PHU LUC 01
Quy trinh xir Iy ho so nghiép vu
va thii tuc hanh chinh lién quan cong tic t6 chirc xdy dung Pang
(ban hanh kém theo Quyét dinh s6 398 -OB/BTCTU ngay 01 /3/2022
ciia Ban Té chirc Tinh 1iy)

Phan I
CONG TAC TO CHUC PANG, PANG VIEN

A- Cac van ban chung dang c6 hiéu lwc thi hanh

1. Diéu 1¢ béang Cong san Vi¢t Nam,;

2. Quy dinh s6 24-QB/TW, ngay 30/7/2021 ctia Ban Chap hanh Trung
wong vé thi hanh Piéu 18 Pang (QD 24/TW);

3. Hudng dan s6 01-HD/TW, ngay 25/9/2021 ctia Ban Bi thu Trung uong
vé mot s6 van dé cu thé thi hanh Piéu 1 Pang (HD 01/TW));

4. Huéng dan s6 11-HD/BTCTW, ngay 13/12/2021 cta Ban T6 chirc
Trung wong vé thyc hién biéu mau théng ké co ban vé cong tac to chirc xay
dung Dang;

5. Huéng dan s6 12-HD/BTCTW ngay 18/01/2022 ctia Ban T6 chuc Trung
wong vé nghiép vu cong tac dang vién;

6. Chi thi s6 28-CT/TW, ngay 21/01/2019 ctia Ban Bi thu "vé ning cao
chat lugng két nap dang vién va ra soat, sang loc, dua nhimg dang vién khong
con du tu cach ra khoi Bang".

B- Quy trinh nghiép vu cu thé

I- Quy trinh thwc hién xem xét két nap, két nap lai ngwoi vao Pang
thudc dién phai xin y kién Ban Thwong va Tinh iy cho chii trwong

1. Cac van ban hién hanh

- Céc viin ban nhu myc A, Phan 1;

- Quy dinh s6 58-QDi/TW ngay 08/02/2022 ctia B6 Chinh tri "M6t s van
dé vé bao vé chinh tri noi bd bang";

- Quy dinh s6 05-Qbi/TW, ngay 28/8/2018 cuia Ban Bi thu "Quy dinh két
nap ngudi vi pham chinh sach dan sb va ké hoach hoa gia dinh vao Pang";

- Quy dinh s6 06-QDbi/TW ngay 28/8/2018 cua Bo Chinh tri "Quy dinh mdt
sO diém vé két nap dang vién ddi v6i nguoi theo ton gido va dang vién 1a nguoi
ton giao tham gia sinh hoat ton giao";



- Huéng dan s6 12-HD/BTCTW, ngay 18/01/2022 ctia Ban T6 chtrc Trung
wong vé nghiép vu cong tac dang vién;

- Huéng dan s6 08-HD/BTCTW ngay 27/09/2021 cia Ban T chirc Trung
wong vé két nap chu doanh nghiép tu nhan vao Dang.

2. Thanh phan hd so @ nghi két nap, két nap lai ngudi vao Pang
2.1. Poi véi qudn ching dé nghi két nap vao Pang

- T& trinh ctia ban thuong vu cp uy cip trén co s (c6 mau dé cac don vi
thuc hién thong nhat ndi dung);

- Trich bién ban hop ban thudng vu cap uy cap trén co s& dé nghi xem xét
két nap, két nap lai nguoi vao Pang;

- Muc lyc tai liéu c6 trong ho so dang vién theo quy dinh (mau 12 HSPV);
- Gidy chung nhan hoc 16p bdi dudng nhan thire vé Dang;

- Pon xin vao Pang (dé nghi viét tay, c6 cac noi1 dung khéc so voi két nap
lan 1, nhu muc 3.2);

- Ly lich cta nguoi xin vao Pang dd duoc tham tra (va cac van ban thim
tra kem theo néu tham tra riéng);

- Gidy gidi thiéu ctia dang vién chinh thic dugc phan cong giup da;

- Nghi quyét giéi thiéu doan vién uvu td vao Pang cia Poan Thanh nién
Cong san HO Chi Minh hodc cia Cong doan co so;

- Bién ban 14y ¥ kién cta dai dién t6 chirc chinh tri - x hoi ma ngudi vao
Dang 1a thanh vién,

- Tong hop Y Kién nhan xét cua to chirc chinh trj - x3 hoi noi 1am viéc va
chi uy (hoac chi bd) noi cu tri do1 voi ngudi vao Pang;

- Nghi quyét xét, dé nghi két nap dang vién cua chi bo;

- Bao c4o tham dinh cua dang uy bo phan (néu cd);

- Nghi quyét xét, dé nghi két nap dang vién cua dang uy co so;

- Ban sao, ¢6 chiing thuc bang tét nghiép THCS theo Huéng dan sé 01-
HD/TW cua Ban Bi thu;

- Giay khen, bang khen cua ca nhan, tap thé lién quan dén nguoi vao dang
trong 5 ndm gan nhat.

2.2. Péi Véi qudn chiing dé nghi két nap lgi vao Pang
Ngoai cac tai liéu nhu muc 2.1 néu trén, can co thém céc tai liéu:



- Quyét dinh két nap vao Pang lan 1;

- Ban chinh quyét dinh x6a tén, ky luat (kém theo céc bién ban hop xét caa
chi b, cap ay co s, néu co);

- Ban sao (c6 chiing thuc) ban &n cua Toa an (néu viéc ra khoi Pang, ky
luat cé lién quan viéc Toa an X &n), gidy xac nhan da xoa an tich néu trudc do
pham toi;

- Céc gidy to lién quan xtr Iy tap thé c& nhan lién déi trach nhiém (néu co);

Ngoai 01 bd hd so gde, cac don vi phd t6 thém 01 bo va y sao, chung thuc
cac gidy to dé Ban T chirc Tinh uy luu khi can xur 1y cac don thu phat sinh.

3. Quy trinh thuc hién

3.1. Tiép nhdn, ra soat hé so ban ddu

- Kiém tra s lugng cac loai gidy to trong hd so theo quy dinh tai muc
2.1,2.2;

- Xem xét thoi gian tir khi chi bo dé nghi két nap dén thoi diém nap hd so
vé tinh ¢6 qué thoi gian theo quy dinh (60 ngay lam viéc) khéng, néu qué tra lai
hd so dé nghi don vi thuc hién theo quy dinh?

- Tién hanh ky nhan hd so theo danh muc, yéu cau bé sung theo danh muc
hoac tra hd so dé don vi hoan thién b sung.

3.2. Thdam dinh hé so

a) Phan tham dinh chung hé so @é ngh; két nap, két nap lai.

Tién hanh ra soét toan bo tai liéu trong hd so, trong d6 luu ¥:

- Gidy chtng nhan hoc d6i twong Pang trong thoi han 60 thang theo quy
dinh;

- Xem xét don cua ngudi vao Pang (can dam bao céc ndi dung: (1) Ly do
pham 13i dan dén ky luat, xda tén, ra khoi Pang; (2) Nhan thtc viéc vé viéc phai
ra khoi Pang; (3) Sau khi ra khoi Pang da phan dau nhu thé nao dé tiép tuc
nguyén vong vao Pang; (4) Két qua xép loai, thanh tich cia c& nhan, tap thé lién
quan trong it nhat 03 - 05 nam gan nhat; (5) Muc dich, nguyén vong khi vao
bang);

- Nghién ctu Iy lich ctia ngudi xin vao Pang xem xét khai c6 day du
khong? viéc tham dinh c6 day du khong? luu ¥ néu con cia nguoi vao Pang da
thanh nién dang di hoc, di 1am khoi dia phuong thi thudc dién phai tham tra;
phuong phap tham tra d6i v6i quan chiing c6 nguoi than 1a dang vién da c6 thay



d6i, d& nghi cac don vi nghién ctu k§ Hudéng dan sé 12-HD/BTCTW, ngay
18/01/2022 cta Ban T6 chuc Trung wong vé nghiép vu cong tac dang vién dé
thuc hién.

- Kiém tra gidy to vé trinh d6 hoc van cua ngudi vao Bang;

- Ca nhan, tap thé gidi thiéu nguoi vao Pang c6 day du, dam bao theo quy
dinh;

- Y kién cua to chic doan thé ma nguoi vao Dang 1a thanh vién;
- Xem xét nghi quyét chi bd; dang ay co so co dam bao ty 1é biéu quyét dé
nghi;

- Céc van ban tham dinh cua ban té chirc, cap uy (néu c6 lién quan dén cac
van d¢ khéng thong nhat trong ho so);

- To trinh d& nghi cua cip huyén dam bao cac théng tin tom tit Iy lich, quy
trinh, thi tuc, qua trinh tham tra xem xét tiéu chuan, diéu kién nguoi vao Pang.

b) Thdm dinh hé so doi véi cdc doi twong két nap lai

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

Vé 1y do ra khoi Bang: Cac quyét dinh xoa tén, ky luat... phai 1a ban chinh,
tham quyén cho ra khoi Bang, ky luat d6i véi ting thoi ky c6 dam bao khong?
ly do ra khoi Pang c6 thude truong hop két nap lai khdng? nhitng ngudi lién
quan dén viéc xét xir thi phai c6 ban an, gidy to lién quan dén viéc x0a 4an tich
dé xac dinh mic do pham t01, thoi gian pham t6i tinh dén ngay xem xét dé nghi
két nap lai c6 dam bao thoi gian khong? thude dién duoc két nap lai hay khong?

Nhan thire vé 16i pham ma ban than gay ra, qua trinh khic phuc?

bong co két nap lai vao Bang?

¢) Tham dinh hé so doi véi cdce doi turong vi pham chinh sach dan so va ké
hoach hoa gia dinh (DS&KHHGD).

Ngoai c&c ndi dung can tham dinh nhu & diém a, b, cac trudng hop dé nghi
kép nap lai do vi pham chinh sach DS&KHHGD can kiém tra, thim dinh thém
cac diéu kién theo Quy dinh sé 05-QPi/TW, ngay 28/8/2018 cua Ban Bi thu vé
quy dinh két nap nguoi vi pham chinh sach dan s6 va ké hoach hoa gia dinh vao
bang.

d) vé Viéc két nap dang ddi véi cac doi tuong 1a chii doanh nghiép tu nhan:
(Hu’ong dan s6 08-HD/BTCTW ngay 27/09/2021 cta Ban T Chuc Trung uong
vé két nap chu doanh nghiép tu nhan vao Pang da giao tham quyén cho cap ty



cap trén co sd, do d6 cip uy cap trén co sé cin ctr hudng dan dé tham dinh, xem
xét quyét dinh két nap)

3.3. X&c minh, tham tra céc vén dé lién quan (néu cd): Qué trinh tham tra,
néu phét hién su bat hop ly trong c4c vian ban, hd so thi dé& nghi don vi bo sung,
giai trinh hoic béo cao Lanh dao Ban dé truc tiép dén don vi kiém tra

3.4. Ldp To tham tra, x4¢ minh: Theo chi dao caa Lanh dao Ban, sau khi
da tham tra ho so, cac truong hop két nap, két nap lai c¢d thé 1ap to dé tién hanh
tham tra tai don vi.

TUy ting truong hop s& tién hanh gap, dbi thoai vaoi quan ching dé nghi két
nap; 1am rd Iy do ra khoi Bang, qué trinh phan dau, dong co vao Dang; kiém tra
thi tuc xem xét dé nghi két nap.

3.5. Trinh xin y kién ldnh dao Ban: Dy thao to trinh xin y Kién phé truong
Ban phu trach, hoan thién van ban trinh tap thé Lanh dao Ban (truac khi trinh
xin y kién Bong chi Bi thu Tinh ay).

3.6. Trinh xin y Kién dong chi Bi thw Tinh sy: Tham muu to trinh xin y
kién Bong chi Bi thu Tinh ay (trudc khi hop Thuong truc Tinh ay).

3.7. Trinh Thwong truc Tinh #y: Tham muu to trinh trinh Thuong truc
Tinh uy (trudc ngay 20 hang thang).

3.8. Trinh Ban Thwong vu Tinh zy: Tham muu to trinh trinh Ban Thuong
vu Tinh oy (truéc ngay 25 hang thang). Chuan bj phiéu biéu quyét va bién ban
dé Ban Thuong vu Tinh ty biéu quyét.

3.9. Tham muwu théong bdo ciia Ban Thuong vu Tinh dy dong y két ngp
hodc cong vin trd |oi doi Vi cdc trwong hop khéng dong y két nap, té chic
lwu ho so theo quy dinh

I1- Quy trinh thwe hién cdng tac cip thé diang vién méi

1. Cdc vin bdan hién hanh

Diéu 16 bang va Hudng dan thuc hién Diéu 16 Bang nhu muc A, phan 1.

2. Thanh phan hé so

- To trinh d@ nghi phat thé dang vién méi cta cp ty cip trén co so;

- Quyét dinh phat thé cua cap Uy cap trén co s&;

- Danh sach dé nghi phat thé (theo mau 1A-TPV-HD12- HD/BTCTW);

- Ban mém danh sach dé nghi phét thé thyc hién trén phan mém "Quaén ly
co so dir liéu dang vién";



- Vin ban giai trinh, gidy xac nhan chua cap thé dang vién... ciia nhimng
truong hop dé nghi phat thé cham (néu c¢o).

3. Quy trinh thuc hién
- Tiép nhan, tham dinh hd so, danh sach dé nghi phét thé.
- Kiém tra, ra soat ban mém danh sach dé nghi phat thé.

- Str dung phan mém chuong "Quan 1y co so dit liu dang vién" 3.0 dé
duyét, cip sb thé dang vién theo thtr ty ciia danh sach dé nghi phat thé.

- Vao s0, cAp phéi in sin sd thé (mau do), cip mang ép thé twong tmg véi
sO luong thé (yéu cau ky nhan).

- Pong dau no61 "Ban chap hanh Trung wong" vao goc trai thé dang vién da
in, c6 sO, dan anh (vao mép phai, tir cam tr¢ xudng cua anh chan dung).

- Luu hd so theo ting dot, timg nam.

- Cubi nim béo céo Ban T chirc Trung wong dé xin cap phoi thé, mang ép
cho nam ti€p theo.

I11- Quy trinh thwe hién cong tac cp lai thé bi sai, héng va mat

1. Cac vdn bdn hién hanh

Diéu 16 Pang va hudng dan thuc hién Diéu 1é Pang nhu muc A, phan I
2. Thanh phain hé so

- To trinh caa cap Uy cap trén co so;

- Danh sach dé nghi cap lai thé (theo mau 2-TPV va mau 3-TPV- Hudng
dan s6 12-HD/BTCTW);

- Ban mém danh sach dé nghi cap lai thé thuc hién trén phian mém "Quan
1y co s¢ dir ligu dang vién" .

3. Quy trinh thuc hién

- Tiép nhan, tham dinh hd so, danh sach dé nghi cap lai thé.

- Kiém tra, ra soat ban mém danh sach dé nghj cap lai thé.

- Sir dung phan mém chuong trinh "Quan 1y co s& dit liéu dang vién" dé
duyét cap lai.

- Thuc hién vi¢c in thé da duyét cép lai (s6 thé mau den), dong diu thé, cép
phoi ép Plastic twong ung voi s6 thé cap lai.



- Pong dau no61 "Ban chap hanh Trung wong" vao goc trai thé dang vién da
In, ¢6 s0, dan anh (vao mép phai, tir cam trd xuong ctuia anh chan dung).

- Luu ho so theo thi ty thoi gian dé nghi.

- Cubi nim béo céo Ban T chirc Trung wong dé xin cip phoi thé, mang ép
cho nam ti€p theo.

Luu y: Mau Quyét dinh kém theo Hudng dan 12-BTCTW khéng co
Quyét dinh cap lai thé sai (1am chung trong Quyét dinh cap lai thé hong).

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

1. Cac vdn bdn hién hanh

- biéu ¢ Bang va Huéng dan thyc hién Diéu & Dang nhu muc A, phan I;

- To trinh hodc Quyét dinh cip lai thé ctia cip uy cip trén co s0;

- Quyét dinh sb 2992-QB/BTCTW ngay 27/12/2012 ctua Ban T chirc
Trung wong vé "Ban hanh quy trinh giai quyét khiéu nai vé dang tich cua dang
vién";

- Quy trinh giai quyét khiéu nai vé dang tich cua dang vién ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 4036-QB/TU, ngay 30/4/2013 cta Ban Thudng vu Tinh uy.

2. Thanh phan hé so

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

3. Quy trinh thuc hién

Thuc hién theo quy trinh giai quyét khiéu nai vé dang tich ctia dang vién
theo Quyét dinh s6 4036-QB/TU, ngay 30/4/2013 ctia Ban Thuong vu Tinh uy.

V- Hb so, thii tuc ting, truy ting Huy hiéu Pang

1. Cdc vin bdan hién hanh

- Piéu Ié Pang va hudng din thyc hién Piéu & Pang nhu muc A, phan I;

- Hudng dan sé 56-HD/VPTW, ngay 27 thang 10 nim 2015 ctia Vin phong
Trung wong Pang vé viéc " muc chi tién thuong kém theo cac hinh thie khen
thuong d6i véi t6 chuc dang, dang vién;

- Thong bao s6 28-TB/BTCTU, ngay 29/11/2016 cta Ban T6 chirc Tinh Gy
"thong béo lich duyét Huy hiéu Bang".

2. Thanh phdn hé so



(1) To trinh dé nghi ting Huy hiéu Pang cta cip uy cap trén co s (bao
gdm tang, truy ting, ting trude thoi han, cAp lai Huy hiéu Dang);

(2) To khai ctia dang vién dé nghi tang Huy hi¢u Pang; hodc to khai ctua
ngudi than hodc ngudi dai dién hop phap trong gia dinh dang vién, cac gidy to
lién quan vé thoi gian sinh hoat dang ctia nguoi duge dé nghi truy ting Huy
hi¢u Bang;

(3) Trich bién ban hop chi bo kém theo danh sach dang vién dugc dé nghi
tang, truy tang, tang trudc thoi han, cép lai Huy hiéu Pang cua chi bo;

(4) Trich bién ban hop cip uy co so kém theo danh sach dang vién dugc
dé nghi ting, truy ting, ting trudc thoi han, cip lai Huy hiéu Dang cua cap uy
CO SO;

(5) Danh sach dé nghi tang, truy ting, ting trudc thoi han, cap lai Huy
hiéu Dang (ban gidy va ban mém) ciia ban thuong vu huyén oy va trong duong;

Luuy:

- Truy ting: Cung cép cac tai liéu, gidy tO (ban gbc) co ghi ngay thang
nam két nap vao Pang, ngay thang nim duogc céng nhan dang vién chinh thuc,
thé dang vién; thoi gian tham gia sinh hoat dang cua dang vién nhu: Ly lich
dang vién, phiéu dang vién, 1y lich can b, cong chuec.. .

- B6i voi céac truong hop xin cp lai Huy hiéu Pang bi hong, mat ciing thuc
hién quy trinh va lap ho so nhu trén.

3. Quy trinh thuc hién

- Tiép nhan, nghién ctru, tham dinh thong tin cua timg timg ho so.

- Ra soat, téng hop danh séch tang, truy tang, cap lai Huy hi¢u Pang.
- Théng qua tap thé phong T chirc Pang — Pang vién.

- B4o céo, dé xuat Lanh dao Ban phu trach (khong qua 05 ngay ké tir ngay
tiép nhén, thim dinh hd S0).

- Lam to trinh kém theo danh sach xin ¥ kién cua tap thé Lanh dao Ban
(khong qué 2 ngay sau khi di xin ¥ kién 1anh dao ban phu trach).

- Vo sd quyét dinh, s6 Huy hiéu Pang, in quyét dinh, in gidy ching nhén.
- Trinh ky va in tach danh sach guri cho cac don vi.
- Photo, dong dau, phan loai va dong goi.

- Cap phét quyét dinh, gidy ching nhan, khung, khuy cho céc don vi.



- Hoan thién va luu trir ho so.

4. Xur ly nhimg truwong hop tang sai, tgng trung

Sau khi phat hién nhiing truong hop ting sai, ting trung kip thoi huéng dan
co s& thyc hién céc bude tiép theo dé xin y kién Ban Thuong vu Tinh ty thu hdi
quyét dinh, gidy chtng nhén, tién thuong. Cac bude thuc hién nhu sau:

a) Poi véi co s¢

- Xac dinh nguyen nhan xt 1y sai pham (néu co) tu dang vién, chi bg, dang
Uiy, ban t6 chtrc cAp uy cip trén co sd, ban thudng vu cip uy cip trén co so;

- Vin ban cua ban thudng vu cip trén co sd giri Ban Thuong vu Tinh ay
(qua Ban T6 chirc Tinh uy) cing hd so xur 1y sai pham. Vin ban giri kém gom:
Ban kiém diém, giai trinh, xt 1y ky luat (néu c6) cta ca nhan va té chirc ¢ lién
quan; Vin ban giai trinh ctia ban thudng vu cap ty cap trén co so).

b) Poi véi Ban Té chire Tinh iy

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

- Tham muu quyét dinh thu hdi.

VI- Hb so, thi tuc chuyén sinh hoat diang cho dang vién

1. Cdc vin bdn hién hanh

- biéu ¢ Bang va Huéng dan thyuc hién Diéu & Dang nhu muc A, phan I;

- Quyét dinh sb 911-QD/TU, ngdy 22/7/2008 "Uy quyén quyét dinh két
nap va khai trir dang vién": Uy quyén két nap va khai trir dang vién cho Déang
uy Truong Pai hoc Su pham K§ thuat Vinh;

Trong 28 dang bd truc thudc Pang bo Tinh, cd 2 dang bd co s& truc thudc
Tinh ay duoc giao 1 s6 quyén cap trén co sé. Pang bo Trudng PHSP K§ thuat
Vinh chi duoc uy quyén két nap va khai trir dang vién. Do vay, Ban T6 chirc
Tinh ty phai tham muu thuc hién mot s6 noi dung khac nhu: Poi, phat thé dang
vién; tang, truy ting Huy hiéu Pang; chuyén sinh hoat Pang;

Ban T6 chirc Tinh uy thuc hién viéc chuyén sinh hoat Pang tir dang bo
Truong PHSP K¥ thuat Vinh di va tir cac dang bo cap trén co s khac dén Pang
bo Truong nhu modt chirc ning cua Pang bd cép trén co so. Viée thuc hién
chuyén sinh hoat Pang duoc thyc hién ¢ Ban T6 chirc Tinh ty, thAm quyén ky
gidy chuyén sinh hoat Pang 1a cac ddng chi Lanh dao Ban T6 chtc.

2. Thanh phan hé so

- HO so dang vién (da duoc cap uy noi chuyén dén niém phong).
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- Thé dang vién (néu la dang vién chinh thirc).
3. Quy trinh thuc hién

- Tiep nhan ho so, ki€ém tra thé dang vién (n€u la dang vién chinh thirc) va
cac van ban theo muc luc ho so;

- Viét tiép vao 6 thu 4 trong gidy chuyén sinh hoat dang chinh thirc;
- Ghi chép vao sb chuyén sinh hoat dang;

- Trinh Lanh dao Ban ky, dong ddu ctia Ban T6 chirc xac nhan viéc chuyén
sinh hoat Bang;

- Niém phong va giao cho dang vién cam ho so chuyén tiép noi dén;

- Lap phi€u bao chuyén sinh hoat dang giri to6 chirc co sé dang va cap uy
cap trén co so noi dén.

VII- Quy trinh thwe hién cong tac thong ké to chirc dang, dang vién

1. Cac vin bdan hién hanh

- Huéng dan sb 11-HD/BTCTW, ngay 13/12/2021 ciia Ban T6 chtrc Trung
wong "Thuc hién biéu miu thdng ké co ban vé coéng tic t6 chic xay dung
Dang";

- Cong van, huéng dan théng ké, bao cdo hang nim cua Ban To chirc
Trung uwong.

2. Thanh phan hé so, thii tuc thwe hién

a) Thong ké két nap hang thang

- GOom: Biéu 2 (trang 1, trang 2) theo Huéng dan s6 11-HD/BTCTW (c6
thém chi tiét cua tinh);

- Thoi diém chét thong ké: hang thang, bao cdo vé Phong T chirc dang -
Pang vién trudc ngay 18 hang thang;

- Phong T chiic dang - Pang vién tong hop, phan tich sé lidu, bao cio
dinh ky thang cho Phong Tong hop va chinh sach, Lanh dao Ban;

- Phong Tb chirc dang - Pang vién 1ap biéu theo ddi bao céo két nap hang
thang dé nhac nho, don doc, phuc vu danh gid, phan loai cudi nam;

b) Thong ké tang, gidm va két nap dang vién 6 thang dau nam
- GOom: Biéu 1, biéu 2 theo Huéng dan s6 11-HD/BTCTW;

- Thoi diém chdt thong ké: Ngay 30/6 hang nam, bao cdo vé Phong T6
chtrc dang - Pang vién cham nhét sau 10 ngay chot sb lidu;



11

- Phong T6 chtic dang - Dang vién tong hop dé tham muu bao cao Ban T
chtrc Trung wong trudc ngay 15/7 hang nam;

- Phong Tb chirc dang - Pang vién 1ap biéu theo ddi béo cdo dé nhic nho,
don doc, phuc vu danh gid, phan loai cudi nam.

