong quan ly
va ky) c6 dong dau xac nhan cua co quan, don vi noi dén cong tac (hoac cua khach
san, nha khach noi luu tra).

- Van bg”m hodc ké hoach cong tac da dugc thu trudng co quan, don vi phé duyét;
cong van; giay moi; van ban trung tap tham gia doan cong tac.

- Hoa don; chung tir mua ve hop phap theo quy dinh cua phap luat khi di cong
tac bang cac phuong tién giao thong hodc gidy bién nhan ctia chu phuong tién.

- Bang ké do dai quang duong di cong tac trinh thu trudng co quan, don vi duyét
thanh todn (ap dung khi thanh toan khoan chi phi di lai).

- Hoa don, ching tir thué phong nghi hop phap theo quy dinh cua phap luat (ap
dung khi thanh toan ti€én thué phong nghi theo hoéa don thuc té).

- Bang ké thanh toan, gidy dé nghi thanh toan ¢ x4c nhan ctia truéng phong.

d) Lam thém gio

- To trinh lam thém gié c6 xac nhan cua 1anh dao Ban phu trach phong va dugc
Pho truong Ban thuong tryc phé duyét.

- Bang chim cong lam thém gio.

- Bang thanh toan ché do 1am thém gio.

e) Thanh toan xang xe

- Lénh diéu xe do chanh vin phong ky va xac nhan ctia ngudi di cong tac.

- Nhat trinh hoat dong cua xe.

- Bang quyét toan nhién liéu.

- Héa don nhién liéu, vé cau pha theo quy dinh.

@) Mua sdm tdi san

- Gidy dé nghi duoc Chanh vin phong va lanh dao Ban phé duyét.

- 03 bao gia canh tranh.

- Bién ban thim dinh gia.

- Quyét dinh Iva chon don vi thuc hién.

- Hop dong kinh té.
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- Bién ban nghiém thu khdi luong hoan thanh.

- Bién ban giao nhan tai san.

- Bién ban thanh 1y hop dong.

- Hoa don gia tri gia tang theo quy dinh.

3. Quy trinh thuc hién

, 1) C4 nhan di céng tac hoac duo’g giag nhiém vu mua sam, quyét toan phién liu,
tiep khach...tap hop ho6 so (thanh phan ho so theo quy dinh tai myc 2) d¢ nghi tam
ung, ‘Ehanh todn chuyén ke toan. K& todn ki€ém tra tinh hop phap, hop ly cua chung tur
va kiém soat dinh murc chi theo quy dinh.

2) Ké toan c6 trach nhiém 1ap phiéu chi, iy nhiém chi cing v6i bd hd so tai
chinh trinh Chanh van phong va Lanh dao Ban phé duyét.

3) Ké’ toan chuyén hd so da duoc lanh dao Ban phé duyét cho thl:l quy thuc hiég
cong tac cap phat; sau khi hoan thanh cong tac cap phat thu quy chuyén ho so cho ké
toan luu trit theo quy dinh.

Ké goén chuyén hd so d3 duoc lanh dao Ban phé duyét ra kho bac chuyén tién va
luu trir ho so theo quy dinh.

4.Thoi gian thuc hién:

Khong quéa 7 ngay 1am viée (khi két thiic chuyén cong tac va cac giao dich khac)

* Luu y: Cdc doi twong thanh todn can thwe hién diing quy dinh vé héa don va
thu tuc thanh toan:

- D6i voi chi phi phat sinh sé tién dudi 200.000 dong: c6 thé sir dung hoa don
ban 1¢ va bang ké chi phi, bang ké mua hang.

- B6i voi chi phi phat sinh s tién tir 200.000 dong tré 1én: Bit budc phai co6 hoa
don GTGT, hoa don ban hang theo quy dinh.

- Pbi véi cac khoan trén 5.000.000 dong khi mua sim phai thanh toan bing
chuyén khoan.

XIII- Céong tac thong tin, tong hop bio cio thang

1) Hang thang, tir ngay 18 dén ngay 20, cac phong hop va nop bao cao két qua
hoat dong trong thang va k& hoach thuc hién nhiém vu thang tiép theo vé Van phong
Ban (theo mau da ban hanh), h6 so bao cao hang thang gom:

+ Béo c4o cua tap thé phong (theo mau)

+ Bao c4o liét ké cong viée clia c4 nhan (theo mau)

+ Bién ban két qua xép loai thi dua cta tap thé va ca nhan trong phong

2) Trén co s& bao cdo clia cac phong va cac don vi, Van phong Ban tong hop xiy
dung bao cio chung cua co quan, gom 02 loai vin ban:

+ Van ban thong bao danh gia két qua hoat dong trong thang va ké hoach thuc
hién nhi€ém vu thang tiép theo ctia cac phong (theo mau);
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+ Vin ban bao cao két qua hoat dong hang thang cta nganh t6 chirc dé phuc vu
giao ban tryuc tuyén (loai vin ban nay dé bao cao BTC Trung wong va gt ban to chic
cap uy cap dudi)

3) Sau khi tong hop, cham nhat 02 ngay trudc khi to chic hoi nghi giao ban co
quan hang thang, Van phong Ban gtri dy thdo van ban bao cdo (02 loai van ban nhu
trén) cho Phé truéng Ban thuong truc xem xét, diéu chinh.

4) Sau hoi nghi giao ban hang thang, Van phong Ban tlep thu céac y kién gop A
chi dao, tong hop va hoan thién cac vin ban va giri cac tap thé, ca nhan theo quy ché
(nd1 dung nay hoan thanh trudc ngay 28 hang thang). Viéc guri cac van ban cho
chuyén vién trong co quan thyc hién qua hé thong Ioffice.