¢) Thong ké 16 chire ddang, ddng vién dinh ky hang ndm

- Gom: Biéu 1, biéu 2 (trang 1, trang 2), biéu 3, biéu 4, biéu 5, cac biéu 6,
biéu 7, cac biéu 8, cac biéu 9, biéu 10, biéu 11, cac biéu s6 12-BTCTW, biéu sb
13theo Huéng dan sé 11-HD/BTCTW;

- Thoi diém chét théng ké: Ngay 31/12 hang nam.
- Thoi diém béo céo:
+ Cap x3 bao cao cAp huyén sau 05 ngay lam viéc; ban to chirc cip huyén

bao cao ban to chirc cap tinh sau 10 ngay lam viéc; ban to chirc cap tinh bao céao
Ban T6 chtrc Trung wong sau 15 ngay lam viéc.

+ CA4c biéu s6 6-BTCTW va 7-BTCTW, ban 6 chirc cp tinh bao cdo Ban
T chirc Trung wong trude ngay 15/3 hang nam.

- Két qua théng ké: Bao cao giri két qua thdng ké bang ban mém cho cén
b0, chuyén vién cua co quan; Pong thanh tép, gui cac phong chuyén mon, Lanh
dao Ban, Ban T6 chtrc Trung wong va can bo phu trach luu 2 ban.

VI11- Ho so, thi tuc lap té chirc diang ¢ nhitng noi cé dic diém riéng
1. Cdc vin bdn hién hanh

- biéu ¢ Bang va Huéng dan thyuc hién Diéu & Dang nhu muc A, phan I;
- Can clr quyét dinh, ké hoach, dé an cta cap trén lién quan.

2. Thanh phan hé so

- To trinh cta cap Gy c6 thdm quyén vé viéc thanh 1ap mai;

- Dy thao dé 4n thanh 14p mdi t6 chirc dang;

- Dy thao quy ché 1am viéc ctia ban chap hanh dang bo;

- Danh sach duy kién ban chap hanh, ban thuong vu, bi thu, pho bi thu dang
b0, chi bd co so;

- Danh sach dang vién (trich ngang theo thir tur, gom ho va tén, ngdy thang
nam sinh, qué quéan, gidi tinh, ton gido, ngay vao Pang, ngay chinh thirc, s6 thé
dang vién).

3. Quy trinh thuc hién
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- Tiép nhan, nghién ctru, tham dinh hd so, tha tuc;

- Du thao to trinh ctia Ban;

- Tong hop, bao co thong qua tip thé phong;

- Dy thao quyét dinh thanh 1ap t6 chirc dang, quyét dinh chi dinh cip uy,
quy dinh vé churc nang, nhiém vu cua t6 chirc dang duoc thanh 1ap ¢ noi c6 dac
diém riéng;

- Théng qua dong chi Lanh dao Ban phu trach;

- Bdo céo tap thé Lanh dao Ban;

- Trinh Péng chi Bi thu Tinh ay;

- Trinh Thuong tryc Tinh uy;

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

- Hoan thién quyét dinh, t6 churc 18 cong bd quyét dinh.

4. Thoi gian thuc hién

Khéng quéa 15 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du hd so theo quy dinh phai
tong hop, hoan thién du thao to trinh dé thong qua Lanh dao Ban xem xét, cho ¥
kién.

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

1. Cac vin bdan hién hanh

- biéu I¢ Pang va huéng dan thuc hién Diéu 1& Bang nhu muc A, phan I;

- Cian ct cac quyét dinh, hudng dan cua cép trén lién quan dén viéc thanh
lap mdi, chia tach, hop nhat, sap nhap, chuyén giao va tiép nhan cua to chirc
dang.

2. Thanh phan hé so

- Cac quyét dinh cua cdp c6 thAm quyén lién quan dén thanh 14p méi, chia
tach, hop nhét, sap nhap, chuyén giao va tiép nhan t6 chuc dang;

- To trinh dé nghi VleC thanh 14p méi, chia tach, hop nhat, sap nhap cua to
chtic co s¢ dang va cta cp uy cip trén truc tiép;

- Danh sach dang vién (trich ngang theo thir tu, ho, t€n, ngay thang nam
sinh, qué quan, gidi tinh, ton gido, ngay vao Pang, ngay chinh thirc, so thé dang
Vién);

- Bién ban ban giao s6 quan 1y dang vién;
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- Ho so dang vién, phiéu dang vién (bd sung, cap nhat thong tin day du dén
thang chuyén giao);

- Vian ban luu két qua xép loai t6 chirc dang, dang vién tir trude dén nay va
cac ho so khac lién quan.

3. Tham quyén quyét dinh

a) Viéc chuyén giao t6 chirc dang giira dang bo tinh, thanh phd va dang ay
khéi & Trung wong phai duge sy dong v bang van ban cia Ban T6 chic Trung
wong (d6i v6i Quan d6i va Cong an khong phai xin ¥ kién).

b) Sau khi cap uy c6 tham quyén quyét dinh thanh 1ap mdi, chia tach hoic
sap nhap to chirc dang thi cap uy cip trén truc tiép tién hanh 1am thu tuc chuyén
giao to chirc va chuyén sinh hoat dang tap thé cho dang vién trong mdi cAp nhu
Sau.

- D61 véi chi bo truc thudc dang uy co so:

+ Néu trong pham vi dang bo co so, thi dang ty co sé ra quyét dinh chuyén
giao tO chirc va dang vién; chi iy chi b noi giao va noi nhan 1ap bién ban ban
giao s danh sach dang vién cia chi bd va cung ky tén vao bién ban.

+ Néu ngoai pham vi dang bd co sd, thi dang Uy co s& ra quyét dinh
chuyén giao; dang uy co sé noi nhin ra quyét dinh tiép nhan t6 chirc va dang
vién; dang 0y co s& noi giao va noi nhan 14p bién ban ban giao sé danh sach
dang vién cua chi bo, kém theo hd so dang vién, ky tén, dong du cua cép uy
noi giao, noi nhan vao trang dau sé danh sach dang vién va bién ban ban giao.

- Pbi vai dang bo, chi by co s6:

+ Néu trong pham vi dang bd huyén va tuong dwong thi cip ty huyén va
tuong duong ra quyét dinh chuyén giao t6 chirc dang va dang vién, dang iy co
s& noi giao va noi nhan 14p bién ban ban giao s6 danh sach dang vién cua cac
chi bo tryc thudc, kém theo hd so dang vién, ky tén, dong dau cua cip ty noi
giao, noi nhan vao trang dau s6 danh sach dang vién va bién ban ban giao.

+ Néu ngoai pham vi dang bo huyén va twong duong thi cip uy huyén va
tuong duong noi chuyén giao ra quyét dinh chuyén giao t6 chtrc dang va dang
vién (sau khi xin y kién va phai duoc su dong ¥ bang vin ban ctia Ban T chirc
Tinh ty); cdp ty huyén va twong duong noi tiép nhan ra quyét dinh tiép nhan.
Ban t6 chirc cuia cdp Uy huyén va twong duong noi giao va noi nhan lap bién
ban ban giao s6 danh sach dang vién kém theo ho so dang vién, ky tén, dong
dau cta ban t6 chic noi giao va noi nhan vao trang dau so danh sach dang vién
va bién ban ban giao.
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Trudng hop chuyén giao nhiéu t6 chirc dang thudc mét loai hinh t6 chirc
dang ra ngoai pham vi cadc dang b0 huyén va tuong tuong trong pham vi toan
tinh thi Ban Thuong vu Tinh uy ra quyét dinh chuyén giao. Ban t6 chirc cua cap
iy huyén va tuong duong noi giao va noi nhan lap bién ban ban giao s6 danh
sach dang vién kém theo hd so dang vién, ky tén, dong diu ctia ban t6 chic noi
giao va noi nhan vao trang dau s6 danh sach dang vién va bién ban ban giao.

+ Viée tiép nhan t6 chirc dang tir cac tinh, thanh uy va twong dwong chuyén
giao vé truc thudc t6 churc dang cap tinh thi Ban Thuong vu Tinh uy ra quyét
dinh ti€p nhan.

- Béi voi dang bo huyén va twong duong:
+ Trong pham vi cdp tinh:

Ban Thudng vu Tinh ty ra quyét dinh chuyén giao t6 chirc va dang vién;
Ban T6 chtrc Tinh iy noi giao va noi nhan 1ap bién ban ban giao s6 danh sach
dang vién cua to chiic co sé dang truc thudc kém theo hd so dang vién, ky tén,
dong dau cua ban t6 chirc noi giao va noi nhan vao trang dau s6 danh sach dang
vién va bién ban ban giao.

+ Ngoai pham vi cap tinh:

Ban Thuong vu Tinh ty dugce chuyén giao ra quyét dinh chuyén giao t6
chirc dang va dang vién; cap uy truc thuoc Trung wong noi ti€p nhan ra quyét
dinh ti€p nhan dang b huyén va tuong duong.

Ban T6 chtrc Tinh 0y noi giao va noi nhan lap bién ban ban giao s6 danh
sach dang vién cua cac to chuc co sé dang truc thudoc kém theo hd so dang vién,
ky tén, dong dau cta ban t6 chlic noi giao, noi nhan vao trang dau s6 danh sach
dang vién va bién ban ban giao.

- D6i v6i dang bo tinh va twong duong:

Sau khi c6 quyét dinh cta Trung wong, Tinh Uy (va twong duong) noi trude
khi chia tdch hodc sap nhdp ra quyét dinh chuyén giao t6 chuc dang va dang
vién gui tinh y (va tuong duong) dugc chia tach hoac sap nhap.

Ban to chirc ciia cac cip uy néu trén 1ap bién ban ban giao sé danh séch
dang vién cua cac to chuc co s¢ dang truc thudc kem theo hod so dang vién, ky
tén, dong du cta ban t6 chirc noi giao va noi nhan.

4. Quy trinh thwc hién

a) Chuyén giao t6 chirc ddang ¢ cap co s6, cap huyén va twong dirong
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- Béi voi viée chuyén giao to chirc dang ngoai pham vi cap huyén va tuong
duong thi bao céo xin ¥ kién Ban T6 chirc Tinh ty va phai dugc dong ¥ bang
van ban cua Ban T6 chtrc Tinh tty méi tién hanh quy trinh chuyén giao t6 chirc
dang, dang vién,

- Giao dang uy co sd, ban to chic cap uy huyén va twong duong noi
chuyén giao va noi nhan tham muu thyc hién. Tién hanh 1ap bién ban ban giao
s6 danh sach dang vién kém theo hd so dang vién, ky tén, dong ddu cua ban to
chtic noi giao va noi nhan vao trang dau s6 danh sach dang vién va bién ban ban
giao.

b) Chuyén giao cap huyén va twong dwong trong pham vi cdp tinh

- Tiép nhan, nghién ctru van ban dé nghi chuyén giao cta cip huyén;

- Tham muu bédo céo dé xuét trinh Lanh dao Ban;

- Trinh Déng chi Bi thu Tinh uy;

- Trinh Thuong tryc Tinh uy;

- Trinh Ban Thuodng vu Tinh Gy xem xét ra quyét dinh chuyén giao;

- Tham muu vin ban cua Ban T chitc Tinh uy vé chuyén giao to chirc
dang.

¢) Chuyén giao té chirc dang pham vi ngodi cdp tinh

- Tiép nhan, nghién ctru, thim dinh h so, thi tuc;

- Tham muu bao c4o dé xuat trinh Lanh dao Ban;

- Tham muu vin ban xin ¥ kién Ban T6 chtc Trung wong d6i véi viée
chuyén giao t6 chirc dang (trr cac don vi lyc luong vii trang);

- Trinh xin ¥ kién Péng chi Bi thu Tinh uy;

- Trinh xin y kién Thuong truc Tinh Gy;

- Trinh Ban Thuong vu Tinh ay van ban giri tinh, thanh Gy noi tiép nhan
chuyén giao cho y kién vé viéc chuyén giao t6 chirc dang va dang vién,

- Trén co s& van ban cta tinh, thanh Gy noi nhan c6 vin ban dong y tiép
nhéan, tham muu trinh Ban Thuong vu Tinh uy ra quyét dinh chuyén giao to
churc dang va dang vién;

- Ban Tb chuc Tinh ty tham muu 1€ chuyén giao; lap bién ban ban giao so
danh sach dang vién kem theo ho so dang vién, ky tén, dong dau cua Ban To
chtrc Tinh Gy vao trang dau s6 danh sach dang vién va bién ban ban giao.
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d) Tiép nhdn t6 chire dang tir cdc tinh, thanh iy khédc chuyén giao vé

- Tiép nhan, nghién ctru van ban dé nghi chuyén giao cta cip huyén;

- Tham muu béo céo dé xuét trinh Lanh dao Ban;

- Trinh Pdng chi Bi thu Tinh uy;

- Trinh Thuong tryc Tinh uy;

- Trinh Ban Thudng vu Tinh Gy xem xét ra quyét dinh tiép nhan;

- Ban t6 chirc cdp ty noi nhan tham muu 1& tiép nhén t6 chirc dang; lap
bién ban ban giao s6 danh sach dang vién kém theo hd so dang vién, ky tén,
dong ddu ctia Ban T6 chirc Tinh uy vao trang dau s6 danh sach dang vién va
bién ban ban giao.

5. Thoi gian thuc hién

Khéng qua 15 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du ho so theo quy dinh (ddi
véi viéc chuyén giao ra ngoai dang bo tinh thi tuy thudc vao thoi gian cho ¥
kién cta tinh, thanh phd noi nhan) phai tong hop, hoan thién dy thao td trinh dé
trinh Lanh dao Ban xem xét, cho y kién.

X- Ho so, thi tuc nhan xét, danh gia xép loai hang nim cia cic dang
bo trwe thudc Tinh uy

1. Cac vin bdan hién hanh

- biéu ¢ Pang va huéng dan thuc hién Diéu 1& Bang nhu muc A, phan I;

- Huéng dan s6 21-HD/BTCTW ngay 18/10/2019 cia Ban T6 chitc Trung
wong vé kiém diém tap thé, c4 nhan va danh gia, phan loai chat lugng to chirc
co s¢ dang, dang vién hang nam;

- Quy dinh sb 3252-QP/TU, ngay 10/12/2019 ctia BTV Tinh 4y vé noi
dung, phuong phap danh gia phan loai dang bo huyén, thanh, thi uy;

- Quy dinh sb 3253-QD/TU, ngay 10/12/2019 cua BTV Tinh uy vé ndi
dung, phuong phap danh gia phan loai dang b Khéi cac co quan tinh;

- Quy dinh sb 3254-QB/TU, ngay 10/12/2019 cta BTV Tinh oy vé ndi
dung, phuong phap danh gia phan loai dang bo Khdi Doanh nghiép tinh;

- Quy dinh s6 3255-QD/TU, ngay 10/12/2019 cta BTV Tinh ay vé noi
dung, phuong phap dénh gia phan loai dang bd Cong an cap trén co so;

- Quy dinh s6 3256-QB/TU, ngay 10/12/2019 ctia BTV Tinh ay Vé noi
dung, phuong phap danh gia phan loai dang bd Quén doi cap trén co so;
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- Quy dinh s6 3259-QD/TU, ngay 10/12/2019 cua BTV Tinh uy vé ndi
dung, phuong phép danh gia phan loai TCCS dang trong don vi su nghiép;

2. Thanh phan hé so

- To trinh dé nghi Xép loai cia Ban Thuong vu cac huyén, thanh, thi, dang
uy truc thudc;

- Phiéu danh gia cac chi ti€u nhiém vu trong nam;

- Bao c4o tong két cong tac xay dung Pang;

- Ban dang ky thi dua nam ké tiép;

- Biéu tong hop két qua dé nghi phan loai cta hoi nghi ban chap hanh, hoi
nghi ban thuong vu dé nghi tinh xép loai;

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

3. Quy trinh thwc hién

- Nop va tié'p nhan hé so tai Van thu;

- Tham dinh hé so- Phong To chitc dang - Pang vién phan cong can b tiép
nhan, nghién ctru, tham dinh ho so. Téng hop céc chi tiéu chu yéu cua cac don
vi trong nam; tong hop két qua phan loai cia cac s, ban, nganh cip tinh ddi véi
nganh doc cdp dudi; tong hop két qua phan loai cua Hoi ddng thi dua tinh hodc
nganh doc cép trén phan loai d6i véi chinh quyén (hodc chuyén mon don vi);
chuyén hd so cho can bd trong ban nhan xét, ddnh gia cac dang by duoc phan
cong theo doi (nhan xét, danh gia vira phai can cir qua trinh theo doi, via bam
theo cac diéu kién, tiéu chuin theo cac quy dinh ctia Ban Thuong vu Tinh ty);

- T (5ng hop, dw thao to trinh: Trén co s& nhan xét, danh gid cua can bo
chuyén quan, cin ¢t hd so, can bd duoc phan céng du thao to trinh phéan loai
dang bo gan v4i tong hop cac kénh thong tin dé phuc vu viéc xép loai;

- Hop tdp thé phong: Tap thé lanh dao Phong T6 chirc dang - Pang vién
hop, thdo ludn, danh giad nhan xét uu, khuyét diém cua tung dang bo, déng thoti
du kién xép loai cho timg dang bo cu thé theo quy dinh.

- Bao cao Lanh dao Ban phu trach;

- Trinh tdp thé Lanh dao Ban (Gui kém du thao to trinh, c4c biéu tong
hop);

- Xin y kién cac ban xdy dung dang Tinh ity: Tham muu van ban, giri kém
theo du thao to trinh, cac biéu téng hop;
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- Trinh xin y kién dong chi Bi thw Tinh iy (Giri kém to trinh, cac biéu tong
hop);

- Trinh Thurong triee Tinh iy (Giri kém to trinh, cac biéu tong hop);

- Trinh Ban Thuong vy Tinh ity (Giri to trinh, cac biéu tong hop, phiéu biéu
quyét ciia Ban Thudng vu va bién ban kiém phiéu);

- Tham muu ban hanh quyét dinh phan loai dang bd. Phdi hop véi Phong
Toéng hop va Chinh sach can bd dé tham muu ché do khen thuong theo quy
dinh.

4. Thoi gian thuc hién

Khéng qua 10 ngay 1am viéc ké tir ngay cudi cung thoi han cac don vi ndp
hd so vé Ban T6 chuc Tinh uy phai tong hop, hoan thién du thao td trinh dé
théng qua Lanh dao Ban xem xét, cho y kién.

X1- Ho so, thi tuc khen thwéng té6 chire dang, dang vién do Ban
Thwong vu Tinh iy quyét dinh

1. Cac vin bdan hién hanh

- Luat Thi dua, Khen thudng ngay 26/11/2003; Luat sira d6i, b sung mot
sO diéu cua Luat Thi dua, Khen thuong ngay 14/6/2005 va Luit stra d6i, bd sung
mot s6 diéu cua 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
mot s diéu ctua Luat Thi dua, Khen thudng;

- Hudng dan sb 01-HD/TW, ngay 28/9/2021 cua Ban Bi thu Trung uong
Pang vé mot s6 van dé cu thé thi hanh Piéu 1& Pang (Muc 19 vé khen thuong t6
chuc dang va dang vién);

- Huéng din s6 21-HD/BTCTW ngay 18/10/2019 cua Ban T6 chirc Trung
wong vé hudng dan thuc hién Quy dinh s6 132-QD/TW;

- Huéng dan sé 56-HD/VPTW, ngay 27/10/2015 cua Van phong Trung
wong Pang vé mirc chi tién thudng kém theo cac hinh thic khen thuong ddi voi
t6 chirc dang va dang vién va Cong vin sd 643-CV/VPTW, ngay 30/8/2016 cua
Vin phong Trung wong Pang vé diéu chinh Hudng dan sé 56-HD/VPTW;

- Quy dinh sb 2384-QB/TU, ngay 30/1/2018 cta Ban Thuong vu Tinh ty
vé quy dinh ché d6 khen thudng t6 chirc dang va dang vién.

2. Cdc hinh thirc khen thwéng té chirc ding, ding Vién
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- Tang Bang khen cho nhitng chi bo, dang bd bo phan dat tiéu chuan "Hoan
thanh xuat sac nhiém vu" ti€u bi€u 5 nam lién.

- Tang Bang khen cho TCCS dang dat tiéu chuan "Hoan thanh xuét sic
nhiém vu" tiéu biéu 5 nam lién.

- Tang Co cho TCCS dang dat tiéu chuan "Hoan thanh xut sic nhiém vu"
tiéu bi€u 5 nam lién, c¢6 thanh tich xuat sac.

- Quyét dinh cong nhdn va ting Bang khen cho dang bd huyén va tuong
duong dat ti€u chuan "Hoan thanh xuat sic nhiém vu" tiéu biéu, TCCS dang
truc thudc Tinh uy dat ti€u chuan "Hoan thanh xuat sac nhiém vu" tiéu bi€u
trong nam.

- Tang Co cho dang bd huyén va twong duong dat tiéu chuan "Hoan thanh
Xuat sac nhi¢ém vu" tiéu biéu 5 nam lién, TCCS dang truc thudc Tinh uy dat ti€u
chuan "Hoan thanh xuat sac nhiém vu" ti€u biéu 5 nam lién, theo nhiém ky dai
hoi 5 nam/lan.

- Tang Bang khen cho cac ban, Vin phong Tinh uy va don vi su nghiép
truc thudc Tinh uy, dat tiéu chuan don vi "Hoan thanh xuat sac nhiém vu" hang
nam.

- Tang Co& cho cac ban, Van phong Tinh uy va don vi su nghié€p truc thudc
Tinh uy dat tiéu chuan "Hoan thanh xuat sac nhiém vu" tiéu bi€u 5 nam lién.

- Tang bang khen cho dang vién dat tiéu chuan “Hoan thanh xuit sic
nhiém vu” ti€u biéu 5 nam lién, c6 thanh tich xuat sac.

- Tang Bang khen cho Bi thu cip uy co sd gioi.
3. Thanh phan hé so

- To trinh cta ban thuong vu huyén uy va tuong duong, tap thé 1anh dao
co quan, don vi d¢ nghi tang co, hoac bang khen;

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

- Béo cao thanh tich (x&c nhan cia chi bg, dang uy, lanh dao chuyén mon);
- Bién ban hop chi bg, dang ty co s, ban thudng vu cap Gy cip trén co so;

- Pho t0 (c6 cong ching) cac gidy khen, quyét dinh khen thudng to chic
dang dat ti€u chuan "Hoan thanh xuat sac nhiém vu" tiéu biéu va dang vién
“Hoan thanh xuat sac nhi¢m vu” ti€u bi€u hang nam (5 ndm lién).

Ngoai cac thanh phan hé so trén, tuy theo hinh thirc khen thwéng dé
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xac dinh thém thanh phan ho so, cu thé:

a) Ho so dé nghi tang bang khen ddng bo cdp huyén va twong dwong dat
tiéu chuan "Hoan thanh xuat sac nhiém vu" tiéu bieu hang nam:

- Bao c4o tom tat thanh tich ctia dang bo trong nam;

- Bang diém ty chdm cua don vi;

- Bién ban kiém phiéu biéu quyét ctia ban chip hanh, ban thudng vu.

b) Ho so dé nghi ting co don vi ddng bg cap huyén va twong dwong dat
tiéu chuan "Hoan thanh xuat sac nhiém vu" tiéu bieu 5 nam lien theo nhiém ky
dai hoi:

- Bao c4o tom tat thanh tich ctia dang bo trong 5 nam;

- Bién ban kiém phiéu biéu quyét ciia ban chip hanh, ban thudng vu;

¢) Ho so dé nghi tang co doi véi cdc ban, Vin phong va don vi sw nghiép
truc thuoc Tinh uy dat tiéu chuan "Hoan thanh xudt sac nhiém vu" tiéu biéu 5
nam lién:

- Bdo c4o tom tat thanh tich trong 5 nam lién;

- Pho t6 (c6 cong chung) bang khen, quyét dinh khen thuong ctia Ban
Thuong vu Tinh uy dbi v6i co quan, don vi trong 5 ndm lién;

- Bién ban kiém phiéu clia can bd ¢dt can don vi va tap thé 1anh dao.
d) Ho so dé nghi khen thwéng bi thu cap iy co sé gidi

- Bién ban kiém phiéu can bo cbt can co s¢, gdm: chu tich, phd chu tich
MTTQ, truéng, phd cac doan thé, bi thu chi by, truéng cac don vi truc thude
(n€u co);

- B40 c4o tom tét thanh tich ctia ca nhan;

- Cac quyét dinh cong nhan dang vién xuat sic, giéy khen...;

- Vin ban vé danh gia, xép loai hang nam cta cip uy co sé ddi véi dang
vién (5 niam lién);

- Ban nhan xét ctia cap uy noi co tri hang nam;

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

4. Quy trinh thuc hién

- Ti€p nhan ho so;
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- Théng qua tap thé phong;
- B40 c40, dé xuat trinh Lanh dao Ban phuy trach;

- Béo céo xin y kién cua tap thé Lanh dao Ban (trudc hop Ban Thudng vu
Tinh ty it nhat 1a 10 ngay);

- Tham muu vin ban trao doi xin ¥ kién cac ban dang Tinh @y, co quan
chinh quyén, t6 chirc doan thé cap tinh (lién quan);

- Trinh Thuong truc Tinh ty (bao gom: td trinh, danh sach);

- Téng hQ’P, ho:c‘m chir}h trinh Ban Thu’(:)'ng Vu’Tinh iy (bao gdm: o trinh,
danh sach, phiéu biéu quyéet va bién ban ki€ém phiéu cua Ban Thuong vu Tinh
uy);

- Tham muu quyét dinh, trinh Thuong truc Tinh uy Ky ban hanh;

- In bang khen; cap, phat co, 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 uy phai tong hop, hoan thién du thao to trinh dé
thdng qua lanh dao Ban xem xét, cho y kién.

X11- Noi dung, quy trinh xép loai ban to chirc cac huyén, thanh, thi ay
va dang uy truc thudc Tinh uy.

1. Cdac van ban hién hanh

- Can ctr ké hoach kiém diém tap thé, c4 nhan; danh gia, xép loai, khen
thudng t6 chirc dang va dang vién hang nam,;

- Can ¢l cc vin ban, hudng dan ctua Ban T chirc Tinh Gy hiang nim.
2. Thanh phén hé so
- Bao céo tong két cong tac to chic xay dung Pang trong nam;

- Bang tu chidm diém, nhén loai cta don vi (theo Huéng din bang diém
phan loai do Ban T4 chtic Tinh ty ban hanh);

-Bany kién nhan xét, danh gia, dé nghi Xép loai ban to chtic cua thuong
truc cap uy;

- Ban dang ky danh hiéu nim thi dua niam tiép theo.
3. Quy trinh thuc hién

1) Cac phong chuyén mén cua Ban T6 chire Tinh iy trén co s& ndi dung,
chuong trinh cong tac ctia ban t0 chic cap uy xdy dung tir dau nam va cac
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nhiém vu phat sinh khac duge Ban T6 chirc Trung wong, thudng truc hodc ban
thuong vu cap uy giao thuc hién tién hanh xay dung tiéu chi danh gia, chdm
diém xép loai ban t6 chirc cip uy trong nam (hoan thanh truéc ngay 10/10 cua
nam).

2) Ban hanh cac van ban dé trién khai: (1) Huéng dan tong két cong tac to
chtrc xay dung dang hang nim; (2) Hudéng dan bang diém xép loai thi dua ban
t6 chirc cac huyén, thanh, thi uy va dang ay truc thuéc (Cac ndi dung nay hoan
thanh trude ngay 18/10 hang nam).

3) Tiép nhan ho so.

4) Tham muu lanh dao ban phan cong chim diém, cu thé: Trén co s& tu
danh gia, cham diém, tu nhan loai cua cac don vi; cac phong ctia Ban To chure
Tinh uy tién hanh tham dinh, tham muu cham diém theo ndi dung lién quan.

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

Phong T6 chitc Pang - Pang vién, tong hop két qua trinh hoi dong thi dua
ctia Ban xem xét, quyét dinh xép loai ban t6 chtrc cip ty huyén va dang uy truc
thudc hang nam (hoan thanh trude ngay 08/11 ctia nam).

6) Trinh Hoi ddng thi dua - khen thudng co quan quyét dinh.

7) Tham muu, ban hanh thong bao két qua xép loai (hoan thanh trude ngay
15/11 hang nam).

Phén II
CONG TAC TO CHUC BQ MAY, BIEN CHE VA CAN BQ

A- Cac van ban chung dang c6 hiéu lyc thi hanh
1. Luat To chitc chinh quyén dia phuong nam 2015;
2. Luat Can bg, cong churc 2008;

3. Luat Vién chirc nam 2010;

4. Luat s6 52/2019/QH14 Luat sira d6i, bo sung mot s6 diéu ctia Luat can
b, cong chirc 2008, Luat Vién chic 2010;

5. Luat s 47/2019/QH14 Luét stra d6i, bo sung mot sd diéu cua Luat T6
chtrc Chinh pha va Luét T6 chirc chinh quyén dia phuong;
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6. Biéu 1é Pang va Quy dinh s 24-QD/TW, ngay 30/7/2021 ctia Ban Chap
hanh Trung wong Pang vé thi hanh Diéu 1¢ Pang;

7. Quy dinh sé 08-Qbi/TW, ngay 25/10/2018 ctua Ban Chap hanh Trung
wong Pang vé trach nhiém néu guong cua can bo, dang vién, trudc hét 1a uy
vién BO Chinh trj, oty vién Ban Bi thu, ty vién Ban Chap hanh Trung uong;

8. Quy dinh s6 01-QPi/TW, ngay 10/5/2018 ctua Bo Chinh tri vé trach
nhiém va tham quyén cua Uy ban Kiém tra trong cong tac phong, chong tham
nhiing;

9. Quy dinh s6 04-QDi/TW ngdy 25/7/2018 ctia Ban Bi thu vé chtic ning,
nhiém vu, t6 chitc bd may, bién ché co quan chuyén trach tham muu, giup viéc
tinh uy, thanh uy;

10. Quy dinh s6 212-QD/TW ngay 30/12/2019 ciia Ban Bi thu vé chuc
ning, nhiém vu, t6 chitc bd may co quan chuyén trach tham muu, giup viéc Uy
ban Mt tran T quéc va céac doan thé chinh tri - x3 hoi cép tinh, cép huyén;

11. Nghi dinh s 107/2020/ND-CP, ngay 14/9/2020 cua Chinh phu stra ddi,
bd sung mot sé didu ctia Nghi dinh sb 24/2014/ND-CP, ngay 04/4/2014 cua
Chinh phu quy dinh t6 chitc cic co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan
tinh, thanh phé truc thuoc Trung wong;

12. Nghi dinh s 108/2020/ND-CP, ngay 14/9/2020 cua Chinh phu stra ddi,
bd sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 quy dinh
td chtic cac co quan chuyén moén thude Uy ban nhan dan huyén, quan, thi xa,
thanh phé thudc tinh, thanh phd truc thuéc Trung wong;

13. Nghi dinh s 120/2020/ND-CP, ngay 07/10/2020 ctia Chinh phu vé
viéc quy dinh vé thanh lap, t6 chuc lai, giai thé don vi su nghiép cong 1ap;

14. Quyét dinh s6 105-QB/TW, ngay 19/12/2017 caa B6 Chinh trj vé phan
cép quan 1y cén b va bd nhiém, gi61 thi€u can bg ung c;

15. Quy dinh s6 205-QB/TW, ngay 23/9/2019 cua B Chinh tri vé viée
kiém soét quyén lic trong cong tac can bd va chdng chay chirc, chay quyén;

16. Quy dinh s6 214-QD/TW, ngay 02/01/2020 cua B Chinh tri vé khung
tiéu chuan chirc danh, tiéu chi danh gia can bo thudc dién Ban Chap hanh Trung
uvong, Bo Chinh tri, Ban Bi thu quan 1y;

17. Quy dinh s6 3702-QB/TU, ngay 09/7/2020 ciia Ban Thuong vu Tinh
iy Nghé An vé khung tiéu chuan chirc danh, tiéu chi ddnh gia can bo thudc dién
Ban Thuong vu Tinh uy quan ly;
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18. Quy dinh s6 3703-QbB/TU, ngay 09/7/2020 cta Ban Thuong vu Tinh
iy Nghé An vé phén cap quan Iy can bd va bd nhiém, gidi thiéu can bo tng cir.

19. Quyét dinh s6 5572-QD/TU ngay 22/9/2014 ctia Ban Thuong vu Tinh
iy vé viéc ban hanh Quy dinh quan 1y bién ché théng nhat ctua hé thdng chinh
tr1 tinh,

B- Quy trinh nghiép vu cu thé:

I- Ho so, thii tuc thanh 14p méi, chia tach, hop nhét hodic sap nhap cac
phong, ban, don vi trwe thugc co quan ding, Mat tran To quoc va cac doan
thé chinh tri - xa h¢i cap tinh, cap huyén

1. Co so phép ly
Céc van ban tai diém 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 9 muc A, phan IL.
2. Thanh phan hé so

- T& trinh dé nghi thanh 1ap méi, chia tach, hop nhét cac to chirc hanh
chinh, don vi sy nghiép cip tinh, cip huyén. Noi dung to trinh, bao gom: Qua
trinh xay dung dé an; noi dung chinh cia dé an; nhimg van dé con co6 ¥ kién
khac nhau va nhitng van dé c6 lién quan;

- P& 4n thanh 1ap moi, chia tach, hop nhat céc to chic hanh chinh, don vi
su nghiép cap tinh, cap huyén. Noi1 dung D€ an, bao gom:

a) Su can thiét va co so phap Iy;

b) Muc tiéu, pham vi ddi twong hoat dong, tén goi cua td chirc;
¢) Loai hinh t6 chirc, don vi su nghiép;

d) Vi tri, chlrc nang, nhiém vu va quyén han;

d) Co céu tb chirc;

e) Co ché tai chinh, co ché hoat dong;

g) Du kién vé nhan sy, sb luong nguoi lam viéc theo vi tri viéc lam, kinh
phi hoat dong, tru s& lam vi¢c va trang thi€t bi, phuong ti¢n can thiét dé bao
dam cho don vi hoat dong sau khi dugc thanh 1ap;

h) Phuong an to chirc va 16 trinh trién khai hoat dong;
i) Kién nghi cua co quan xay dung dé an thanh lap (néu cd);

k) Cac ndi dung khéc thuc hién theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh
va huéng dan ctia Bo quan 1y nganh, linh vuc.

3. Quy trinh thuc hién
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- Tiép nhan hd so: Céac co quan, don vi, dia phuong ndp hd tai Phong Tong
hop va chinh sach can bd, Ban T6 chirc Tinh ty. Vin thu nhan hd so va vao so
cong vin, chuyén dong chi Phé Truong ban Thudng truc xir Iy. Dong chi Pho
Trudng ban Thuong tryc chuyén hd so cho can bd phu trach don vi;

- Tham dinh hd so: Trong 02 ngay lam viéc, can bd tham muu tiép nhan,
tham dinh hd so t6 chirc bd may. Néu ho so dat yéu cau thi tong hop béo cdo
Truéng phong dé tham muu trinh tap thé lanh dao Ban. Néu ho so chua dat yéu
cau thi chuyén vé 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;

- B4o c4o xin ¥ kién Lanh dao Ban phu trach. Thoi gian: 01 ngay 1am viéc;

- B40 céo xin ¥ kién tap thé Lanh dao Ban. Thoi gian: 01 ngay 1am viéc;

- Tham muu T& trinh, trinh Pong chi Bi thu Tinh uy;

- Trinh Thuodng tryc Tinh 1y cho ¥ kién sau khi ¢6 y kién cua dong chi Bi
thu Tinh uy;

- Trinh Ban Thuong vu Tinh Gty Xem xé&t, thao luan, bo phiéu quyét dinh;

- Dy thao théng bao hodc quyét dinh phé duyét trinh Thuong truc Tinh uy
ky ban hanh;

- Vin phong Tinh uy phat hanh théng bao hodc quyét dinh phé duyét dén
dia phuong, co quan, don vi.

I1- H so, thi tuc thi tuyén cong chite, vién chirc; tiép nhin céng chirc,
vién chirc khong qua thi tuyén

1. Cac vin ban hién hanh (Ngoai cac van ban tai muc A, phan II).

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP, ngay 17/11/2020 cta Chinh pha quy dinh
vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chirc;

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

- Thong tu s6 06/2020/TT-BNV, ngay 02/12/2020 cua B Noi vu ban hanh
quy ché t6 churc thi tuyén, xét tuyén cong chirc, vién chirc, thi nang ngach cong
chuc, thi hodc xét thing hang chirc danh nghé nghiép vién chuc; ndi quy thi
tuyén, xét tuyén cong chirc, vién churc, thi nang ngach coéng chuc, thi hodc xét
thiang hang chirc danh nghé nghiép vién chirc;

- Hudng din s6 37-HD/BTCTW, ngay 04/8/2015 ctia Ban To chitc Trung
wong vé mot sd ndi dung trong tuyén dung coéng chirc, vién chirc co quan dang,
Mt tran To quéc va céc to churc chinh tri - x3 hoi;
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- Quy dinh sé 05-QD/TU, ngay 22/7/2021 cta Ban Thuong vu Tinh uy
Ngh¢ An vé tuyén dung, tiép nhan, diéu dong cong chirc co quan Pang, Mat
tran T qubc va céc to chire chinh tri - x4 hoi tinh Nghé An;

- Quy dinh sé 06-QD/TU, ngay 22/7/2021 cta Ban Thudong vu Tinh ty
Nghé An vé tuyén dung, tiép nhan vién chirc trong cac don vi su nghiép cong
1ap thudc co quan Pang tinh Nghé An,;

2. Hé 5o, quy trinh thwc hién thi tuyén céng chirc

2.1. Théng bdo tuyén dung

Can ct chi tiéu tuyén dung di duoc phé duyét va diéu kién, tiéu chuin
chte danh, vi tri viéc 1am do cac co quan, don vi c6 nhu cau tuyén dung cong
chtic, vién chuc dang ky, phong Téng hop va chinh séch cén bo tham muu
thong bao cong khai trén phuong tién thong tin dai ching (Bao Nghé An, Pai
PTTH Nghé An), dng thoi phai ding trén Cong thdng tin dién tir Pang bo tinh
va niém yét cong khai tai tru s& lam viéc vé tiéu chuén, diéu kién, sb luong can
tuyén, thoi han va dia diém tiép nhan hd so cla nguoi dang ky du tuyén;

2.2. Tiép nhdn, tham dinh ho so

a) Thoi han nhan hd so: 30 ngay, ké tir ngdy thdng béo tuyén dung cong
khai trén phuong tién thong tin dai ching.

b) bia diém nhan hd so: Nop truc tiép tal don vi ¢6 chi tiéu tuyén dung.

¢) S6 luong ho so: 01 bo.

d) Thanh phan ho so:

+ Pon diang ky du tuyén cong chirc theo miu;

+ Ban so yéu ly lich ty thuat c6 X4c nhan cta co quan c¢6 thAm quyén trong
thoi han 30 ngay, tinh dén ngay ndp ho so du tuyén;

+ Ban sao gidy khai sinh;

+ Ban chup cac van bﬁng, chung chi va két qua hoc tap cua vi tri du tuyén;

+ Gidy chtng nhan strc khoe do co quan y té ¢ tham quyén cip trong thoi
han 30 ngay, tinh dén ngay ndp ho so du tuyén;

+ Gidy chimg nhan thudc ddi tuong wu tién trong tuyén dung cong chirc
(néu c6) duoc co quan cd tham quyén chimg thyc.

+ Phi dy thi tuyén cong chac (Théng tw sé 92/2021/TT-BTC ngay
28/10/2021 ciia B¢ Tai chinh): Dudi 100 thi sinh muac thu 500.000 dong/thi
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sinh/lan du thi; tir 100 dén duéi 500 thi sinh mic thu 400.000 dong/thi sinh/Ian
du thi.

) Hét thoi gian nhan hd so, trong thoi han 10 ngay cac don vi thanh 1ap
Hoi dong so tuyén, to chirc so tuyén, 1ap danh sach nhitng nguoi du diéu kién
du tuyén (kém theo ho so) gui vé Ban T6 chure Tinh uy.

h) Cham nhit 15 ngay trude ngay to chirc thi tuyén, Ban T chirc Tinh uy
phai 1ap danh sach nguoi du diéu kién du tuyén gti cac don vi, dang théng bao
cong khai trén Céng thong tin dién tir Pang bo tinh va niém yét cong khai tai tru
s& lam viéc.

2.3. Té chire thi tuyén (Piéu 14 Nghi dinh so 138/2020/NP-CP)

Viée to chure thi tuyén, xét tuyén cong chitrc, vién chirc dugc thuc hién theo
quy ché to chirc thi tuyén, xét tuyén cong chirc va noi qui ky thi tuyén, xét tuyén
cong chrc.

2.4. Cham thi, théng bdo két qud tuyén dung:

- Trong thoi han 15 ngay ké tir ngdy niém yét cong khai két qua thi vong 2,
ngudi du tuyén c6 quyén giri don dé nghi phic khao két qua trong truong hop
thi vong 2 bang hinh thie thi viét. Hoi déng tuyén dung co trach nhiém t6 chirc
chdm phiic khao va cong bd két qua chAm phuc khao cham nhét 13 15 ngay sau
ngay hét thoi han nhan don phuc khao;

- Sau khi thuc hién cac quy dinh néu trén, Chu tich Hoi déng tuyén dung
b4o cdo Thuong truc Tinh ty phé duyét két qua tuyén dung va gui thong bao
cong nhan két qua trang tuyén bang vin ban téi nguoi du tuyén.

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

a) Hoan thién ho so cta nguoi tring tuyén (Khoan 2 Piéu 16 Nghi dinh
138/2020/ND-CP):

- Trong thoi han 30 ngdy, ké tir ngdy nhan dugc thong bao cong nhan két qua
trang tuyén cta co quan c6 thAm quyén tuyén dung coéng chirc, ngudi trang tuyén
phai dén co quan c6 thim quyén tuyén dung cong chirc dé hoan thién hd so du
tuyén. Hd so du tuyén phai duoc bo sung, hoan thién trude khi ky quyét dinh tuyén
dung, bao gdm: Ban sao cac vin bang, chimg chi va két qua hoc tip theo yéu cau
cta vi tri du tuyén, dugc co quan c6 tham quyén chimg thuc; Phiéu 1y lich tu
phap do S& Tu phap noi thuong tra cap.

- Truong hop ngudi tring tuyén khong hoan thién du hd so tuyén dung
theo quy dinh hodc c6 hanh vi gian 1an trong viéc ké khai Phiéu dang ky du
tuyén hodc bi phat hién st dung van bang, ching chi, chimg nhan khong ding
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quy dinh dé tham gia dy tuyén thi ngudi ding dau co quan ¢ tham quyén tuyén
dung cong chtc ra quyét dinh huy bo két qua trang tuyén.

- Trudng hop ngudi dang ky du tuyén c6 hanh vi gian lan trong viéc ké
khai Phiéu ding ky du tuyén hodc st dung van bang, chimg chi, chimg nhan
khong dung quy dinh dé tham gia du tuyén thi co quan c6 thim quyén tuyén
dung cong chuc thong bao cong khai trén trang thong tin dién tir hodc cong
thong tin dién tir ctia co quan va khong tiép nhan Phiéu ding ky du tuyén trong
mot ky tuyén dung tiép theo.

- Két luan tham dinh tiéu chuan chinh tri: Phong Tong hop va Chinh sach
can bo chuyén hd so vé Phong Bao vé chinh tri ndi bo thim tra xac minh, tham
dinh chinh tri theo phan cdp. Thoi gian thAm dinh tiéu chuan chinh tri ctia phong
Bao vé chinh tri noi bd: khéng qua 05 ngay lam viée (trir truong hop doi twong
can bg phdi di tham tra, xdc minh nhiéu noi hodc phdt sinh nhitng van dé phirc
tap, phdi bdo cdo xin y kién chi dao cua Lanh dao Ban, Thuong truc Tinh 1y);
d6ng thoi ban giao hd so can bo cho Phong Téng hop va Chinh sach can bd
ngay sau khi hoan thanh tham dinh tiéu chuan chinh tri.

b) Ra quyét dinh tuyén dung:

Sau khi hoan thanh céc thu tuc theo quy dinh, trong thoi han 15 ngay lam
viéc, Ban Tb chitc Tinh uy ra quyét dinh tuyén dung dbi v6i nguoi tring tuyén.

3. Ho so, thi tuc tiép nhan, tuyén dung céng chirc, vién chirc khong
qua thi tuyén

3.1. Thanh phan hé so

- TO trinh (néu rd bién ché hién cé, bién ché dugc giao) va danh sach trich
ngang nguoi dy tuyén;

- Pon xin xét tuyén cong chirc, vién chirc khéng qua thi;

- Ban so yéu Iy lich, c6 dan anh (3x4), déng dau giap lai, c6 xac nhéan cua
co quan to chirc noi1 dang cong tac co gia tri trong vong 30 ngay tinh dén ngay
nop ho so;

- Ban sao gidy khai sinh, c4c vin bang, chimg chi (c6 cong ching);

- Gidy chung nhan stc khoe do co quan y té c¢6 tham quyén (bénh vién
huyén va tuong duong trd 1€n) cap co gid tri trong vong 30 ngay tinh dén ngay
ndp ho so;

- Ban tu kiém diém, danh gia ctia c4 nhan;

- Ban nhén xét danh gia ctiia co quan st dung can bo;
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- Ban ké khai tai san;
- Ban nhan xét noi cu tru;

- Ban tham dinh ti€u chuan chinh tri cua Ban Thuong vu cap uy cap huyén
doi véi truong hop can bd duoc xét tieép nhan ve cong tac tai cac vi tri thudc cap
uy cap huyén xem xét, dé nghi;

- Quyét dinh luong gan nhét cua co quan c6 thim quyén;
- Vian ban dong ¥ cho chuyén cong tac ctia co quan st dung can bo.
3.2. Quy trinh thuc hién

- Phong T chirc can bo, tham dinh, chi tiéu bién ché, tiéu chun cua vi tri
viéc lam can ti€p nhan, tuyén dung. Trén co s& d6 Phong Tong hop va Chinh
sach can bo thuc hién cac quy trinh tiép theo.

- Phong bao vé chinh tri thAm dinh tiéu chuan chinh tri (theo phan cip);

- Trinh xin y kién Lanh dao Ban phu trach;

- Trinh xin y kién Lanh dao Ban T6 chirc Tinh oy xem Xét cho ¥ kién;

- T6 churc kiém tra, sat hach; théng bao két qua kiém tra sat hach (doi véi
cdc trieong hop phdi té chire kiém tra sdt hach);

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

3.3. Thoi gian thuc hién

- Thoi gian tham dinh hd so cia Phong Tong hop va Chinh sach can bo:
khéng qua 05 ngay lam viéc (ké tir khi nhan di ho so).

- Thoi gian tham dinh tiéu chuan chinh tri coa phong Bao v¢ chinh tri ndi
bo: khong qua 05 ngdy 1am viée (trir truong hop doi twong can b phdi di tham
tra, Xdc minh nhiéu noi hodc phét sinh nhitng van dé phirc tap, phdi bdo cdo xin
y kién chi dao ciia Lanh dao Ban, T hwong truc Tinh uy); déng thoi ban giao hd
s0 can bd cho Phong Tong hop va Chinh sach can bo ngay sau khi hoan thanh
tham dinh tiéu chuén chinh trj.

- Trinh xin y kién Lanh dao Ban cham nhét khong qua 07 ngay lam viéc.

- Tham muu t6 chtrc kiém tra, sat hach: khong qua 30 ngay lam viéc sau
khi ¢6 ¥ kién cta Lanh dao Ban.

- Hoan chinh céc thi tuc tiép nhan cham nhat khong qua 05 ngay 1am viéc.

I11- Ho so thii tuc cong tac danh gia can bd hang nim, theo nhiém ky
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1. Cdc vin ban hién hanh (Ngoai Cac vin ban tai muc A, phan )

- Quy dinh s6 89-QB/TW, ngay 04/8/2017 ctua B Chinh tri “Quy dinh
khung tiéu chuan chtc danh, dinh hudng khung tiéu chi danh gia can bo lanh
dao, quan Iy cac cap”;

- Quy dinh s6 98-QB/TW, ngay 07/10/2017 cta Bo Chinh tri quy dinh vé
luan chuyén can bo;

- Quy dinh s6 09-QD/TU, ngay 22/9/2021 cta Ban Thuong vu Tinh uy vé
cong tac luan chuyén can bo.

- Quy dinh s6 01-QB/TU, ngay 04/11/2020 cta Ban Thuong vu Tinh ay vé
danh gia, xép loai chit luong hang nim ddi voi tap thé, ca nhan thudc dién Ban
Thuong vu Tinh Gy quan 1y.

2. Thanh phan hé so

- T& trinh, danh sach dé nghi xét Xép loai kém theo Bién ban cudc hop, két
qua bo phicu kin cua cac Pang uy truc thudc Tinh uy; cac co quan, don vi (doi
tuong trinh Ban Thuong vy Tinh uy);

- Ban ty kiém diém ctia ca nhan;

- Ban nhén xét, danh gia cua cap trén truc tiép;

- Ban nhén xét, danh gia cta cap uy, t6 chtrc dang hodc tap thé dong cap;
- Ban nhén xét, danh gia cua cap dudi truc tiép (néu co);

- Y kién nhan xét, danh gia ctia cAp uy noi cdng tac va cap uy noi cu trl;
- Két qua lay phiéu tin nhiém theo quy dinh hién hanh (néu c6).

* 86 lirong ho so

Tat ca cac tha tuc hd so tir (1) — (7) 1am thanh 02 b, luu tai Co quan to
chtrc cta cip ty cd tham quyén 01 bd; giri vé BTC Tinh tiy 01 bd ban chinh.

3. Quy trinh thuc hién

a) Nop ho so

- Cac co quan, don vi, dia phwong ndp ho tai Phong Tong hop va Chinh
sach can bo, Ban T chirc Tinh uy. Van thu nhan hd so va vao sb cong van,
chuyén dong chi Phé Trudng ban Thuong truc xtr 1y. Pong chi Phé Truéng ban
Thuong truc chuyén ho so cho can bd phu trach don vi.

- Thoi gian giai quyét: 01 budi.

b) Tham dinh hé so
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Can b phu trach don vi tiép nhan hd so xem xét, tham dinh:

- Dy kién nhén xét ddi véi ting ca nhan (i);

- Du kién két qua xép loai dbi véi timg ca nhan (ii);

Chuyén (i), (ii) kém C}ﬁy da ho so gbc vé Phong T6 chitc Can bo dé tong
hop tham muu céc budce tiép theo.

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

¢) Phong Té chitc Can bg tong hop, tham muu

+ Du thao to trinh ctia Ban dé trinh xin ¥ kién Pong chi Bi thu Tinh ay (i);

+ Tong hop ¥ kién nhan xét d6i voi ting ca nhan (ii);

+ Tong hop cac kénh thong tin va du kién xép loai ctia Ban T chirc Tinh ty
(iii);

Phong lam vin ban béo céo xin ¥ kién ddng chi Phé Trudng ban phu trach
linh vuc kém tai liu (i), (ii), (iii).

- Thoi gian giai quyét: 03 ngay lam viéc.

d) Xin y kién cdc co quan lién quan

- Sau khi ¢6 ¥ kién ctia Pho Trudng ban phu trach linh vuc, Phong hoan
thién, tham muu van ban ctia Ban xin y ki€n cac co quan lién quan, gom:

+ Xin ¥ kién Ban Noi chinh Tinh @ty vé cong tac ndi chinh va phong chéng
tham nhiing;

+ Xin ¥ kién Uy ban Kiém tra Tinh ty vé cic truong hop vi pham anh
huong dén cong tac danh gia, xép loai (néu co);

- Thoi gian giai quyét: 05 ngay lam viéc.
e) Xin y kién ldnh dao Ban, cén bé phu trach don vi

- Phong T6 chirc Can bd tong hop, hoan thién, bao céo xin y kién Pho
Truéng ban phu trach linh vuc (giri kém day du tai liéu lién quan);

- Tham muu vin ban gui Xin ¥ kién 1anh dao Ban, can bd phu trach don vi;

- Thoi gian giai quyét: 02 ngay lam viéc.

f) B&o cdo, xin y kién dong chi Bi thw Tinh 1y

- Phong T6 chtic can bo tong hop, hoan thién cac tai liéu lién quan, gom:

+ Du thao noi dung to trinh cta Ban dé trinh Xin y kién Pong chi Bi thu Tinh
uy;
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+ Téng hop ¥ kién nhan xét ddi véi ting ca nhan;

+ Biéu tong hop céac kénh théng tin va dy kién xép loai cia BTC Tinh ty.

- Béo céo Pho Truéng ban phy trich linh vuc dé trinh Pong chi Bi thu
Tinh Qy cho y kién trude khi trinh Thuong tryc, Ban Thuong vu Tinh ty (gt
kém day du tai li¢u lién quan).

- Thoi gian giai quyét: 01 budi.

@) Xin y kién Thuong truc Tinh iy

- Phong T6 chtc can bo tong hop, hoan thién céc tai liéu lién quan, gom:

+ Dy thao to trinh ctia Ban dé trinh xin ¥ kién Thuong truc Tinh uy;

+ Tong hop ¥ kién nhan xét ddi véi timg ¢4 nhén;

+ Biéu tong hop cé}c kénh t‘héng tin va dy kién xép loai ctia Ban T6 chuc
Tinh Gy (sau khi c6 y kién ctia Pong chi Bi thu Tinh uy).

- B40 c40, xin y kién Thuong truc Tinh ty (giri ddy du tai liéu lién quan).

- Thoi gian giai quyét: 01 budi (theo lich hop ciia Thuong truc Tinh 1iy).

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

- Phong T6 chtc can bo tong hop, hoan thién cac tai liéu lién quan, gom:

+ Dy thao to trinh ctia Ban dé trinh xin ¥ kién Ban Thuong vu Tinh uy;

+ Tdng hop ¥ kién nhan xét ddi véi tirng c& nhan;

+ Biéu téng hop cac kénh thong tin, du kién xép loai ciia Thuong truc;

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

- Thoi gian giai quyét: 01 budi (theo lich hop ciia Ban Thirong vu Tinh 1y).

i) Trinh Ban Thuong vu Tinh uy ban hanh quyét dinh

- Phong Tb chirc can b du thao Quyét dinh trinh Thudng truc Tinh ay ky
ban hanh.

- Thoi gian giai quyét: 01 budi (sau cudc hop BTV Tinh iy 05 ngay).
j) Hoan thién lwu ho so: hoan thién, luu trit hd so theo quy dinh.

IV- Ho so, thii tuc thwe hién cong tac quy hoach can b

1. Cac van ban hién hanh

Ngoai cac van ban tai muc A, phan II,
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- Nghi quyét s6 42-NQ/TW, ngay 30/11/2004 ctua Bo Chinh tri (khéa IX)
vé cong tac quy hoach can bo 1anh dao, quan 1y thoi ky day manh cong nghiép
héa, hién dai hoa déat nuédc;

- Két luan s6 24-KL/TW, ngay 05/6/2012 ctia Bo Chinh trj (khoa XI) vé
day manh cong tac quy hoach, luan chuyén can bo dén nim 2020 va nhitng nim
tiép theo;

- Quy dinh s6 50-QB/TW, ngay 27/12/2021 cia B Chinh tri vé cong tac
quy hoach can bg;

- Huéng dan s 16-HD/BTCTW, ngay 15/02/2022 ctia Ban T6 chuc Trung
wong huéng dan mot $6 noi dung cu thé vé cong tac quy hoach céan bg;

- Quy dinh, Huéng dan cta Ban Thuong vu Tinh ty vé cong tic quy hoach
can bo;

2. Thanh phan hé so

Danh muc hd so nhan sy quy hoach théng nhit kho gidy A4 va sap xép
theo thir tu sau:

1. TO trinh (kém theo danh sach dé nghi phé duyét quy hoach)

2. Bang tong hop két qua kiém phiéu & cac budc.

3. HO so can bd duoc du kién quy hoach, gém:

- So yéu 1y lich theo quy dinh hién hanh do c4 nhan ty khai va co quan
tryc tiép quan 1y can bo xac nhan; c6 dan anh mau kho 4x6.

- Nhén xét, danh gia cta cac cip uy, t6 chuc dang, tap thé lanh dao co
quan, don vi ctia cAp c6 thadm quyén theo phan cip quan 1y can bo, vé: (1) Pham
chat dao dtrc, 16i séng, ¥y thic to chirc ky luat, doan két nodi bo. (2) Nang luc
cong tac va két qua thuc hién chuc trach, nhiém vu duogc giao. (3) Uy tin va
trién vong phat trién.

- Két luan vé tiéu chuan chinh tri ciia cap c6 tham quyén theo Quy dinh
ctia B6 Chinh tri vé& bao vé chinh tri noi bo Pang.

- Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau ban hanh kém theo quy dinh hién
hanh (c6 ky xac nhan cia nguoi ké khai va nguoi nhan ban ké khai theo quy
dinh).
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- Ban sao co gié tri phap 1y cac van bang, chting chi vé trinh d6 chuyén

mon, nghiép vu, ly luan chinh tri... (c6 xac nhan cua co quan c6 tham quyen).

* Luu y: Cac tai liéu néu tai Muc 2, 3, 4, 5 khong qua 6 thang tinh dén
thoi diem xem xét.

3. Quy trinh thuc hién

a) Nop hé so quy hoach

- Cé4c co quan, don vi, dia phuwong ndp hd so quy hoach tai Phong Tong
hop va Chinh sach can bo, Ban T6 chitrc Tinh uy (bd phan Vian thw). Vin thu
nhan hd so va vao s cong van, chuyén dong chi Phé Trudng ban Thudng truc
xu ly.

- Pong chi Pho Trudng ban Thuong truc chuyén ho so cho can b theo doi
co s& tong hop, tham dinh.

b) Tham dinh hé so quy hoach

- Trong 02 ngay lam viéc, can bd theo doi co so tiép nhan, thAm dinh ho so
quy hoach. Néu hd so dat yéu cau thi tong hop, bao cao dong chi Pho trudng
ban phu trach cho ¥ kién. Néu hd so chua dat yéu cau thi chuyén vé cho co so
va yéu cau bd sung. Thoi gian bd sung hd so va tham dinh lai hd so khong qua
05 ngay lam viéc.

- Can b theo ddi co so chuyén bao cdo, két qua tong hop, thim dinh (ban
ctrng va ban mém) va hd so nhan su quy hoach cho Phong T6 chic can bd tham
dinh va tong hop bao céo lanh dao ban. Néu hd so va tdng hop chua dat yéu cau
thi can bo theo ddi co s tiép tuc hoan thién lai, thoi gian khdng quéa 02 ngay
lam viéc.

- Sau khi tong hop xong, thong qua tap thé 1anh dao phong To chirc can bo.
Thoi gian: 10 ngay 1am viéc ké tir ngay phong nhan day du ho so.

- Bdo c4o xin ¥ kién 1anh dao Ban phu trach. Thoi gian: 02 ngay lam viéc.

- B40 c4o0 xin y kién tap thé lanh dao Ban. Thoi gian: 02 ngay lam viéc.

c) Phé duyét quy hoach

- Ban T6 chtrc Tinh ty tong hop, trinh Pong chi Bi thu Tinh uy, Thuong
tryc Tinh iy xem xét, cho ¥ kién trudc khi trinh Ban Thuong vu Tinh dy.

- Trinh Ban Thuong vu Tinh ay Xem Xét, thao luan, bo phiéu giéi thiéu quy
hoach.
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- Ban T6 chtrc Tinh uy téng hop két qua bo phiéu, bao c4o Pong chi Bi thu
Tinh uy, Thuong truc, Ban Thudong vu Tinh uy théng qua (kém theo két qua
tham dinh tiéu chuan chinh trj can bo).

- Dy thao quyét dinh phé duyét trinh Thudng truc Tinh @y k¥ ban hanh.

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

* Thoi gian thuc hién buoc 3.3: Theo ké hoach cua Ban Thuong vu Tinh
uy.

d) Hoan thién luu ho so.

V- Ho so, thi tuc cir can by dao tao sau dai hoc va cao cip Iy luin
chinh tri

1. Cdc van bdan hién hanh

- Quy dinh s6 54-QB/TW, ngay 12/5/1999 ctua Bo Chinh tri “Quy dinh vé
ché do hoc tdp Iy lugn chinh tri trong Pang”;

- Nghi quyét sé 32-NQ/TW ngay 26/5/2014 cia B6 Chinh tri “vé tiép tuc
doi méi, ndng cao chat lwong céng tdc dao tao, boi dudng Iy ludn chinh tri cho
can bo lanh dao, quan Iy,

- Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/09/2017 ctia Chinh phu ban hanh
vé dao tao, bdi dudng can bd, cong chic, vién chic; Nghi dinh s 89/ND-CP,
ngay 18/10/2021 ctia Chinh phu stra doi, bd sung mot sd diéu cua Nghi dinh sb
101/2017/ND-CP;

- Quyét dinh sé 6125-QD/HVCTQG ngay 18/10/2018 cua Hoc vién Chinh
tri quéc gia H6 Chi Minh vé ban hanh Quy ché dao tao Cao cép 1y luan chinh
tri;

- Chi thi s6 14-CT/TU ngay 21/8/2017 cta Ban Thuong vu Tinh uy “vé
ting cwong lanh dao, quan Iy céng tic ddo tao, boi dwdng cdn bd, cong chike,
vién churc trén dia ban tinh Nghé An”;

- Két luan s6 09-KL/TW, ngay 09/7/2021 cua Ban Bi thu vé xac dinh trinh
d6 Iy luan chinh tri d6i véi can bg, dang vién.

- Quy dinh s6 57-QB/TW, ngay 16/02/2022 ctia Ban Bi thu quy dinh vé
d6i tuong, tiéu chuan va pha cap dao tao 1y luan chinh tri.

2. Thanh phan hé so

2.1. Hé so dang ky hoc cao cdp 1y luan chinh tri
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- Hd so xét tuyén theo mau quy dinh, do Hoc vién Chinh tri ql:lf()C gia HO
Chi Minh, Hoc vién Chinh tri khu vuc I ban (dang ky mua tai Ban Té chirc Tinh
uy);

- M6i can bd dang ky di hoc 02 bd ho so, gém co.

+ Cong vin cta co quan, don vi ctr can bo di hoc (01 ban giri Ban T6 chirc
Tinh ty, 01 ban bo trong bi ho so cung cac loai ho so khac dé guri Hoc vién);

+ Van ban két luan vé ti€éu chuan chinh tri (lich st chinh tri va chinh tri
hién nay) cua co quan quan 1y can bo.

+ Danh sach trich ngang cua can bd di hoc (c6 mau gui kém);
+ Pon xin di hoc (theo mau);

+ So yéu li lich ¢6 xac nhén cia co quan ct di hoc (theo mau 2C/TCTW-
98, co dan anh, dong dau giap lai);

+ Ban sao c6 cong chimg hop 1¢ bang t6t nghiép THPT, bang dai hoc (Vin
bang do nuéc ngoai cdp phdi dwgce dich ra Tiéng Viét, cé cong chimg hop 1é va
dwgc tham dinh cia Cuc khdo thi, Bé Gido duc va Pao tao). Riéng hd so dang
ky tham gia 16p hoan chinh dé cip bang cao cap 1i luan chinh trj thi phai c6 ban
sao cOng ching hop 1€ bang thac si, tién si, dai hoc chinh tri chuy@n nganh;

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

+ Quyét dinh bd nhiém (d6i v6i can bd dang giit chirc danh ding ddi tuong
di hoc); ddi voi can bo dao tao theo quy hoach phai co gidy xac nhan chic danh
quy hoach c&n bd lanh dao, quan 1y con hiéu luc (ghi 16 s6 quyét dinh, ngay,
thang, nam, phé duyét quy hoach);

+ Ban sao Quyét dinh két nap Pang;

+ Gidy cam két (CO X&c nhan cia co quan) khong tham gia ding ky hoic
hoc cac 16p dao tao khac (Trung cép 1y luén chinh tri - hanh chinh; thac si, tién
si,...) khi tham gia xét tuyén, hoc cao cp 1y luan chinh tri;

+ Anh mau 4 x 6 (chup trong vong 06 thang tinh dén thoi diém ndp ho so);
+ Phong bi dan tem, ghi dia chi, s6 dién thoai can bo dy tuyén.

2.2. Ho so cdc 16p ddo tao, boi duing khac

Theo cong van chiéu sinh hang nam.

2.3. Cach thirc giri ho so

a) Truong hop co quan, don vi gti hd so bang duong buu dién:
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- Ho so c& nhan va cong van cir can bo tham gia cac 16p dao tao, bdi dudng
gtri vé Ban T6 chirc Tinh iy (qua Van thu);

- Ngay ndp hd so s& duoc tinh theo dau buu dién.

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

- Giri ho so va cong van cua don vi tai Van thu Ban T6 chite Tinh uy;

- Ngay ndp ho so s& duoc tinh theo ngay Vin thu nhan duge ho so.

- Thoi han ndp hd so: Puoc quy dinh cu thé dbi voi ting 16p tai cac cong
van chiéu sinh.

Luu y:

- Danh sach cir can bo tham gia xét tuyén cac 10p dao tao, bdi dudng ngoai
ban cimg, can giri ban mém qua dia chi email duoc ghi trong cOng van chiéu sinh
hang nam.

- Ban T6 chitc Tinh uy chi tiép nhan ho so cir can bd di hoc (néu ndp truc
tiép) do cac phong (ban) tham muu can bd cta cac co quan, dia phuong, don vi
nop (khong tiép nhan ho so riéng 1& do ca nhan can bo, cong chirc duoc ctr di hoc
nop); khong tong hop, xem xét dbi véi cac hd so ndp cham so véi thoi gian quy
dinh va ho so khong dung miu, khong day du cac loai gidy to theo quy dinh.

3. Quy trinh thuc hién

a) Nhan hd so dang ky cua cac co quan, don vi:

- Van thu xu 1y quy trinh theo nghiép vu (0,5 ngay).

- Lanh dao Ban xir 1y van ban, chuyén bd phan tham muu cdng tac dao tao,
bdi dudng (0,5 ngay).

b) Téng hop, thim dinh hd so dang ky cua cac co quan, don vi:

B6 phan tham muu téng hop, tham dinh, tham muu danh sach can bd dang
ky tham gia cac khoa dao tao, boi dudng: Danh sach chinh thic va danh sach du
phong (néu o) (07 ngay).

¢) Phong chuyén mén trinh xin y kién doéng chi Pho trudng ban phu trach
(1 ngay).

d) Tap thé Lanh dao Ban thong nhat danh sach; trinh Thuong truc Tinh ty
xem xét, quyét dinh (0,5 ngay).

e) Thuong tryc Tinh y Xem xét, thong nhat, quyét dinh va c6 vin ban giri
Trung wong vé viéc dang ky can bo tham gia xét tuyén cac 16p (04 ngay).
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f) Thong bao két qua xét tuyén va cir can bo di hoc (02 ngay).

- Sau khi Trung wong Xem xét, quyét dinh ngudi trang tuyén va co thdng
béo tring tuyén.

- B6 phan tham muu, trinh ky cac quyét dinh cta Tinh uy hodc cia Ban T6
chtc Tinh uy (theo phdn cap qudn Iy can bg, phin cdp quan Iy dao tao, boi
duwéng) vé viée ctr can bd tham gia cac 16p dao tao, boi dudng.

- Gui cac quyét dinh cir can bo di hoc (kém theo Théng bdo cua Trung
wong) dén co s& dao tao, cac co quan, don vi ¢ can bd trung tuyén va ca nhan
can bd tring tuyén.

Tong thoi gian thuc hién quy trinh thong thuong vé ctr can bd tham gia céc
16p dao tao 1a 15,5 ngay hanh chinh tai tinh (khéng tinh thoi gian xir Iy hé so' &
Trung wong; khéng tinh nhiing yéu té tac dong khdch quan phdt sinh).

VI- Hb so, thii tuc bo nhiém, diéu dong, luin chuyén va gi6i thiéu can
b Gng it (bao gom cd bé sung cdc chire danh: 1y vién ban chdp hanh, vy vién
ban thirong vu cdc dodn thé cdp tinh, bi thu, phé bi thie cdp iy truc thuéc Tinh
uy)

1. Cac vin bdan hién hanh

Ngoai cac van ban tai muc A, phan II;

- Quyét dinh s 98-QD/TW, ngay 07/10/2017 ctia B6 Chinh tri vé luan
Chuyén can bo;

- Két luan sb 24-KL/TW, ngay 05/6/2012 cua Bo Chinh trj (khoa XI) vé
day manh cong tac quy hoach, luan chuyén can bd dén nim 2020 va nhimg nam
tiép theo;

- Quy dinh 09-QB/TU, ngay 20/09/2021 ctia Ban Thudng vu Tinh ty vé
luan chuyén can bo;

- Quy dinh s6 11-QB/TU, ngay 02/12/2021 cta Ban Thuong vu Tinh ty vé
t6 churc 18 cong bd quyét dinh vé cong tac can bo.

2. 86 lwong, thanh phan hé so (dén khi Phong To chitc cdn b tiép
nhdn)

2.1. S6 lugng: 01 bo ho so, ddi voi hod so nhan sy thude khdi chinh quyén
thi yéu cau nop 02 bo ho so.

2.2. Vé thanh phan:
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- To trinh hodic cong vin dé nghi bo nhiém, gidi thidu can bo Gng cir; kém
theo cac bao céo, bién ban hdi nghi va bién ban kiém phiéu cua cac hdi nghi
(theo quy trinh 5 buoc);

- So yéu 1y lich theo mau 2C/TCTW do c4 nhan ty khai (viét tay hodc danh
may Ky tén vao tdt ca cac trang), dugc co quan chtc ning xac minh (tai thoi
diém trinh hé so); c6 dan anh chup khong qué 6 thang (01 bdan chinh va 05 bdn
photo);

- Ban sao (c6 cong chimg) cac vin bang, chimg chi vé trinh d6 cic mit:
Tt nghiép trung hoc phd thdng, chuyén mén nghiép vu, 1y luan chinh tri, ngoai
ngtr, tin hoc...; trudng hop nhan su co béng tién si, thac si, dai hoc do co s& dao
tao nudc ngodi hodc co s& dao tao trong nude lién két véi nudc ngoai cap
(khéng thudc dién ctr, tuyén cua co quan Nha nudc co thim quyén) phai co gidy
xac nhan cua Cuc Quan ly chat luong, BO Gido duc va Pao tao theo quy dinh;

- Ban sao quyét dinh két nap dang vién;

- Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh dén thoi diém trinh ho so
(01 ban chinh va 02 bdn photo);

- Ban tu nhan xét, danh gid qua trinh cong tac ctiia ca nhan trong 3 nam lién
tuc tinh dén thoi diém trinh ho so, ¢ xa4C nhan cia chi bo noi cong tac;

- Ban nhan xét, danh gia cta dang uy co so (chi bo co so) doi voi can bo.

- Nhan xét, danh gia cua tap thé 1anh dao co quan hodc ban thudng vu cép
iy dbi vé6i can bo.

- Nhan xét cua chi uy (hoac ban can su) khdi, x6m, ban noi can bo dang cu
trdl 6 xac nhan cua cip ty co so; trudng hop ban nhan xét cla cap Gy noi cu trd
khong dung voi noi nhan su dang sinh sdng thi nhan su phai 14y xac nhén lai
theo quy dinh; ddi voi nhan su ¢6 than nhan ( gé‘m: bo, me dé; bo, me vo, chéng;
nguoi truc tié’p nuoi dwong ban thdn can bo, vo, chéng; VO, chéng; con; anh,
chi, em rudt; anh, chi, em ruot bén vo, chéng) dang sinh séng, hoc tap, lao dong
& nudc ngoai, hodc 1am viée cho cac to chie qudc té, doanh nghiép nudc ngoai
thi nhan sy phai ¢6 van ban Béo céo b sung 1y lich (theo mau) va duogc cap ay
c6 thAm quyén noi cong tac xac nhan theo quy dinh;

- Gidy chang nhan strc khoe theo quy dinh ctia Ban Thuong vu Tinh uy;
- Quyét dinh két nap dang vién (bdn sao);

- B4o cdo tinh hinh don vi va dé xuat nhan sy bé nhiém, gidi thi¢u ung cu
cua can bo phu trach co so (co y kién cua dong chi Pho truong ban phu trach
doi voi trinh ty xin chu truong);
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- B4o cao danh gia, nhan xét cia can bd Ban T chirc Tinh uy phu trach co
s& doi vai can bd co y kién ctia dong chi Phé truong ban phu trach.

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

- Déi v6i ho so, quy trinh thue hién dbi véi viée bd nhiém lai hodc kéo dai
tho1 gian gitt chtrc vu: Thuc hién nhu doéi véi ho so bo nhi¢m l1an dau.

3. Quy trinh thwe hién
3.1. Trinh tw xin chu truwong

a) Cac déng chi Lanh dao Ban, can bd, chuyén vién dugc phan cong phu
trach cac don Vi (sau ddy goi chung la can bé phu trach co so) phai thuong
xuyén ndm chéc tinh hinh cta don vi phu trach, khi don vi ¢6 nhu cau bd sung,
kién toan can by thudc dién Tinh uy quan ly thi can b phu trach co s& phai
nghién ctru k¥ tinh hinh cta don vi, bio céo dong chi Lanh dao Ban phu trach
va dong chi Truong ban theo dinh ky 6 thang 1 1an hodic dot xuét theo yéu cau.

b) Khi c6 van ban xin chu truong cua cac don vi, can bd phu trach co so
phai bao cao bang van ban g1 dong chi Phé trudng ban phu trach don vi vé:

- SO luong, chat lugng, co cau té churc, do1 ngll can bd lanh dao ctia don vi
hién tai;

- Phan tich k¥ vé so Iuwong, co cau, tiéu chuan, diéu kién chirc danh can bo
can bo sung;

- Phan tich ngudn can bo trong quy hoach (fai ché va bén ngodi); c6 thé dé
xuat, gidi thi€u nhan su khac cé du tiéu chuan va dicu kién (kem theo so yeu ly
lich 2C doi voi cac nhan sw co tén trong bdo cao),

- Pé xuit y kién: C6 ddng ¥ ngudn nhan sy tai chd khong, néu khong thi dé
xuat nhan su cu thé khac.

¢) Sau khi c6 y kién ctia ddng chi Pho trudng ban phu trach don vi, can bd
phu trach co s& giri bao cao, xin y kién ddng chi Trudng Ban (giti ban mém cho
dong chi Phé truéng ban Thuong triec va phdng Té chire can bd). Néu dong chi
Pho truéng ban phu trach c6 ¥ kién khac véi cac bd phu trach co so thi phai co
van ban riéng dé bao cdo dong chi Trudng Ban.

d) Pong chi Truong ban chuyén vin ban cho dong chi Phé trudng ban
Thuong truc chi dao Phong To chirc can bo tong hop, bao cdo tap thé lanh dao
Ban xin ¥ kién chi dao ctia dong chi Bi thu Tinh ty; ddi v6i chirc danh kién toan
thudc khoi chinh quyén thi trao doi, thong nhat véi dong chi Chil tich UBND
tinh trude khi xin ¥ kién dong chi Bi thu Tinh uy.
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e) Sau khi ¢6 y kién chi dao ctia dong chi Bi thu Tinh uy, phong Té chirc
can bd hoan thién, trinh déng chi Truéng Ban Ky, ban hanh T¢ trinh Thuong
tryc Tinh ty. Trudng hop dong chi Bi thu Tinh uy cd ¥ kién chi dao khac véi
ndi dung da trinh thi hop tap thé 1anh dao ban dé thao luan va trién khai thuc
hién theo chi dao ctia dong chi Bi thu Tinh uy.

g) Sau khi c6 ¥ kién hop cua Thudng tryc Tinh uy, trong thoi gian 3 ngay
lam viéc, phong T chirc can bo tham muu thong bao cho chu truong cho céc
don vi.

3.2. Trinh tw trinh nhan sw

a) Sau khi c6 Théng bao cta Thuong truc Tinh ty, Ban Thuong vu Tinh
uy, trong vong 10 ngay lam viéc lanh dao co quan, don vi hoac ban thuong vu
cap uy phai thuc hién quy trinh 5 budc gi6i thiéu nhan sy dé& nghi b nhiém
hodc gidi thiéu Gmg theo dang tiéu chudn, sb luong, co cau chirc danh quy dinh.

b) Céan bd phu trach co sé co trach nhiém phdi hop, huéng dan, giam sat
viéc thuc hién quy trinh nhan sy va hoan thién hd so nhan su; dong thoi 1ap bao
c4o danh gia, nhan xét ddi v6i can bd duge dé nghi bo nhiém trinh xin ¥ kién
ctia dong chi Phé trudng Ban phu trach va giri ddng chi Pho trudng ban Thuong
truc.

b) To trinh, vin ban cta don vi vé nhan sy dugc giri qua Van thu cia Ban
dé vao so theo ddi, chuyén ddng chi Pho Trudng ban Thudng truc phan cong
trién khai thuc hién. Pong thoi chuyén hd so nhan su cho phong To chirc can bo
dé ra soat, kiém tra (cé bién ban giao nhdn giita can b phong Té Chirc cdn bé
va don vi giao ho so).

c) Trong thoi gian 02 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc TO trinh cua
d6ng chi Pho Trudng ban Thuong truc chuyén dén va hd so ddy du, phong To
chtrc can bo thim dinh va tham muu van ban xin y kién cac ca nhan, co quan,
don vi lién quan; déng thoi ban giao hd so cho phong Bao vé chinh tri ndi bo dé
thuc hién vigc tham dinh tiéu chuan chinh tri.

d) Trong thdi gian 05 ngdy lam viéc, phong Bao vé chinh tri ndi bd tham
dinh, 1ap bao cao béng van ban két qua tham dinh tiéu chuén chinh trj cia nhan
su gt xin ¥ kién dong chi Pho truong ban Thuong truc trude khi trinh ddng chi
Trudng ban xem Xét, cho ¥ kién. Sau khi c6 y kién ctua dong chi Trudng ban,
phong Béao vé chinh tri ndi bd chuyén phong T6 chirc can bd ban bao cdo két
qua tham dinh (kem theo duy thao Két lugn tiéu chudn chinh tri va ho so nhan
si) dé trinh Thuong truc, Ban Thuong vu Tinh uy xem xét, quyét dinh theo
phan cap quan 1y can bo; dong thoi chiu trach nhiém theo ddi két qua hop
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Thuong truc, Ban Thuong vu Tinh uy dé tham muru, ky ban hanh Két luan tiéu
chuén chinh tri.

e) Trinh tap thé Lanh dao Ban, dong chi Bi thu Tinh ty, Thudng tryc Tinh
uy, Ban Thuong vu Tinh uy:

- Sau khi c6 day du ¥ kién cua cac cd nhan, co quan, don vi lién quan,
phong To chirc can bod tong hop, bao cdo tap thé l1anh dao Ban vé két qua tham
dinh ho so va cac y kién lién quan dén nhéan su.

- Tap thé Lanh dao Ban théng nhét, phong T chirc can bo hoan thién, trinh
ddng chi Trudng ban ky T trinh xin ¥ kién chi dao ctia dong chi Bi thu Tinh
uy.

- Sau khi ¢6 ¥ kién chi dao cua dong chi Bi thu Tinh ty, dong chi Pho
Trudng ban Thuong truc chi dao phong To chirc can bd hoan thién, trinh dong
chi Truong Ban ky, ban hanh To trinh Thuong tryc Tinh ty. Trudng hop dong
chi Bi thu Tinh ay c¢6 ¥ kién chi dao khac v6i nodi dung da trinh thi hop tap thé
13nh dao ban dé thao luan va trién khai thuc hién theo chi dao cua déng chi Bi
thu Tinh uy.

f) Sau khi Thuong truc Tinh ty, Ban Thuong vu Tinh ty hop va biéu quyét
théng nhit vé cac phuong an nhan sy do Ban T chire Tinh uy trinh, trong thoi
han 02 ngay lam viéc, phong T chirc can bd chiu trach nhiém tham muu thong
bao, quyét dinh, cong van,... cia Thuong truc Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh uy
trinh Truong Ban ky nhay va trinh ky theo quy dinh.

g) Quyét dinh, thong bao ciia Thuong truc Tinh ty, Ban Thuong vu Tinh
iy giri dén cac dong chi Lanh dao Ban, phong T chirc can bo, can bd phu trach
co s&, phong Tong hop va Chinh sach can bd (lueu hé so).

h) Pbi voi cac chirc danh gidi thidu dé bau, sau khi cac don vi tién hanh
bau, giri to trinh va bién ban kiém phiéu dé phong T6 chic can bo tham dinh,
tham muu quyét dinh chuan y cia Ban Thudng vu Tinh ty.

J) Sau khi c6 van ban cta Thuong truc Tinh ty, Ban Thuong vu Tinh uy,
phong T chirc can bd hoan thién hd so va chuyén ho so dé phong Béo vé chinh
tri no1 bd Iuu trir theo quy dinh.

VII- Ho so, thii tuc hiép y bo nhiém, bo nhiém lai, quy hoach cin bd
(doi voi cac co quan Trung wong dong trén dia ban)

1. Cac vin ban hién hanh

Céc van ban tai muc A, phan II.
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2. S0 lwong, thanh phin hé so (dén khi Phong Té chirc cdn bé tiép
nhdn)

2.1. S6 luong: 01 bd hd so; d6i v6i ho so nhan su thude khdi chinh quyén
thi yéu cau ndp 02 bod ho so.

2.2. Thanh phan:

- Cong van xin y Kién hiép y bo nhiém, bd nhiém lai, quy hoach can bo cta
co quan Trung wong;

- So yéu 1y lich theo miu 2C/TCTW do ca nhan ty khai (viét tay hodc danh
may ky tén vao tit ca cac trang), duoc co quan chitrc ning xac minh (fai thoi
diém trinh ho so); c6 dan anh chup khong qua 6 thang (01 bdan chinh va 05 bdn
photo);

- Ban sao (c6 cong chimg) cac van bang, chimg chi vé trinh d6 cac mit:
Tét nghi¢p trung hoc phé thong, chuyén moén nghiép vu, Iy luan chinh tri, ngoai
ngtr, tin hoc...; trudng hop nhan su co bﬁng tién si, thac si, dai hoc do co s& dao
tao nudc ngodi hodc co s ddo tao trong nudc lién két véi nude ngoai cip
(khéng thudc dién ctr, tuyén cua co quan Nha nudc c6 thim quyén) phai co gidy
xac nhan cua Cuc Quan ly chét luong, BO Giao duc va Pao tao theo quy dinh,;

- Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh dén thoi diém trinh ho so
(01 ban chinh va 02 bdn photo);

- Ban tu nhan xét, danh gia qua trinh cbng tac cua ca nhan trong 3 nam lién
tuc tinh dén thoi di€ém trinh ho so, ¢6 xac nhan cia chi bo noi cdng tac;

- Ban nhan xét, danh gid cua dang uy co so (chi bo co so) ddi voi can bo.

- Nhan xét, danh gia cua tap thé 1anh dao co quan hodc ban thuong vu cép
iy dbi vé6i can bo.

- Nhan xét cua chi uy (hoac ban can su) khdi, x6m, ban noi can bd dang cu
trl c6 x4c nhén cua cip uy co sé; trudng hop ban nhan xét cta cip Gy noi cu tra
khong dung voi noi nhan su dang sinh séng thi nhan su phai 14y xac nhén lai
theo quy dinh; ddi voi nhan su ¢6 than nhan (; gé‘m: bo, me dé; bo, me vo, ch&ng;
nQuoi truc tié’p nuoi duwong ban than cdn bg, vo, cho”‘ng; Vo, ch(;ng,' con; anh,
chi, em rudt; anh, chi, em ruot bén vo, cho”‘ng) dang sinh séng, hoc tap, lao dong
& nudc ngoai, hodc 1am viéc cho cac to chirc qubc té, doanh nghiép nudc ngoai
thi nhan su phai c6 vin ban Bao c4o bo sung 1y lich (theo mau) va dugc cap ty
c6 tham quyén noi cong tac xac nhan theo quy dinh;

- Gidy chang nhan strc khoe theo quy dinh ctia Ban Thuong vu Tinh y;
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- Quyét dinh két nap dang vién (bdn sao);

- B4o cao danh gia, nhan xét ciia can bd Ban T6 chirc Tinh uy phu trach co
s do1 voi can b cd ¥ kién ctia dong chi Phoé trudng ban phu trach.

- Cac tai liéu khac o lién quan (néu cd).
3. Quy trinh thuc hién

a) Sau khi ¢6 van ban ctia co quan Trung wong (theo chi dao cua Thuong
triec Tinh 1iy): Can bd phuy trach co so ¢o trach nhiém phdi hop, hudng dan hoan
thién ho so nhan su; déng thoi 1ap bao cdo danh gid, nhan xét ddi v&i can bd
duoc dé nghi bd nhiém (cé mdu kém theo) trinh Xin ¥ kién cua dong chi Pho
treong Ban phu trach va giri ddng chi Phé trudong ban Thuong truc.

b) To trinh, vin ban cua don vi vé nhan sy dugc giri qua Van thu cua Ban
dé vao so theo ddi, chuyén dong chi Pho Trudng ban Thudng truc phan cong
trién khai thuc hién. Déng thoi, Chuyén hd so nhan sy cho phong T chirc can
bd dé ra soat, kiém tra (cé bién ban giao nhdn giita cdn bg phong Té chike cdan
bé va don vi giao ho so).

¢) Trong thoi gian 02 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc TO trinh cua
ddng chi Pho Trudng ban Thudng truc chuyén dén va hd so diy du, phong T
chtrc can bo tham dinh va tham muu vin ban xin ¥ kién cac ca nhan, co quan,
don vi li€n quan; déng tho1 ban giao ho so cho phong Bdo vé chinh tri nd1 b dé
thyc hién vigc tham dinh tiéu chuan chinh tri.

d) Trong thoi gian 05 ngay lam viéc, phong Bao vé chinh tri noi bd tham
dinh, 1ap bao cao béng van ban két qua thadm dinh tiéu chuin chinh tri ctia nhan
su gui xin ¥ kién dong chi Pho trudng ban Thudng truc trude khi trinh dong chi
Trudng ban xem xét, cho y kién. Sau khi c6 y kién ciia dong chi Truéng ban,
phong Bao v¢ chinh tri néi bo chuyén phong Té chitc can bd ban bao céo két
qua tham dinh (kem theo duy thao Két lugn tiéu chuan chinh tri va hoé so nhéan
sw) dé trinh Thuong truc, Ban Thuong vu Tinh uy xem xét, quyét dinh theo
phan cip quan 1y can bo; dong thoi chiu trach nhiém theo doi két qua hop
Thuodng truc, Ban Thudng vu Tinh ty dé tham muu, ky ban hanh Két luan tiéu
chuén chinh trj.

e) Trinh tap thé Lanh dao Ban, Pong chi Bi thu Tinh ay, Thuong truc Tinh
uy, Ban Thuong vu Tinh ay:

- Sau khi ¢ day du y kién ctia cac co quan lién quan, phong T6 chirc can
bd tong hop, bao cdo tap thé 1anh dao Ban vé két qua thim dinh ho so va cac y
kién lién quan dén nhan su.
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- Tap thé Lanh dao Ban thng nhét, phong T chirc can bd hoan thién, trinh
ddng chi Trudng ban ky T trinh xin ¥ kién chi dao cia dong chi Bi thu Tinh
uy.

- Sau khi ¢6 ¥ kién chi dao cua dong chi Bi thu Tinh ty, dong chi Pho
Trudng ban Thuong truc chi dao phong T chirc can bo hoan thién, trinh dong
chi Truong Ban ky, ban hanh To trinh Thudng tryc Tinh dy. Trudng hop dong
chi Bi thu Tinh @y c¢6 ¥ kién chi dao khac véi ndi dung di trinh thi hop tap thé
1anh dao ban dé thao luan va trién khai thyc hién theo chi dao cta déng chi Bi
thu Tinh uy.

f) Sau khi Thuong truc Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh oy hop va biéu quyét
théng nhat vé nhan sy do Ban T6 chitc Tinh uy trinh, trong thoi han khong qua
02 ngay lam viéc, phong T chirc can bo chiu trach nhiém tham muu thong béo,
quyét dinh, cong van,... caa Thudng tryc Tinh uy, Ban Thudng vu Tinh uy trinh
Trudng Ban ky nhay va trinh ky theo quy dinh.

g) Sau khi c6 vin ban cia Thudng truc, Ban Thuong vu Tinh uy, phong To
chirc can bd hoan thién hd so va chuyén phong Bao vé chinh tri noi bd dé luu
trr theo quy dinh.

VIII- Ho so, thi tuc bé nhiém va giéi thiéu can by Gng cir cac chire
danh: phé cha tich HDND, phé chi tich UBND cap huyén, Uy vién ban
thwong vu huyén, thanh, thi Gy va ding dy cap trén co s& truc thugc Tinh
uy.

1. Cac van ban hién hanh

Ngoai cac van ban tai muc A, phén Il.

- Két luan s6 24-KL/TW, ngdy 05/6/2012 ciia B Chinh tri (khoa XI) vé
day manh cong tac quy hoach, luan chuyén can b¢ dén ndm 2020 va nhimg nam
tiép theo;

- Quy dinh s6 11-QB/TU, ngay 02/12/2021 ctia Ban Thuong vu Tinh ay vé
t6 churc 18 cong bd quyét dinh vé cong tac can bo.

2. Thanh phén hé so (dén khi Phong Té chikc cdn bé tiép nhin)

- To trinh hodc cong vin dé nghi cho ¥ kién vé nhéan su dy kién bd nhiém,
gid1 thigu can bd tng cir; kém theo cac bao cdo, bién ban hdi nghi va bién ban
kiém phiéu cta cac hoi nghi (theo quy trinh 5 buéc);

- So yéu 1y lich theo mau 2C/TCTW do c4 nhan tu khai (viét tay hodc danh
may Ky tén vao tdt ca cdc trang), dugc co quan chic niang xac minh (tai thoi
diém trinh hoé so0); c6 dan anh chup khong qua 6 thang (01 bdan chinh va 05 bdn
photo);
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- Ban sao (c6 cong chimg) cac vin bang, chimg chi vé trinh d6 cic mit:
Tét nghi¢p trung hoc phé thong, chuyén mon nghiép vu, 1y luan chinh tri, ngoai
ngtr, tin hoc...; truong hop nhan su co bé”lng tién si thac si, dai hoc do co s& dao
tao nudc ngoai hoac co sd dao tao trong nudc lién két v6i nudce ngoai cép
(khéng thuéc dién cir, tuyén ciia co quan Nha nuéc c6 tham quyén) phai cb gidy
xac nhan cua Cuc Quan ly chét luong, BO Gido duc va bao tao theo quy dinh,;

- Ban sao quyét dinh két nap dang vién:

- Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau quy dinh dén thoi diém trinh ho so
(01 ban chinh va 02 ban photo);

- Ban tu nhan x¢&t, danh gia qua trinh cong tac ctia ca nhan trong 3 nam lién
tuc tinh dén thdi diém trinh hd so, c6 x4c nhan cua chi bo noi cdng tac;

- Ban nhéan xét, danh gia cua dang uy co sd (chi bg co sé) dbi véi can bo.

- Nhan xét, danh gia cua tap thé 1anh dao co quan hodc ban thuong vu cép
iy dbi vé6i can bo.

- Nhan xét cua chi uy (hoac ban can su) khdi, x6m, ban noi can bo dang cu
tri 6 xac nhan ctia cp Uy co sd; trudng hop ban nhin xét ciia cip uy noi cu tri
khong dung voi noi nhan sy dang sinh song thi nhan sy phai léy xac nhan lai
theo quy dinh; d6i voi nhan su c6 than nhan (gom: bd, me dé; b, me vo, chong;
nguoi triee tiép nudi dudng bdan than can bg, v, chong; Vo, chong; con; anh,
chi, em rudt; anh, chi, em ruot bén vo, chong) dang sinh song, hoc tap, lao dong
& nudc ngoai, hodc lam viéc cho cac td chire quéc té, doanh nghiép nudc ngoai
thi nhan sy phai c6 van ban Bao cdo bd sung 1y lich (theo mau) va dugc cap ty
c6 tham quyén noi cong tac xac nhan theo quy dinh;

- Gidy chimg nhén strc khoe theo quy dinh ctua Ban Thuong vu Tinh uy;
- Quyét dinh két nap dang vién (bdn sao);

- Bao cdo danh gia, nhan xét ciia can bd phu trach co s¢ ddi véi can bd ¢ y
kién cua dong chi Pho trudng ban phu trach.

- Cac tai liéu khac o lién quan (néu cd).

3. Quy trinh thue hién

a) Can bo phu trach co so phai chii dong ra soat, nam tinh hinh cua cac don
vi, chu dong bao cdo vdi dong chi Phé Trudng Ban phu trach va xin y kién dong
chi Truong Ban khi ¢ don vi khuyét cac chirc danh phé chi tich HDND, pho
chu tich UBND cép huyén, Gy vién ban thudng vy, ty vién ban chap hanh cap
ty truc thudc Tinh ay. Can bd phu trach don vi thong tin cho Thuong truc cap
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iy co s¢ dé trao doi voi dong chi Truong Ban vé tinh hinh nhéan sy cta don vi
va thong nhat chu truong thuc hién quy trinh giéi thi¢u nhan su.

b) Sau khi thue hién xong quy trinh 5 budc vé gii thiéu nhan sy, can bd
phu trach co sd ¢ trach nhiém hudng dan don vi c6 nhan sy thuc hién cac budc
tiép theo nhu sau:

- Gui T trinh, van ban cta don vi vé nhan su (kém theo Quy dinh tiéu
chuan chire danh, danh sach quy hoach can bo, P& &n nhan su) dugc giri qua
Vin thu cua Ban dé vao sb theo ddi, chuyén dong chi Pho Trudng ban Thuong
truc phan cong trién khai thyuc hién.

- Chuyén hd so nhan su cho phong T6 chic can bd dé ra soat, kiém tra (c6
bién ban giao nhdn gitta can bo phong To churc can bo va don vi giao ho so).

¢) Trong thoi gian 02 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc TO trinh cua
ddng chi Pho Trudng ban Thuong truc chuyén dén va hd so diy du, phong T
chtrc can b tham dinh va tham muu vin ban xin ¥ kién cac ca nhan, co quan,
don vi lién quan; déng tho1 ban giao ho so cho phong Bdo vé chinh tri nd1 b dé
thuc hién vigc tham dinh tiéu chuan chinh trj.

d) Trong thoi gian 05 ngady lam viéc, phong Bao vé chinh tri noi bo tham
dinh, 1ap bao cao béng van ban két qua thdm dinh tiéu chuin chinh tri ctia nhan
su guri xin ¥ kién dong chi Pho trudng ban Thuong truc trude khi trinh dong chi
Trudng ban xem xét, cho ¥ kién. Sau khi c6 ¥ kién cua ddéng chi Truong ban,
phong Bao vé chinh tri ndi bo chuyén phong Tb chic can bd ban bao cdo két
qua tham dinh (kem theo duy thado Két ludn tiéu chudn chinh tri va ho so nhdn
sw) dé trinh Thudng truc, Ban Thuong vu Tinh Gy xem xét, quyét dinh theo
phan cip quan 1y can bo; dong thoi chiu trach nhiém theo doi két qua hop
Thuong truc, Ban Thudng vu Tinh ty dé tham muu, ky ban hanh Két luan tiéu
chuén chinh tri.

e) Trinh tap thé Lanh dao Ban T chtrc Tinh ty:

+ Sau khi ¢6 day du ¥ kién cta cac co quan lién quan, phong T chirc can
bo tong hop, bao céo tap thé Lanh dao Ban vé két qua tham dinh ho so va cac y
kién lién quan dén nhén su.

+ Téap thé Lanh dao Ban thong nhat vé nhan sy dé bd nhiém va giéi thiéu
ung cu.

f) Sau khi 0 ¥ kién thong nhat cua tap thé Lanh dao Ban T6 chtrc Tinh uy,
trong thoi han khong qua 02 ngay lam viéc, phong T6 chirc can bo chiu trach
nhiém tham muu cong van dé tra 161 cac don vi.
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g) Trudong hop cac co quan lién quan cé ¥ kién khac nhau, phong T6 chirc
can bd tham muu, tong hop, trinh bao cdo lanh dao Ban dé thng nhit trinh xin
y kién dong chi Bi thu Tinh uy, bdo cdo Thuong truc Tinh Gy xem xét, quyét
dinh truéc khi c6 van ban dé ban thuong vu cac huyén, thanh, thi uy, dang uy
tryc thudc Tinh Gy tién hanh bau cir va trinh chuan y theo quy dinh.

h) Cong van ctia Ban T6 chirc Tinh ty giri dén Thuong tryc Tinh uy, cac
ddng chi Lanh dao Ban, phong Té chic can b, can bd phu trach co s, phong
Téng hop va Chinh sach can bo (Iuu ho so).

j) Sau khi cac don vi tién hanh bau, gui to trinh va bién ban kiém phiéu dé
Phong T6 chirc can bd tham dinh, tham muu quyét dinh chuan y cua Ban
Thuong vu Tinh ty (d6i v6i nhan sy bau giir chitc Gy vién ban thudng vu cip uy
truc thudc Tinh uy).

k) Sau khi c¢6 van ban cua Ban T6 chirc Tinh uy, phong T chic can b
hoan thién hd so va chuyén phong Bao vé chinh tri noi bd dé luu trit theo quy
dinh.

IX- Ho so, thii tuc mién nhiém, tir chirc ciia can bd

1. Cac vdn ban hién hanh

Ngoai c4c vin ban tai muc A, phan II;

- Quy dinh 41-QD/TW, ngay 03/11/2021 cta Bo Chinh tri vé viéc mién
nhiém, tir chirc cua can bJ;

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

- Nghi dinh 115/2020/ND-CP, ngay 25/9/2020 cua Chinh phi quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quan 1y vién chiec.

2. Thanh phan hé so (dén khi Phong Té chirc cdn bé tiép nhin)

- To trinh hodc cong van dé nghi ctia don vi noi c6 can bd mién nhiém, tir
chuc.

- Céc thanh phan hd so theo quy dinh tai Diéu 9 cua Quy dinh 41-QD/TW,
ngay 03/11/2021 cua B Chinh tri vé viéc mién nhiém, tir chirc cta can bo.

- C4c tai liéu khac c6 lién quan (néu co);

3. Quy trinh thuc hién
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a) Pon vi c6 can bo xin mién nhiém, tir chirc giri To trinh kém theo hd so lién
guan qua Van thu cua Ban dé lay s6 vao so theo doi, chuyén dong chi Pho truong
Ban Thuong truc dé phan cong thuc hién.

b) Pong chi Pho trudng Ban Thudng truc chuyén To trinh kém theo hd so
lién quan cho phong T6 chiic can bd dé kiém tra, tham dinh hd so (truong hop
thdy thiéu thi yéu cau don vi b6 sung).

¢) Trinh tap thé Lanh dao Ban, dong chi Bi thu Tinh ty, Thudng tryc Tinh
uy, Ban Thuong vu Tinh uy:

- Phong Tb chire can bd tong hop, béo cao tap thé lanh dao Ban vé két qua
tham dinh ho so lién quan va dy thao To trinh xin ¥ kién déng chi Bi thu Tinh ty,
trinh 1anh dao Ban.

- Tap thé Lanh dao Ban thng nhét, phong T chirc can bo hoan thién, trinh
ddng chi Trudng ban ky T trinh xin ¥ kién chi dao ctia dong chi Bi thu Tinh
uy.

- Sau khi ¢6 ¥ kién chi dao cua dong chi Bi thu Tinh uy, dong chi Pho
Trudng ban Thuong truc chi dao phong T chic can bo hoan thién, trinh dong
chi Truong Ban ky, ban hanh To trinh Thuong tryc Tinh ty. Trudng hop dong
chi Bi thu Tinh ty c¢6 ¥ kién chi dao khac véi ndi dung di trinh thi hop tap thé
1anh dao ban dé thao luan va trién khai thyc hién theo chi dao cua déng chi Bi
thu Tinh uy.

d) Sau khi Thuong truc Tinh uy, Ban Thuong vu Tinh ty hop va biéu
théng nhat, trong thoi han khéng qua 02 ngay 1am viéc, phong T6 chirc can bo
chiu trach nhiém tham muu thong bao, quyét dinh, cong van,... cia Thudng truc
Tinh Gy, Ban Thuong vu Tinh ay trinh Truong ban ky nhay va trinh ky theo quy
dinh.

e) Quyét dinh, théng béo ctia Thudng tryc Tinh ty, Ban Thuong vu Tinh
iy gtri dén cac dong chi Lanh dao Ban, phong T6 chtic can bo, can bd phu trach
co s, phong Tong hop va Chinh sach (lueu ho so).

f) Sau khi c6 vin ban ctiia Thudng truc, Ban Thudng vu Tinh uy, phong T
chtrc can bo hoan thién ho so va chuyén phong Bdo vé chinh tri ndi b dé luu
trlr theo quy dinh.

X- Quy trinh thii tuc hd so Pé an nhén su cap iy méi ky dai hoi
1. Cdac vin bdan hién hanh

- Cac van ban tai muc A, phan I,
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- C4c vin ban huéng dan do Trung wong ban hanh vao dip dai hoi;

2. Thanh phén hé so (dén khi Phong Té chikc cdn bj tiép nhin)

- To trinh cua BTV huyén uy, thanh uy, dang uy truc thugc Tinh uy;

- P& 4n nhén sy cua huyén uy, thanh uy, dang uy truc thudc Tinh uy;

- Ho so nhén sy: Theo quy dinh cta Pang ting ky dai hoi;

- Bién ban tong hop phiéu ldy ¥ kién can bd chu chdt; bién ban kiém phiéu
biéu quyét cua huyén uy, thanh uy, dang uy truc thudc Tinh ty; cta ban thuong
vu huyén uy, thanh uy, dang uy truc thudc Tinh uy.

3. Quy trinh thuc hién

- Can b phuy trach don vi tham dinh, bao cdo tinh hinh don vi, nhan xét
danh giéd tirng nhan sy du kién theo danh sach ctia dé &n nhan su;

- Phong T6 chite can bo téng hop, tham dinh ho so;

- Xin ¥y kién Lanh dao Ban va trao doi voi lanh dao Uy ban Kiém tra Tinh
uy;

- Lap To trinh trinh Thuong truc Tinh Gy xem xét, cO y kién;

- Lap T trinh trinh Ban Thuong vu Tinh @y xem xét, quyét dinh;

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

- Hoan thién Iuu ho so.

Phéan 111
CONG TAC CHINH SACH CAN BQ

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

I- Cac van ban hién hanh

1. Luat Céan bo, cong chuc sb 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Qudc
hoi nudec Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam;

2. Luat s6 52/2019/QH14 Luat stra d6i, bo sung mot sd diéu ciia Luat can
bd, cong chirc 2008, Luat Vién chuc 2010;

3. Nghi dinh s0 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cia Chinh phi quy
dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chuc;
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4. Nghj dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ciia Chinh phii vé ché
do tién lwong do61 vdi can bd, cong chire, vién chirc va luc luong vii trang;

5. Thdng tu s6 08/2013/TT-BNV, ngay 31/7/2013 ctia Bd Noi vu ve hudng
dan thuc hién ché do nang bac luong thuong xuyén va nang bac luong trude
thoi han doi voi can bg, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong;

6. Thong tu s6 03/2021/TT-BNV, ngay 29/6/2021 ctua Bd Noi vu vé sta
d6i, bo sung ché do nang bac luong thuong xuyén, nang bac luong trude thoi
han va ché do phu cip tham nién vuot khung dbi véi can bd, cong chuc, vién
chtrc va nguoti lao dong;

7. Quy dinh s6 04- -Qb/TU, ngay 01/7/2021 cua Ban Thuong vu Tinh ty vé
viéc phan cap quan ly tién luong d6i v6i can bo, cong chire, vién chirc co quan
Pang, Mit tran T6 qudc, cac to chirc chinh tri - x3 hoi va cac don vi su nghiép
trye thude Tinh ty; can bo khdi nha nude dién Ban Thudng vu Tinh ty quan Iy;

I1- Quy trinh, nghiép vu cu thé

1. Ho so, thi tuc bo nhiém ngach va xép lwong d6i véi ngudi tring
tuyén cong chirc da qua thoi gian tap su

a) Thanh phin hoé so

- Van ban dé nghi bo nhiém chinh thtrc vao ngach cong chirc cua co quan,
don vi sir dung cong chtic;

- Ban bao cao két qua tap su cia nguoi tap su;
- Ban nhan xét danh gia cua ngudi huéng dan tap sy;

- Ban nhan xét danh gia va dé nghi bd nhiém ngach cong chiic cua co quan
str dung cong churec;

- Ban sao quyét dinh tuyén dung cong chic.

b) Quy trinh thwc hién

- Tong hop danh sach;

- Tham muu cong van giri xin ¥ kién Lanh dao Ban phu trach;
- Bé4o c4o tap thé lanh 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 di ho so.

2. H so, thii tuc bd nhiém ngach va xép lrong nguoi tring tuyén cong
chirc da cé thoi gian lam viéc bang hoac 16n hon thoi gian tap su

a) Thanh phan hé so
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- Pon xin mién giam thot gian tap sy cua ca nhan;

- Ban nhan xét danh gia cua thu trudéng co quan st dung cong chuc trong
tho1 gian cong tac va dé nghi boé nhiém ngach cong chic;

- Cac hop ddng lao dong va quyét dinh luong (néu co);
- Photo s6 bao hiém x3 héi;

- Gidy bao tring tuyén ky thi tuyén cong chirc.

b) Quy trinh thuc hién

- Tong hop danh sach;

- Tham muu cdéng van giri xin ¥ kién 1anh dao Ban;

- Tham muu quyét dinh bd nhiém ngach va xép luong.
¢) Thoi gian thuc hién

Khong qué 15 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan di ho.

3. Ho so, thii tuc thi nang ngach cong chirc, xét thiing hang vién chirc
a) Thanh phan hé so

- Van ban, danh séach trich ngang cur tham gia thi nang ngach chuyén vién
chinh, xét thang hang vién chirc cua don vi;

- Ly lich can bd 2C/TCTW;
- Ban sao quyét dinh b6 nhiém ngach cong chtrc;
- Ban sao quyét dinh luong hién huong;

- Ban sao vin bang, ching chi: Ly luan chinh tri, quan 1y nha nude, nghiép
vu chuyén mon, ngoai ngi, tin hoc; P& tai, dé an ... theo yéu cau tiéu chuan
nghi¢p vu ngach dy thi.

¢) Quy trinh thuc hién

- Tiép nhan, tham dinh ho so;

- T6 chirc thi tuyén, xét tuyén (theo quy ché to chirc thi tuyén, xét tuyén);
- Cham thi, thong bao két qua thi tuyén;

- B4o céo két qua v6i Thuong trye Tinh ay;

- Trinh Ban Ban Thuong vu Tinh oty phé duyét két qua thi tuyén;

- Tham muu quyét dinh bo nhiém va xép ngach, bac lvong (Thoi gian thuc
hién khong qua 10 ngay lam viéc ké tir khi co quyéet dinh phé duyét ket qua cua
Ban Thuong vu Tinh uy).

¢) Thoi gian thuc hién



53

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

4. Ho so, thii tuc giai quyét nang lwong thwong xuyén va phu cap thim
nién vugt khung doi véi can by cong chirc, vien chirc va nguwoi lao dong

a) Thanh phdn ho so

- Vin ban dé nghi nang luong thudng xuyén cta don vi (kém theo danh
sach trich ngang);

- Bién ban hop xét ctia co quan str dung can bg, cong chirc, vién chirc;
- Ban sao quy¢t dinh lvong hién hudng cua can bg, cong chirc, vién chic;

- Néu can bo CCVC bi kéo dai thoi gian nang luong thuong xuyén, tham
nién vuot khung thi kem theo: Quyét dinh bi ky luat hodc ban nhan xét danh gia
ctia co quan tham quyén (d6i véi ngudi khong hoan thanh nhiém vu).

b) Quy trinh thuc hién

- Tong hop danh sach, tham muu xép nang bac;
- Cong van giri xin ¥ kién Lanh dao Ban;

- Trinh xin y kién cua Thuong truc Tinh uy;

- Tham muu quyét dinh nang bac luong ddi voi can bd dién Tinh ty quan
1y, ra thong bao doi voi doi tugng con lai.

¢) Thoi gian thuc hién

- Thoi gian nhan hd so cua cac don vi cham nhat vao cac ngay 15/2 (quy 1),
15/5 (quy 1I), 15/8 (quy I11), 15/11 (quy IV).

- Thoi gian tham muu quyét dinh va thong bao nang luong khong qua 05
ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc y kién dong y cua Thuong truc Tinh uy.

5. HO so, thii tuc gidi quyét nang bic lwong truéce thoi han ddi véi can
bo cong chirc, vién chirc va nguwoi lao dong

a) Thanh phan hé so

- Vian ban dé nghi nang luong trude thoi han cua don vi (kém theo danh
sach trich ngang);

- Bién ban hop xét ciia co quan st dung can bo, cong chirc, vién chue;

- Ban sao cic quyét dinh khen thudng (cin ctr dé xét);

- Ban sao quyét dinh luong hién hudng cua can bd, cong chirc, vién chuc;
- Thong bao nghi huu (d6i véi nang luong trude thoi han dé nghi huu).

b) Quy trinh thuc hién

- Tong hop danh sach, tham muu xép nang bac luong;
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- Cong van gui xin y kién Lanh dao Ban;

- Trinh xin y kién Thuong tryc Tinh ty (Thoi gian khong qua 10 ngay lam
viéc ké twr ngay nhdan du ho so),

- Tham muu quyét dinh nér}g bac luong ddi v6i can bd thude dién Tinh uy
quan 1y, ra thong bdo doi véi doi twgng con lai (Thoi gian khdng qua 05 ngay
lam viéc ké tir ngay nhdn dwoc y kien dong Y cua Thuwong truc Tinh 1y).

¢) Thoi gian thuc hién

Nhan ho so cta cac don vi cham nhit trude ngay 16/11 hang nim;

6. H so, thi tuc chuyén ngach lwong cho can b, cong chirc, vién chire

a) Thanh phin ho so

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

- Quyét dinh phan coéng nhiém vu méi hodc quyét dinh co co s dé chuyén
ngach;

- Ban sao quyét dinh lwong hién hudng;

- Ban sao cac van bang, chung chi tin hoc, ngoai ngtr, chirmg nhan boi
dudng nghiép vu...

b) Quy trinh thuc hién
- Tong hop danh sach, tham muu chuyén ngach luong;
- Cong van giri xin ¥ kién Lanh dao Ban;

- Trinh xin ¥ kién Thuong truc Tinh ty (Thoi gian khdng qua 10 ngay lam
viéc ké tw ngay nhdn du ho so);

- Tham muu quyét dinh nang béc luong d6i v6i can bo thudc dién Tinh uy
quan 1y, ra thong bao d6i véi dbi tuong con lai (Thoi gian khong qua 05 ngay
lam viéc ké tir ngay nhan dwoc y kién dong y cua Thuong truc Tinh uy).

¢) Thoi gian thuc hién

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

7. H so, thi tuc giai quyét hwéng phu cAp thAm nién nghé
a) Thanh phan hé so

- Vian ban dé nghi cua don vi;

- Bién ban hop xét huong ché do tham nién nghé;
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- Ban sao cac ho so ¢o6 lién quan cua can by, cong chirc, vién chic dé xac
dinh thoi gian tinh hudng phu cap tham nién nghé lan dau (nhu s6 bao hiém,
quyét dinh phan cong nhiém vy, quyét dinh luong...);

- Ban sao quyét dinh luong hién huong, quyét dinh huong phu cip thim
nién nghé da hudng (néu co).

b) Thu tuc thuc hién

- Tong hop danh sach, tham muu muac hudng phu cip tham nién nghé;
- Cong vin guri xin ¥ kién Lanh dao Ban;

- Trinh xin ¥ kién Thuong truc Tinh ty;

- Tham muu quyet dinh huong phu cip tham nién nghé (Thoi gian khong
qué 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhdn dwoc y kién dong y ciia Thuong truc Tinh

uy).

¢) Thoi gian thuc hién

Khong qué 30 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan da ho so.

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

a) Cac vdn bdn hién hanh

- Phap lénh uwu d3i nguoi c6 cong véi cach mang sé 26/2005/PL-
UBTVQH11 ngay 29 thang 6 nam 2005; Phap 1énh sé 04/2012/UBTVQHI3
ngay 16 thang 7 nam 2012 stra d6i, bo sung mot s6 diéu cua Phap 1énh wu dai
nguoi ¢o6 cong vaoi cach mang;

- Nghi dinh s6 31/2013/ND-CP ngay 09/4/2013 caa Chinh pha quy dinh
chi tiét, huéng dan thi hanh mot s6 diéu ciia phap 1énh vu dii ngudi co cong véi
cach mang;

- Thong tu s6 05/2013/TT-BLDTBXH ngay 15/5/2013 ctia Bo Lao dong
Thuong binh va xa hoi hudéng dan vé thu tuc 1ap ho so, quan 1y ho so, thuc hién
ché d6 vu dii ngudi co cong voi cach mang va than nhan.

2. Thanh phan hé so

- To trinh dé nghi cua dia phuong, don vi; Danh séach trich ngang.
- Ho so cia timg c4 nhan gém:

+ Ban khai ca nhan (dung cho than nhan hodc nguoi tho cung);

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

+ C4c tai liéu lién quan lam can cir xac nhan.


https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=26/2005/PL-UBTVQH11&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=26/2005/PL-UBTVQH11&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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3. Trinh tw gidi quyét

- Phong Tong hop va Chinh sach can bo tham dinh ho so;

- T6 thim dinh cua tinh thim dinh ho so;

-Xiny kién tham dinh cua Lanh dao Ban T chtrc Tinh uy;

- Lap T trinh, trinh Ban Thuong vu Tinh Gy bo phiéu quyét dinh;

- Trinh Thudng truc Tinh uy ky, ban hanh quyét dinh.

4. Thoi gian thuc hién

Trong thoi han 45 ngay ké tir ngay nhan da ho so hop 18 theo quy dinh.

B- Hé so, thii tuc gidi quyét nghi hwu, nghi hwu trude tudi, cho thoi
viée, budc théi viée ddi véi can bd, cong chire

I- Cac van ban hién hanh

- Luat Can bo, cong chirc sb 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 ctua Qudc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam;

- Luat s6 52/2019/QH14 Luat stra doi, bo sung mot sd diéu cua Ludt can
b0, cong chirc 2008, Luat Vién chac 2010;

- Nghi dinh s 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phii quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy coéng chc;

- Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay Chinh phii quy dinh vé théi viée va
thi tuc nghi huu dbi vai cong chirc;

- Nghi dinh sé 112/2020/ND-CP ngay 18/9/2020 ctia Chinh phii quy dinh
vé xir Iy ky ludt can b, cong chirc, vién chirc;

- Nghi dinh s6 108/2014/ND-CP ngay 20/11/2014 cta Chinh phii vé chinh
sach tinh gian bién ché; Nghi dinh s 113/2018/ND-CP ngay 31/8/2018 cia
Chinh phu stra doi, b6 sung mot sé diéu ctia Nghi dinh sé 108/2014/ND-CP;
Nghi dinh s6 143/2020/ND-CP ngay 10/12/2020 ctia Chinh phu;

- Nghi dinh s6 26/2015/ND-CP ngay 09/3/2015 ctia Chinh pht vé quy dinh
ché 6, chinh sach ddi véoi can bd khong du diéu kién vé tudi tai ctr, tai bd
nhiém gitr cac chuc vy, chic danh theo nhiém ky trong co quan cia Bang Cong
san Viét Nam, Nha nuéc, to chirc chinh trj - xa hoi;

- Hudng dan s6 27-HD/BTCTW, ngay 20/12/2019 ctia Ban T6 chtc Trung
wong, hudng dan thuc hién chinh sach, ché do dbi v6i can bo thoi tai ctr cap uy,
chinh quyén, Mit tran To quoc Viét Nam va cac doan thé chinh trj - xa hoi céc
cap.
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- Quy dinh s6 03-QD/TU, ngay 06/5/2021 ctua Ban Thudng vu Tinh Gy “vé
mot s6 ché d6 chinh sach cua Pang bo tinh Nghé An”;

I1- Quy trinh, nghiép vu cu thé

1. HO so, thii tuc giai quyét nghi hwu trwde tudi dién Tinh dy quan ly
a) Thanh phan hé so

- Pon xin nghi huu trude tudi cia ca nhan;

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

- To trinh ctia Ban can sy dang Uy ban nhan dén tinh (d6i voi 1anh dao céac
co quan chuyén mon truc thudc Uy ban nhan dan tinh); ctia Ban Thuong vu cac
huyén 1y, thanh ty, dang uy Khdi cic co quan tinh va Pang ty khdi doanh
nghiép tinh.

b) Quy trinh thuc hién

- Tiép nhan ho so;

- Tham muu du thao to trinh, bao cao déng chi 1anh dao Ban phu trach;
- Trinh xin y kién cua tap thé Lanh dao Ban;

- Lap T trinh, trinh Thudng truc Tinh ty xem xét, quyét dinh;

- Thong bao két ludn cua Thuong truc Tinh uy (giri Ban cén su dang
UBND tinh va S& Noi vu biét, thyc hién cac tha tuc nghi huu trudce tudi theo
quy dinh);

- Trinh Thuong truc Tinh uy Ky, ban hanh quyét dinh dbi véi cac truong
hop can bo lanh dao, quan ly thudc khdi dang, doan thé.

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

2. Ho so, thii tuc giai quyét nghi hwu cho can bd, cong chirc, vién chirc
co quan Pang, Mit tran T6 quoc va cac doan thé chinh tri - xa hdi thudc
dién Ban Thwong vu Tinh Gy quan ly

a) Thanh phan ho so

- Can ctr hd so dang cta ca nhan:
- S6 bao hiém x4 hoi (ban photo).
b) Quy trinh thuc hién

- Hang thang ra soat ho so can bo. Trude 06 thang tinh dén thoi diém nghi
huu, phong chuyén mén du thao thdong bao nghi huu trinh 1anh dao phu trach;
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- Trinh tap thé 1anh dao Ban;

- Sau khi c6 y kién ctia Lanh dao Ban T6 chtc Tinh iy, Phong Tong hop
va Chinh sich can bd thim dinh hd so, tham muu thong bao nghi huu trinh
Thuong truc Tinh uy;

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

¢) Thoi gian thuwc hi¢n: Khong qua 07 ngay lam viéc.

3. Ho so, thii tuc gidi quyét cho can bd, cong chirc, vién chirc co' quan
Pang, Mat tran To quoc va cac doan thé chinh tri - X héi thudc dién Ban
Thwong vu Tinh iy quan ly théi lam viéc theo nguyén vong

a) Thanh phan ho so

- Cong vin dé nghi cua co quan, don vi st dung can bd (Kém theo bién ban
hop xét thong nhat cho théi viéc, danh sach trich ngang va cac tai liéu lién
quan);

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

- S6 bao hiém x4 hoi (ban sao photo);

b) Quy trinh thuc hién

- Tiép nhén hd so;

- Tham muu dy thao td trinh, béo cao dong chi ldnh dao Ban phu trach;
- Trinh xin ¥ kién cua tap thé Lanh dao Ban;

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

- Théng bao két ludn cua Thuong truc Tinh uy (giri Ban can su dang
UBND tinh va S& Noi vu biét, thuc hién cac thu tuc nghi huu trude tudi theo
quy dinh);

- Trinh Thudng tryc Tinh Gy ky, ban hanh quyét dinh dbi voi céc trudong
hop can bo lanh dao, quan Iy thudc khéi dang, doan thé.

¢) Thoi gian thuwe hign: Khong qua 07 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du
ho so dén khi trinh Ban Thuong vy Tinh dy.

4. Ho so, thii tuc budc thdi viéc can bd, cong chirc, vien chirc co' quan
Pang, Mat tran To quoc va cac doan thé chinh tri - xa h¢i thudc dién Ban
Thwong vu Tinh uy quan ly

a) Thanh phin ho so
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- Cong vin dé nghi cua co quan, don vi st dung can bd (kém theo danh
sach trich ngang);

- Bién ban hop xét théng nhét budc théi viée;

- QUyét dinh ky luat hodc ban an ctia Toa &n nhan dan...

b) Quy trink thwc hi¢n

- Tiép nhén hd so;

- Tham muu du thao to trinh, bao cao déng chi 1anh dao Ban phu trach;

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

- Lap to trinh, trinh Thuong tryc Tinh ty xem xét, quyét dinh;

- Thong bao két ludn cua Thuong truc Tinh uy (giri Ban can su dang
UBND tinh va S& Ndi vu biét, thyc hién cac tha tuc nghi huu trudc tudi theo
quy dinh);

- Trinh Thudng tryc Tinh Gy ky, ban hanh quyét dinh d6i véi cc truong
hop can bd 1anh dao, quan 1y thudc khdi dang, doan thé.

¢) Thoi gian thwe hign: Khong quéa 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhéan du
hd so dén khi ¢6 ¢6 van ban trinh Ban Thuong vu Tinh dy.

5. Hd so, thii tuc ban hanh quyét dinh nghi huu cho can b, cong chitc,
vién chitc co quan Pang, Mit trin T quoc va cic doan thé chinh tri - x&
hoi thugc dién Ban Thudong vu Tinh Gy quan ly

a) Cdc vin bdan hién hanh

- Luét Can b, cong chirc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cia Qudc hoi
nudc Cong hoa xa hdi chi nghia Viét Nam,;

- Luat sb 52/2019/QH14 Luat sira doi, bd sung mot s6 diéu cua Luat can
bd, cong chirc 2008, Luat Vién chuc 2010;

- Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay Chinh phii quy dinh vé théi viée va
thi tuc nghi huu dbi voi cong chic;

- Quy dinh s6 03-QBP/TU, ngay 06/5/2021 ctia Ban Thudng vu Tinh Gy “vé
mot s6 ché do chinh sach ciia Pang bo tinh Nghé An”;

b) Thanh phan hé so

- Can cu thong bao nghi huu cia Ban Thuong vu Tinh uy;

- Can cr ho so dang cla ca nhan;

- S6 bao hiém x4 hoi (ban photo).
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¢) Trinh tw gidi quyét

Trude 03 thang tinh dén thoi diém nghi huu, sau khi ¢6 ¥ kién cua Lanh
dao Ban phu trach, Phong Toéng hop va Chinh sach can bo tham dinh hé so,
tham muu quyét dinh nghi huu trinh Thudng truc Tinh ay ky ban hanh.

d) Thoi gian thwe hign: Tuan dau tién cta thang.

6. HO so' thii tuc thuc hién ché dd qua tét nguyén dan va nghi dudng
mua he hang nim cho cac doi twgng chinh sach dién tinh quan ly

a) Cdc van bdn hién hanh

- Quy dinh s6 09-QD/VPTW, ngay 22/9/2017 cua Vin phong Trung wong
bang quy dinh mot s6 ché d6 chi tiéu hoat dong cua céc tinh uy, thanh uy truc
thudc Trung wong;

- Quy dinh s6 03-QDB/TU, ngay 06/5/2021 ciua Ban Thuong vu Tinh ty “vé
mdt s6 ché do chinh sach cua Pang bo tinh Nghé An” ;

b) Thanh phan hé so

- Danh séch cac d6i twong chinh sach dién tinh quan 1y da nghi huu;

- To trinh thuong tryc Tinh Uy xin kinh phi;

- Xay dung ké hoach thuc hién sau khi dugc thuong truc Tinh uy déng y.

¢) Thoi gian thuc hién

- Ché do6 qua tét nguyén dan: Qua tét dugc trao cho cac ddi tuwong chinh
sach trudce tét nguyén dan hang nam.

- Nghi dudng mua he: Thuc hién trong thang 6 hang ndm.

7. Ho so thii tuc thwe hién ché d9 tro cap khé khin cho cic doi twong
chinh sach dién tinh quén ly

a) Cdc vdn bdn hién hanh

- Quy dinh s6 03-QB/TU, ngay 06/5/2021 ctia Ban Thudng vu Tinh Gy “vé
mot s6 ché do chinh sach cua Pang bo tinh Nghé An”;

b) Thanh phan hé so

- Pon dé nghi cua bénh nhan (hoac cua gia dinh bénh nhan), c6 xac nhan
cta thu trudng co quan, don vi (d6i véi can bd duong chirc), ciia dang Uy x4,
phuong, thi trdn noi cu tra (d6i véi can bo nghi huu).
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- Ban chinh hodc ban photocopy cac hda don, ching tir ciia bénh vién noi
di€u tri, c6 xac nhan cua thu trudng co quan noi cong tac (doi voi can by duong
chtrc) hodc dang uy xa, phuong, thi tran noi cu tra (461 véi can bo nghi huu).

¢) Trinh tw gidi quyét

- Phong Tong hop va Chinh sach can bd tham dinh ho so;

- Xin y kién cta lanh dao Ban T chirc Tinh ty;

- Lap to trinh, trinh thudng truc Tinh Gy quyét dinh;

- T chtrc trao ché d tro cép kho khan cho dbi tuong chinh sach.
d) Thoi gian thuc hién

Khéng qua 15 ngay lam viéc.

8. Thit tuc thuwe hién ché dd thim héi khi cac ddi twong chinh sach dién
tinh quan ly dau 6m

a) Cdc van bdn hién hanh

- Quy dinh s6 03-QD/TU, ngay 06/5/2021 ctua Ban Thuong vu Tinh y “vé
mdt s6 ché d6 chinh sach cua Pang b tinh Nghé An”;

b) Trinh tw gidi quyét

- Phong Téng hop va Chinh sach can bo tiép nhan thong tin d6i tuong
chinh sach dau 6m;

- Xiny kién cua 13nh dao Ban phu trach;

- T6 chirc trao ché d6 tham hoi khi dau 6m cho ddi tuong chinh sach.
¢) Thoi gian thuwc hién

Khéng qua 05 ngay lam viéc.

9. H6 so thii tuc thwe hién ché d§ phing viéng khi d6i twong chinh
sach dién tinh quan ly tir tran

a) Cdc van bdn hi¢én hanh

- Quy dinh s6 03-QBP/TU, ngay 06/5/2021 ctia Ban Thuong vu Tinh oy “vé
mot s6 ché do chinh sach ciia Pang bo tinh Nghé An”;

- Quy dinh s6 2841-QB/TU ngay 22/4/2019 ctia Ban Thuong vu Tinh uy,
quy dinh vé mot s6 ndi dung vé to chirc 18 tang khi can bo, dang vién tir tran.

b) Trinh tw gidi quyét
- Phong Tong hop va Chinh sach can bo tiép nhan thong tin;
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- Xin ¥ kién ctia Lanh dao Ban T6 chirc Tinh uy;

- Tham muu quyét dinh thanh 14p Ban t6 chirc L& tang, quyét dinh thanh
lap doan viéng cua tinh, trinh Thuong tryc Tinh uy quyét dinh (d6i véi ddi
tuong duoc t6 chirc 18 tang cap cao);

- T6 chue phiing viéng.

) Thoi gian thwc hién

Thuc hién ngay khi tiép nhan duoc thong tin.

Phan IV
CONG TAC BAO VE CHINH TRI NOI BO

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

- Piéu 1& bang Cong san Viét Nam,;

- Quy dinh sb 58-QD/TW, ngay 08/02/2022 cua Bo Chinh trj vé mét sb van
dé bao vé chinh tri ndi bé Dang;

- Quy dinh s6 127-QD/TW, ngay 03/11/2004 cua Ban Bi thu quy dinh vé
viéc dang vién c6 quan hé hon nhan voi ngudi nudc ngoai, c6 con quan hé hon
nhan véi ngudi nudc ngodi va két nap nhitng ngudi ¢6 quan hé hon nhan véi
nguoil nudc ngoai vao Pang;

- Quy dinh s6 89-QP/TW, ngay 14/8/2017 ctia B4 Chinh tri quy dinh khung
tiéu chuén chuc danh, dinh hudng khung tiéu chi danh gia can bg lanh dao, quan
Iy cac cap;

- Quy dinh s6 90-QB/TW, ngay 14/8/2017 ctia B Chinh tri quy dinh tiéu
chuan chirc danh, tiéu chi danh gia can bo thudc dién Ban Chip hanh Trung
uvong, Bo Chinh tri, Ban Bi thu quan 1y;

- Quyét dinh s6 105-QB/TW ngay 19/12/2017 cua Bo Chinh tri vé phan
cép quan ly can bd va bo nhiém, gi61 thi€u cén b tng cu;

- Huéng dan s6 16-HD/BTCTW, ngay 26/11/2012 ctia Ban T chirc Trung
wong vé hudéng dan thuc hién chinh sach sir dung va quan 1y can bd dang vién
¢4 van dé lich st chinh tri;

- Cong van s6 11544-CV/BTCTW, ngay 02/6/2020 vé két luan tiéu chuan
chinh tri d6i voi nhan su c6 lién quan dén yéu to nudc ngoai;
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- Quyét dinh s6 1060-QD/TU, ngay 31/3/2017 ctua Ban Thuong vu Tinh uy
vé viéc ban hanh Quy ché dbi ngoai;

- Quyét dinh s6 4359-QD/TU, ngay 31/7/2013 cta Ban Thuong vu Tinh ty
vé viéc ban hanh Quy dinh danh muc co quan, bd phan trong yéu, co mat tinh
Ngh¢ An;

- Huéng dan s 05-HD/TU, ngay 26/6/2012 cua Ban Thuong vu Tinh ty
vé hudng din thuc hién Chuong III Quy dinh 57 vé viéc quan ly, theo ddi cén
bd, dang vién ra nudc ngoai va cd quan hé véi to chire, ca nhan ngudi nude
ngoai;

- Quyét dinh s6 2457-QD/TU, ngay 17/12/2018 cua Ban Thudng vu Tinh
ty ban hanh Quy ché phdi hop cong tic bao vé chinh tri ndi bo giita ban T6
chtc Tinh ty v6i mot s6 ban, nganh lién quan;

- Quy dinh s 3703-QB/TU, ngay 09/7/2020 cta Ban Thudong vu Tinh ty
vé phan cép quan ly cdn bd va bd nhiém, gid1 thiéu can bd ung cu;

- Quy dinh sb 3685-Qb/TU, ngay 16/5/2020 ctia Ban Thuong vu Tinh uy
vE Vviéc tuyén dung, tiép nhan va diéu dong can bg, cong chuc, vién chic co
quan Pang, cac td chtrc chinh tri - X3 hoi va don vi su nghiép truc thudc;

- Huéng dan sb 55-HD/BTCTU, ngay 03/3/2020 ciia Ban T6 chirc Tinh ty
vé hudng dan quy trinh thim dinh tiéu chuan chinh tri;

- Cong vin s6 18-CV/TBBVCTNBTW, ngay 06/20/2020 cta Tiéu ban Bao
vé€ chinh tri ndéi1 bd Trung wong vé viéc ra soat tiéu chuén chinh tri cén bo, dang
Vién;

- Cong vin sb 5463-CV/TU, ngay 19/02/2020 ctua Ban Thuong vy Tinh ty
ra soat tiéu chuan chinh tri can bd, dang vién.

B- Quy trinh nghi€p vu cu thé

I- H6 so, thi tuc tham dinh tiéu chuén chinh tri phuc vu cho dé bat, bd
nhiém, gi¢i thiéu wng cir va vao lam viéc tai cac co quan, by phan trong
yéu, co' mat

1. Thanh phan hé so khi tiép nhgn

- Vin ban yéu cau tham dinh va giao viéc cua cap c6 tham quyen;

- So yéu ly lich can bo, dang vién (mau 2C/TCTW-98) viét tay hoic danh
may;

- Ban sao c6ng chting c4c loai van bang, chiing chi chuy@&n mon, nghiép vu;
ly luan chinh tri; ngoai ngi, tin hoc, bang tét nghiép THPT... (néu vin bang do
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nudc ngoai cap phai duoc Cuc Khao thi cdng nhan);

- Ban sao c4c quyét dinh két nap Pang, dé bat, bo nhiém chac vy, diéu
dong cong tac va chuyén ngach, nang luong; ban sao gidy khai sinh;

- Ban ké khai tai san (theo mau quy dinh);
- Giay chiing nhan stc khoe (trong thoi han 6 thang tro lai);

- Ban danh gia, nhan xét hang nim cua dang uy hoic chi uy noi cong tac,
noi cu tra (doi vai doi tuong dé bat, bo nhiém);

- Ban ty kiém diém, nhan xét danh gia, phan loai can bo, dang vién (03
nam gan nhat doi vai boé nhiém lan dau; doi vai bo nhiém lai, danh gia phan loal
can b trong thoi gian git chirc vu bo nhiém lan truéce);

- Phiéu dé xuét nhan xét, ¢anh gia vé can bo, thuéc don vi dugc phan cong
theo ddi cua can bo, chuyén vién Ban T6 chtc Tinh uy (theo mau):;

- Céc gidy to chiing nhan gia dinh, ban than cua cén bo, dang vién duoc
khen thuéng hoac co cong véi cach mang (néu co);

- Cac tai lieu khac lién quan: Bao céo viéc c6 nguoi than ¢ nudc ngoal,
quyeét dinh ky luat...(néu co).

2. Quy trinh thwc hién

2.1. Tié}) nhan, ra soat hé so ban dau

- Tiép nhan ho so (14p bién ban giao nhan);

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

2.2. Tién hanh tham dinh tiéu chuan chinh tri

a) Ldp ké hoach

Xéc dinh tht tu timg cong viéc, 1am rd ting bude trién khai; nhiing viéc
can tap trung, ndi dung, trong di€ém, tranh tran lan. K& hoach phai ti mi, toan
dién, tranh so suat, thicu sot. Dy kién trude nhitng tinh ti€t phirc tap, khé khan
trong qué trinh tham dinh ti€u chuan chinh tri (TCCT).

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

- Bon thu phan anh, t6 céo can bo, 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 tri; SO ghi chép tinh hinh chinh tri ndi bd ctia cap uy co
sO0 gan voi Phi€u bao céo; hod so, tai li€u cua cac co quan chirc nang cung cap
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nhu: Céng an, Quan doi, UBKT, Ban Tuyén giao, Ban Ngi chinh...; qua ra soat
va qua cac dot sinh hoat chinh tri nhu: Kiém diém TW 4 khoa X1, XII...;

- Cac thong tin tir du luan cua can bg, dang vién, tir cac phuong ti¢n thong
tin dai chung...

¢) Tién hanh tham dinh

- Nghién ctru hd so (doc, nghién ctru ty my chi trong nhat 13 ban khai 1y
lich 2C, danh gid muc d0 tin cay cua tai li¢u duoc cung cép);

- Tién hanh thim dinh tai co quan noi cong tac: Xem xé&t, ra soat hd so can
bo cong chirc, ho so dang vién; lay nhan xét cia cap iy hoac thu 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 véi cdp uy dia phuong dé
xac minh nguodn goc, lai lich, lich st cua gia dinh can bd can tham tra;

- Tién hanh thim dinh noi cu tra: Truc tiép 1am viéc véi chi ay (ban an su
khoi x6m) dé nam tinh hinh sinh hoat, mirc d§ guong mau cua can bo tai dia
phuong noi cu tru;

- Tham dinh thong tin vé can bo tir cc nguén thong tin khac nhu du luan,
cac phuong tién thong tin dai chung...(n€u co).

2.3. Tong hop thong tin va tham mueu de thdo két ludn

- Té)ng hop cac thong tin, tai liéu thu thap duoc, can cir Quy dinh s6 58-
QDB/TW dé tham muu tiép cho lanh dao ban; bao cdo két qua tham dinh tiéu
chuan chinh tri ¢6 xac nhan cua dong chi Pho Trudng ban phu trach, xin y kién
lanh dao Ban trinh Thuong truc, Ban Thudng vu Tinh uy cho ¥ kién.

- Dy thao két luan cta Thuong truc hodc Ban Thuong vu Tinh uy vé tiéu
chuan chinh tri doi vdi can b, dang vién trinh Thuong truc Tinh ty Ky ban
hanh, trong ban két luan phai néu rd “Bao dam tiéu chuan chinh tri theo quy
dinh dé bo nhiém hodc...”. Truong hop khong bao dam ti€u chuan chinh tri thi
cling phai néu ro la “Khong bao dam ti€u chuan chinh tri...”. Truong hop co
nhiéu van dé phirc tap qua tham dinh chua c6 du co s¢ dé ket luan thi bao cao
cap iy c0 tham quyén xin y kién chi dao.

3. Thoi gian thuc hién

Hoan thanh viéc thim tra x4c minh va bao cdo két qua tham tra trinh 13nh

dao ban, tham muu du thao két ludn vé tiéu chuin chinh trj trong thoi gian
khong qua 05 ngay 1am viéc (trir truong hop doi twong cdn bé phdi di tham tra,
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xac minh nhiéu noi hodc phat sinh nhitng van dé phirc tap, phdi bdo cdo va xin
y kién Lanh dao Ban va Thuong truc Tinh uy).

I1- H6 so, thii tuc thAm tra, xic minh vé chinh tri ndi b

1. Thanh phan hé so

- Vin ban yéu cau tham tra, x4c minh va giao viéc cua cap cO thim quyén;

- Quyét dinh tham tra xac minh cta cap oy c¢6 tham quyén;

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

- Cé4c quyét dinh dé bat, b6 nhiém va diéu dong cong tac (néu co yéu cau);

- Pon thu phan &nh, t6 cdo d6i voi can bo, dang vién c6 van dé chinh tri
hoac don khi€u nai cta can bg, dang vién lién quan dén van de chinh tri;

- Ban tuong trinh cta can bo, dang vién lién quan dén van dé chinh tri (néu
cd yéu cau);

- Bién ban tham tra, xac minh; cac thong tin du luan c6 lién quan dén cén
bo, dang vién (néu da co);

- Ban danh gia, nhan xét hang nim cua dang ty hoic chi ty noi cong tac, noi
cu tra;

- C4c gidy to, tai lieu lién quan khac (néu co).

2. Quy trinh thuc hién

2.1. Tiép nhdn hé so ban dau

- Quyét dinh tham tra, xac minh vé chinh tri ndi bd cua cép c6 tham quyén
(budc phai c6 quyét dinh cua cap uy c6 tham quyén moi duge tién hanh tham
tra, xac minh);

- Pon thu t6 cdo, khiéu nai, cac tai liéu khac cua cap uy (chuyén xir 1y);
- C4c tai liéu ho so lién quan dén d6i twong tham tra, xac minh.

2.2. Tién hanh tham tra, xdc minh

a) Lap ké hoach

X4&c dinh thir tu tig cong viéc, lam rd ting budc trién khai; nhirng vi¢c
can tap trung, ndi dung, trong diém. Ké hoach phai ti mi, toan dién, tranh so
suat, thiéu sot, can dy kién nhiing tinh hudng phirc tap, kho khin trong qua trinh
tham tra, X4c minh...

* Ké hoach tham tra, xdc minh bao gém cdc ndi dung sau:
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- Thanh lap t6 tham tra, x4c minh, t6 tham tra toi thiéu phai cé tir 3 nguoi
trd 1€n, ¢6 phan cong to trrdng va giao nhiém vu cho tirng thanh vién;

- TOm tit 1y lich ctia ngudi can tham tra, Xac minh;

- Noi dung can tham tra, x4c minh: Néu rd ndi dung d ghi trong quyét dinh
tham tra, xac minh cuta cap uy c6 tham quyén, xac dinh ndi dung can phai lam r3;

- X4c dinh nhitng co quan, don vi can phdi hop theo Quy ché phdi hop da
ban hanh hodc cac co quan lién quan va dy kién s& gip g&, trao doi, khai théc;

- Nhitng t6 chirc, ca nhan can gip dé thu thap thong tin, tai liéu lién quan
dén nd1 dung tham tra, xac minh;

- Dy tr0 kinh phi va cac van dé lién quan.
* Phuong phép tién hanh tham tra, xdc minh

Cin ctr vao ndi dung, tinh chét ciia timg vu viéc dé c6 phuong phap phu
hop. Phai dam bao nguyén tac bi mat, gitt uy tin cho can by, dang vién la doéi
twong dang tham tra, X4 minh. Khong dugc phat ngon, tiét 19 tinh tict, su viéc,
16 1ot thong tin hay danh gia, nhan xét khi chua c6 két luan cua cap uy c6 tham
quyén. Chi khi nao c6 két luan ctia cap uy c6 tham quyén vé can bg, dang vién
c6 van dé ve chinh tri thi moi1 coi can bd, dang vién d6 c6 van dé vé chinh tri.

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

Ho so tai liéu gom:

- Ly lich nguoi duoc xem xét két nap vao Dang, 1y lich dang vién, 1y lich
can bd (ban goc); cac ban khai bo sung 1y lich dang vién, Iy lich can bg; cac ban
kiém diém, nhéan xét dang vién, can b hang nam va cac loai tai liéu lién quan;

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

- Théng tin va tai liéu tir cdp ay va chinh quyén noi ngu’c‘ri dugc xem xét
két nap vao Pang; can bd, dang Vlen sinh hoat va cu tra; SO ghi chép tinh hinh
chinh tri ndi bd cua cap uy co s gan v6i Phiéu bao cao; ho so, tai liéu ciia cac
co quan chirc nang cung cap nhu: Cong an, Quan d6i, UBKT, Ban Tuyén giéo,
Ban Noi chinh...; Qua ra soat va qua cac dot sinh hoat chinh tri nhu: Kiém diém
Nghi quyét Trung wong 4 khéa XI, XII...;

- Ho6 so, tai liéu thu duoc qua khai thac trong céc tang thu cua dich dé lai;
tai liéu qua khai thac nhiing d6i twong bi giam giit sau ngay 30/4/1975, khai béo
vé nhiing can bd, dang vién bi dich bat, bi tu day;

- Thong tin, tai li¢u cuia can by, dang vién, nhan dan hiéu biét rd su viée
ctia d6i twong tham tra, x4c minh phan anh va cung cép;
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- Thong tin, tai liéu qua cac phuong tién thong tin dai ching.

¢) Tién hanh tham tra, xac minh

- Viéc tham tra, Xac minh phai hét stc than trong, khach quan, toan dién,
khoa hoc, chinh xac;

- Lam viéc voi cdp uy va tha trudng co quan, don vi quan 1y can bd, dang
vién can tham tra, xac minh, truc tiép la nguoi dung dau cap uy, co quan, don vi;

- Thong béo Quyét dinh cua cap uy cp trén va ké hoach tham tra, Xac
minh doi véi can bd, dang vién can tham tra xac minh;

- Dé nghi cip uy va tha trudng co quan, don vi cung cap tai liéu va céc tai
liéu lién quan dén doi twong tham tra, xac minh;

- Lam viéc véi C4c co quan phdi hop thuc hién nhiém vu Bao vé chinh tri
ndi bd (theo Quy ché phdi hop);

- Pdi véi nguoi lam don, thu td cdo, khiéu nai: Lam viéc vai nguoi td cdo,
phat hién, khi€u nai dé dé nghi cung cap thong tin, ho so, tai liéu va gidi thiéu
nhirng nguoi, co quan, don vi biét su viéc phuc vu cong tac tham tra, X4¢ minh;

- Lam viéc voi can bd, dang vién bi td céo, khiéu nai dé thong bao quyét
dinh cta cap uy c6 tham quyén vé viéc tham tra, xac minh;

- Lam viéc voi cac t6 chirc, ca nhan biét sy viée cua can bo, dang Vlen can

xem xét vé chinh tri dé tdp hop chiing ci, tai liéu, thong tin cung cip vé cc noi
dung dang tham tra, xac minh.

3.3. Tong hop théng tin va tham muru dy thdo két ludn

Sau khi hoan thanh viéc thim tra, xdc minh, can bd (hoac to cong tac) tap
hop toan bd tai li€u, tu liéu da thu thap duogc trong qua trinh thAm tra, xac minh.
Thuc hién tong hop, phan tich, danh gia tu liéu, tai lidu, ching ct, sip xép, hé
théng cac thong tin, tai liéu thu thap duogc, can cit Quy dinh s6 58-QD/TW va
cac van ban lién quan dé tham muu:

- Bao c4o két qua tham tra, xac minh va dé xut phuong an xtr 1y;

- Du théo két luan cta cap c6 tham quyén két luan c6 hoac khong c6 van dé
vé tiéu chuan chinh tri.

3. Thoi gian thue hién

- Hoan thanh cong viéc khéng qua 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan
duoc ho so (trir truong hop doi twong can bo phai di tham tra, xac minh nhiéu
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noi hodc phat sinh nhitng van dé phirc tap, phdi bdo cdo va xin y kién Lanh dao
Ban, Thuong truc Tinh uy)..

I11- HO so, thii tuc dé xuit bd tri, sit dung can bd, dang vién c6 van dé
lich sir chinh tri.

1. Thanh phén hé so

- Vin ban chi dao cta cap c6 tham quyén;

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

- Céc quyét dinh dé bat, bo nhiém chirc vu va diéu dong cong tac;

- Pon phan anh, t6 céo cén bo, dang vién c6 van dé vé lich sir chinh tri
hoac don khiéu nai cua can bo, dang vién lién quan den van de lich sir chinh tri;

- Ban tudng trinh cua cén bo, dang vién lién quan dén véan dé vé lich su
chinh tri (néu cé yéu cau);

- Bién ban tham tra, xac minh; cac thong tin du luan c6 lién quan dén cén
bo, dang vién (néu da co);

- Ban danh gia, nhan xét hang nam cua dang uy hoac chi ty noi cong tac, noi
cu tru;

- Céc gidy to, tai liéu lién quan khac (néu co).

2. Quy trinh thuc hién

2.1. Tiép nhdn hé so ban dau

- Van ban chi dao viéc xem xeét sir dung can bo ¢o van dé vé lich su chinh
tri cia cap c6 tham quyen (Budc phai c¢6 chi dao cua cap c6 tham quyén mdi
dugc tién hanh tham tra, xac ninh);

- Pon thu td céo, khiéu nai hodc céc tai liéu khac cua cép uy co yéu cau;
- CAc tai liéu lién quan can phai c6 thi tién hanh dé nghi cung cip ngay;
2.2. Tién hanh tham tra, xc minh

a) Lap ké hoach

Xac dinh tht ty timg coéng viée, lam 16 ting budc trién khai; nhitng viéc
can tap trung, ndi dung, trong diém, tranh tran lan. Ké hoach phai ti mi, toan
dién, tranh so suat, thiéu sot. Can du kién nhimng tinh huéng phirc tap, khé khin
trong qua trinh tham tra, xac minh...

b) Thu thap ho so, tai liéu phuc vu cho cong tac tham tra, xac minh.
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- Ly lich nguoi duoc xem xét két nap vao Pang, 1y lich dang vién, Iy lich
can bd (ban goc); cac ban khai bo sung |y lich dang vién, 1y lich can bg; cac ban
kiém diém, nhan xét dang vién, can by hang nam va céc loai tai liéu lién quan;

- Pon thu phan anh, t6 cdo can bo, dang vién (néu c6);

- Thong tin va tai liéu tir cap ty va chinh quyén noi nguoi duoc xem xét
dang sinh hoat va cu tri; SO ghi chép tinh hinh chinh tri ndi bo cua cap uy co so
gan vdi Phi€u bdo cao; ho so, tai li¢u cta cac co quan chirc nang cung cap nhu:
Cong an, Quan doi, UBKT, Ban Tuyén gido, Ban Noi chinh...;

- Hd so, tai liéu thu duoc qua khai thac trong cc tang thu cua dich dé lai;
tai liéu qua khai thac nhitng doi twong bi giam gilt sau ngay 30/4/1975, khai bao
v€ nhitng cén bd, dang vién bi dich bat, b1 tu day;

- Théng tin, tai liéu cta can bo, dang vién, nhan dan hiéu biét 16 sy viéc
cua doi tuong tham tra, xac minh phan anh va cung cap;

- Thong tin, tai liéu qua cac phuong tién thong tin dai chiing;

¢) Tién hanh tham tra, x4 minh

- Lam viéc voi cap ty va thi trudng co quan, don vi quan 1y can bd, dang
Vién can xem x¢ét vé lich sur chinh tri, truc tiep 1a Thuong truc cap uy;

- Lam viéc véi cac co quan phdi hop thuc hién nhiém vu bao vé chinh tri
ndi bd (theo Quy ché phdi hop);

- Tién hanh xac minh tai cadc co quan luu trit tai liéu c6 lién quan dén can
b0 can xem Xeét;

- Lam viéc v6i cac to chire, ca nhan biét sy viée cia dbi tuong can xem xét
ve lich str chinh tri dé tap hop ching ct, tai li€u, thong tin cung cap vé cac ndi
dung dang tham tra, X4c minh.

3.3. Viét bdo cdo két qud tham tra, xdc minh

Sau khi hoan thanh tham tra, x4c minh, can bo (hodc t6 cong tac) tap hop
toan b tai liéu, tu liéu da thu thip dugc trong qua trinh thdm tra, xac minh.
Thuc hién tong hop, phan tich, danh gia tu liéu, tai lidu, ching ct, sip xép, hé
théng ... Trén co s d6 viét bao cdo két qua tham tra, xdc minh, dé xuit phuong
an bo tri, su dung va tham muu du thado van ban két luan trinh cép c6 tham
quyén két luan.

3. Thoi gian thuc hién
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Hoan thanh khéng qué 15 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc hd so
(trwong hop phuc tap c6 nhiéu van dé phat sinh thi béo céo lanh dao ban va cip
c6 tham quyén biét chi dao).

IV- Hd so, thi tuc theo déi diang vién thudc dién Tinh Gy quan ly ra
nwdc ngoai va co bo, me, vg, (chong), con dang sinh song & nwéc ngoai hoac
¢6 quan hé véi to chirc, ca nhin nguwdi nwée ngoai.

1. Thanh phdn ho so

- To trinh, danh sach trich ngang ctia don vi ¢6 can bd di nudc ngoali;

- Thong bao cua Ban Thuong vu Tinh iy cho phép can b ra nudc ngoai;

- Quyét dinh ctia UBND tinh cho phép can bd ra nudc ngoai;

- S6 theo ddi viée dang vién thudc dién Tinh ty quan Iy ra nudc ngoai;

- B4o céo két qua ra nuéc ngoai khi vé nuéc (ca nhan hoic tap thé);

- B4o céo viéc c6 bd, me, vo, (chdng), con dang ¢ nudc ngodi hoac Béo
cao viéc co quan hé véi to chirc, ca nhan nguoi nudc ngoai theo quy dinh.,

2. Quy trinh thuc hién

- Phong Bao vé chinh tri noi bo tiép nhan Théng bao cua Tinh uy, Quyét
dinh cua UBND tinh cho phép can bo, dang vién ra nudc ngoai, bao cao cua
dang vién khi vé nuéc va tien hanh cap nhat vao so theo doi;

- Tién hanh tham dinh tiéu chuan chinh tri trwéc khi cho phép ra nudc
ngoai (néu cap co tham quyen yéu cau);

- Y&u cau can bo co ngudi than & nude ngodi hoic c6 quan hé véi t chuc,
ca nhan nguoi nudc ngoai bao cao cu thé bang van ban.

3. Thoi gian thuc hién

- Thuong xuyén cap nhap thdng tin viéc dang vién thudc dién Tinh uy
quan ly ra nudc ngoai vao so theo dai.

- Yéu ciu bao cdo ngay khi nim duoc thong tin, tai li¢u phan anh can bd
dién Tinh uy quan ly c6 1ién quan dén t6 chirc, ca nhan ngudi nudc ngoai.

- Thoi gian tham dinh dé cho phép ra nuéc ngoai (néu cé yéu cau) khong
qua 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc ho so.

Trén day la toan bd quy trinh, tha tuc hanh chinh ddi véi cong tac bao vé
chinh tri n§ bd cua Phong Bdo v¢ chinh tri ndi bo.
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V- Quan Iy hd so can bd
1. Cdc van bdn hién hanh

- Thong tu s6 11/2012/TT-BNV, ngay 17/12/2012 cta Bo Noi vu quy dinh
ché d6 bao co thong ké va quan Iy hd so cong chirc;

- Thong tu s6 06/2019/TT-BNV, ngay 01/6/2009 cua B Noi vu stra doi
mot sd didu cua Thong tu sd 11/2012/TT-BNV;

- Théng tu s6 07/2019/TT-BNV, ngay 01/6/2019 cua Bo Noi vu quy dinh
vé ché do bao cao thdng ké va quan Iy ho so vién chc;

- Quy ché sb 01-QCTC/TW, ngay 07/11/1997 ctia Ban T6 chuc Trung
wong vé quan 1y hd so cén bo.

2. Nguyén #ic chung

a) Ho so can b, cong chirc (goi chung 1a hd so can bo) 1a tai liéu phap ly
phan &nh day du, trung thuc c&c mat chu yéu vé ngudn gbc, qué trinh trudng
thanh, pham chat, ning luc, phong cach va cic mdi quan hé gia dinh, xac hoi
ctia ngudi can bd. Quan 1y hd so can bo 14 nhiém vu quan trong cua cong tac
quan 1y can bd. Quan 1y hd so can bo quy dinh nodi dung hd so, trach nhiém,
quyén han, mdi quan hé gitra ca to chtrc va ca nhan trong viéc xay dung va quan
ly hd so can bo.

b) Khi hd so can b bi that lac hodc hu hong, viéc 1ap lai hd so can bo phai
duoc su chi dao truc tiép cua lanh dao Ban. Moi tai liéu 1ap lai phai duoc thim
tra, xac minh day du, rd rang. Viéc stra chira cac su kién, sb liéu trong hd so cén
bd phai duoc tap thé 13nh dao Ban xem xét quyét dinh.

¢) CAc tai liéu thude ho so can bo nhu: Quyén ly lich can b, so yéu Iy lich,
bd sung 1y lich, phiéu c&n b6 ....déu phai 1am theo mau thdng nhat do Ban T
chirc Trung wong ban hanh va huéng dan thuc hién.

d) Ho so can bo 14 tai liéu quan trong ctiia Pang va Nha nudc ciing nhu dbi
v6i ban than nguoi can bd can duoc quan 1y chit ché, khoa hoc theo ché do tai
liéu mat Quéc gia.

2. Thanh phan hé so

a) Quyén |y lich can bg: Can bo tu khai quyén 1y lich theo mau thong nhat
(mau 2A/TCTW-98), c6 dan anh 4x6, ghi rd ngay va noi khai 1y lich, cam doan
khai dung sy that, ky tén. Tha trudng co quan, don vi quan Iy can bo tham tra,
xac nhan, Ky tén, dong diu.
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b) CAc bdn so yéu Iy lich: Can bd tu khai so yéu Iy lich theo miu thong
nhat (2C/TCTW-98), c6 tham tra xac nhan cua thu trudng co quan quan ly can
bo.

- Ban bo sung ly lich can b, céng chic khai bd sung theo dinh ky hoic
theo yéu ciu cia co quan ¢ tham quyén, tit ca cac ly lich duoc co quan c6
tham quyén quan 1y can bd, céng chic tham tra, x4 minh, chimg nhan.

- Ban Tiéu sir tom tit phuc vu cho bau ctr, bd nhiém (khi ¢ yéu cau)
¢) Cac quyét dinh vé nhan su:

- Ban sao ¢6 chimg thuc cac quyét dinh vé viéc tuyén dung, bo nhiém, dé
bat, diéu dong, biét phai, luan chuyén, nang ngach, nang luong, khen thuéng, 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) CAac ban tu kiém diém, nhdn xét danh gia can bo:

- Cac ban nhan xét danh gia cua co quan quan ly can by hang nam hoac
trong cac dot cdng tac, cac cudc tong két hoc tap, boi dudng; ban thanh tich
khen thuong, bién ban ky luat. ..

- C4c ban tu kiém diém cta can bo theo dinh ky hodc theo yéu cau cia co
quan cé tham quyén.

e) Pon, thu; nhdn Xét, danh gia cua chuyén vién theo doi can bo:

- Pon thu caa can bg, nhan dan gui lanh dao co quan, don vi khiéu nai, dé
nghi hoac bao cao nhirng van d¢ cua c4 nhan can bo.

- Cé4c tai liéu tham tra, xa¢ minh, két luan cua co quan c6 tham quyén vé
nhiing van dé lién quan dén can b, ké ca nhitng tai liéu ghi chép y kién cua
l&nh dao, nhirng nguoi cd trach nhiém phat biéu vé can b da duogc tap thé hoac
co quan to chirc Xac nhan.

- Cac ban nhan xét, danh gia ctuia chuyén vién theo ddi can bo.

g) Céc tai liéu khac gom: gidy khai sinh hodc ban sao gidy khai sinh, vin
bang, chirng chi vé trinh d6 hoc van, boi dudng ly luan chinh tri, ngoal ngi, tin
hoc, boi dudng nghiép vu do co quan co tham quyén chirng nhan, tinh trang strc
khoe...; ban ké khai tai san cac nam.
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- Thoi gian thyc hién: Pinh ky khi ¢ sy thay ddi, can bd quan Iy hd so
phai bd sung, cap nhat diy da c4c thanh phan hd so cdng chic thudc thim
quyén quan ly.

3. Quy trinh thuwc hién
3.1. Tiép nhdn hé so can bé
a) Ho so can bo dién Tinh uy quéan ly

- H so bo nhiém can bd duge Phong T6 chitc can bd tham dinh, dam bao
da quy trinh dé bo nhiém cén bo, sau khi da cd thdng bao hoic quyét dinh
Phong T6 chtrc can bo chiu trach nhiém ban giao hd so can bo bd nhiém cho can
bd quan Iy hd so. Khi tiép nhan hd so can bo, phai kiém tra tinh trang tai liéu,
1ap bién ban tiép nhan (ghi vao s6 tiép nhan, 1ap ban ké danh muc cac tai liéu c6
trong hd so, 1am cac thu tuc bd sung vao danh muc hd so dang quan ly (nhu vao
so dang 1y, 1ap s6 hod so, phiéu kiém soat, phan loai tai liéu, bd sung vao céc
muc luc tra ctru...).

- Nhan hd so cén bd bang dudng buu dién phai ¢d 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 gui d¢ theo doi.

b) Hb cén b, cdng chirc ciia Ban

Cham nhét 1a sau 15 ngay, ké tir ngay tiép nhan can bd vé Ban, Vian phong
Ban phai huéng din can bo viét quyén ly lich va hoan chinh moi tai liéu thudc
hd so can bo (néu 1a can bd méi tuyén dung tir Cc co s& dao tao) hodc yéu cau
co quan cii ban giao dy du ho so can bd (d6i voi truong hop didu dong hoic dé
bat can bo gitt chirc vu thudc tham quyén quan 1y cta cp trén). Moi s6 sach,
bién ban giao nhan hd so can bd phai luu giit va bao quan lau dai.

3.2. B6 sung ho so can bé

- H6 so can bd phai dugc bd sung thuong xuyén dé phan anh kip thoi
nhimg thay doi vé ban than ciing nhu gia dinh can bd. Cac quyét dinh dé bat,
diéu dong; chuyén ngach, nang bac luong; khen thudng, ky luat; hoc tap boi
dudng; kiém diém, nhan xét danh gi4 céng tac hang nam; cac bién ban tham tra,
xac minh, tong hop phiéu tin nhiém; cac don thu t6 gidc da két luan; cac ban
thanh tich khen thuong, bién ban ky luat .... déu phai luu kip thoi vao hd so can
bo.

- Pinh ky hang nim cham nhat 1a ngay 15/01 nim sau hoic theo yéu cau
ciia co quan quan |y can bo co trach nhiém hudng dan can bo, cong chirc ké
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khai nhitng théng tin phét sinh c6 lién quan dén ban than, quan hé gia dinh cta
can b, cdng chuc (tinh dén ngay 31/12 ciia nam).

- Tai liéu bo sung hd so con do co quan quan ly can bd suu tim, thu thap
duoc nhitng van dé lién quan dén can bo va thu truéng co quan quan |y can bo
quyét dinh cho luu vao hd so can bo. Tt ca cac tai liéu bd sung déu phai ghi rd
tén, don vi ciia ngudi cung cap tai liéu, t8n ngudi trich sao, trich sao tir van ban
nao, ngay trich sao...

3.3. Nghién ciru, khai thac /6 so can bé

Nguoi duge giao nhiém vu nghién ciru hd so can bo phai c6 gidy gidi thiéu
cta thu truong co quan, don vi. Gidy gidi thiéu phai ghi rd ho tén, chac danh,
chtrc vu ctia ngudi dén nghién ciru hd so, nghién ciru hd so cua can bo Nao, ndi
dung can nghién ciru.

Viéc nghién ctru hd so duge tién hanh tai chd, khong dugc dua ra khoi khu
vuc bao quan hd so, trir trudng hop co quan td chie can bo cap trén cua don vi
can nghién ctru, 1am tha tuc dé bat, diéu dong...Nguoi nghién ciru hd so phai
thuc hién dung cac quy dinh va sy huéng dan cia bo phan quan 1y hd so. Trong
quéa trinh nghién ctru hd so, tuyét ddi khdng dugc danh dau, tiy x6a, sira chira
hodc ghi thém vao.

Dbi v6i nhirng truong hop dic biét, can sao chup lai tai liéu hodc muon
mot so tai liéu trong ho so thi phai dugce thu truong co quan quan ly ho so can
bd cho phép, thoi gian muon khdng qua 15 ngay.

Bo phan quan ly ho so phai c6 s6 theo ddi nghién ctru, khai thac hd so can
bd. Ghi rb ngay, ho tén, don vi ctia nguoi dén nghién ciru ho so, nghién ctru van
de gi thudc ho so cua ali.

3.4. Bdo qudn ho so can bé

Ho so can bo phai duogc sap xép khoa hoc dé dé tim, dé 1ay va dé bao quan.

Tat ca cAc tai liéu thudc hd so can bo phai luu cip riéng thanh timg muc dé
dé tra ctru. Ngoai bi ho so can ghi mot luong thdng tin toi thiéu vé can bo nhu:
Ho va tén, cac bi danh, qué quan, so6 hiéu ho so. Phong d¢ ho so phai cao rao,
thodng mat, xa noi cO chat no, chat chay; can trang bi cac phuong tién phong
héa, chéng am moc, mbi, mot, chudt, dan. ..

Viéc hay bé tai liéu trong ho so phai dugc co quan quan ly quyét dinh, lam
bién ban ghi rd nguoi cho phép huy ho so, danh muc tai liéu hiy, ngay va noi
huy...bién ban hay luu trong ho so.

3.5. Chuyén giao ho so:
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Khi can bo duogc didu dong, di don vi khac hoic duoc dé bat giit chic vu
thudc dién quan Iy caa co quan cap trén thi toan bo hd so can bd phai chuyén
giao cho co quan quan Iy méi. Viéc chuyén giao ho so giira 2 co quan phai dam
bao kip thoi, chit ché va dung dia chi. Ho so di trén duong phai duoc dong goi
va niém phong ky.

Can bo thdi viéc (Vi mat sirc, giam bién ché, bi ky luat ...) khdng dugc
nhan lai hd so cia minh ma chi dwgc nhan mét ban so yéu Iy lich, quyét dinh
thoi viéc. Nhirng tai liéu khac phai luu gitt & co quan quan ly can bo.

Can bo nghi huu, toan bo hd so can bd van do co quan quan |y can bo luc
duong nhiém luu giit, chi giao cho can bo nghi huu d6 mot ban so yéu ly lich,
quyét dinh nghi huu.

Can bd chét, hd so cua can bo van do co quan quan Iy can bo luu gii,
khong giao cho co quan khac hoac gia dinh can bo.

VI- Hb so, thii tuc ké khai tai san ddi véi can b, cong chirc linh dao,
quan ly thuoc dién Tinh Gy quéan ly

1. Cac vin bdan hién hanh

Ngoai cac van ban tai muc A, ph'ém 2 cong tac td chirc can bo:

- Luat Phong, chéng tham nhiing s6 36/2018/QH14 d3 dugc Qudc hoi
thong qua ngay 20/11/2018, hiéu luc thi hanh tir ngay 01/7/2019;

- Nghi dinh s6 59/2019/ND-CP, ngdy 01/7/2019 cia Chinh phu vé quy
dinh chi tiét mot sb diéu va bién phap thi hanh Luat Phong, chéng tham nhiing;

- Nghi dinh s 130/2020/ND-CP, ngay 30/10/2020 cta Chinh phu vé kiém
soat tai san, thu nhap cta ngudi c6 chic vy, quyén han trong co quan, td chure,
don vi;

- Huéng dan, ké hoach ctia UBND tinh, Thanh tra tinh hang nam.

2. Thanh phan hé so

a) Bao cao vé minh bach tai san, thu nhap (07 ban dau dé), gom:

- Noi dung bao cao phan 10i: Tinh hinh chi dao, trién khai, t6 chirc va két
qua thuc hién viéc ké khai, c6ng khai, X4 minh, xu 1y vi pham (néu c¢é) cia co
guan, t6 chirc, don vi minh va céac co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan thudc tham
quyén quan 1y trong khoang thoi gian tir ngay 01/4 nim trudc téi ngay 31/3 nam
Sau.

b) Ban ké khai tai san ctia ca nhan thuc dién Ban Thuong vu Tinh ty quan
ly (theo mau tai Phy luc I, 11, Nghi dinh s6 130/2020/ND-CP, ngay 30/10/2020
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ctia Chinh phu vé kiém soat tai san, thu nhap cta ngudi c¢6 chic vu, quyén han
trong co quan, t0 chirc, don vi): Ban chinh, c6 chir ky tuoi cia ngudi ké khai va
nguoi nhan ban ké khai.

3. Quy trinh thuc hién

a) Nop ho so

- Cé4c co quan, don vi, dia phuong nop ho tai Phong Téng hop va Chinh
sach can bd. Vin thu nhan hd so va vao s6 cong vin, chuyén dong chi Pho
Trudng ban Thudng truc xir Iy. Dong chi Pho Trudng ban Thuong truc chuyén
ho so cho can bd phu trach don vi.

- Thoi gian giai quyét: 01 budi.
b) Tham dinh ho so

- Can b phu trach don vi tiép nhan ho so xem xét, thim dinh ndi dung, co
y kién, chuyén day da ho so goc dén Phong Bao vé chinh tri ndi bo dé tong hop
tham muu budc tiép theo.

- Thoi gian giai quyét: 1-2 ngay (khi nhan du hd so tir don vi).
c) B&o céo xin Y kién Phé Trucng ban phu trach linh vie

- Can cu quy dinh, Phong Bao vé chinh tri ndi bd tham dinh, ra soat cac
loai thu tuc ho so, ndi dung, do1 tuong, s6 lugng, chat lugng.

- Bao céo Phé Truong ban phu trach linh vuc dong thoi tham muu thong
bao guri dén cac don vi con thiéu hodc can di€u chinh, stra o1, bo sung.

- Thoi gian giai quyét: 05 ngay lam viéc.
e) Xin y kién ldnh dao Ban, cén bé phu trach don vi

- Phong Béo vé chinh tri ndi bd hoan chinh, du théao: Béo céo kém biéu sb
liéu chung toan tinh.

- Bao cao Pho Trudng ban phu trach linh vuc, tham muu cong van cia Ban
xin y kién 1anh dao Ban va can bd phu trach don vi.

- Thoi gian giai quyét: 01 ngay lam viéc.
f) Ban hanh Bao cdo giti cac co quan lién quan

- Phong Bdo v€ chinh tri nd1 bd hoan chinh, tham muu lanh dao Ban ky ban
hanh Bao cdo gui cac co quan lién quan.

- Thoi gian giai quyét: 01 buoi.

g) Hoan thiém leu ho so
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Phong Béo vé chinh tri noi bo hoan thién, luu trit hd so theo quy dinh.

VII- Quy trinh, tha tuc theo ddi, xir ly don thw

1. Cdc vian ban hién hanh

- Luét Khiéu nai, Luat T4 céo:

- Théng tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 quy dinh quy xu 1y don
khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan &nh;

- Quy dinh s6 12-QbB/TU, ngay 04/01/2022 ctia Ban Thuong vu Tinh ty vé
tiép nhan, giai quyét td céo ddi véi dang vién I1an can bo thudc dién Ban Thuong
vu Tinh uy quan ly;

2. Quy trinh thuc hién

2.1. Tiép nhdn don

Nguoi khiéu nai, td cao hoic phan anh, kién nghi gui don hoac ndi dung
cac phan anh, kién nghi dén Ban T6 chirc Tinh ty bang duong buu dién hodc
nguodn tr Thuong tryc Tinh uy chuyén sang duoc Vin thu vao so theo ddi, kip
thoi chuyén dén lanh dao Ban.

2.2. Phadn logi va xuw ly don

a) Phan loai don

- Phan loai don: Pon khiéu nai; don t cdo; don phan anh, kién nghi.

- Phan loai theo diéu kién xur Iy: Pon du diéu kién xir 1y; don khong du diéu
kién.

- Phan loai theo tham quyén giai quyét: Pon thudc tham quyén giai quyét;
don khong thudc tham quyén giai quyét.

- Phan loai theo sb luong nguoi khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh: Pon
€O ho tén, chir ky cuia mdt nguoi; don c6 ho tén, chir ky cta nhiéu nguoi.

b) Xur Iy don:

Pon thudc tham quyén giai quyét cuia Ban T6 chtrc: Lanh dao Ban xtr 1y
don, cho ¥ kién va chuyén lai cho timg bo phan tham muu (cic phong) dé xem
Xét, xir 1y tra 1oi nguoi 1am don; Pon khong thudc tham quyén giai quyét cia
Ban, b phan tham muu ¢6 nhiém vu tham muu kip thoi, 6 van ban chuyén dén
co quan, don vi ¢ thim quyén giai quyét theo quy dinh ctua Pang va quy dinh
ctia Luat Khiéu nai, Luét T céo.
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- Xir Iy don khiéu nai:

+ Xu 1y don khiéu nai thudc tham quyén: Trong thoi han 10 ngay, ké tir
ngay nhan dugc don khiéu nai thudc tham quyén giai quyét ciia minh, co quan
nhan don thy 1y dé giai quyét theo quy dinh ctia phap luat; trudng hop khong thu
ly dé giai quyét thi néu rd 1y do.

+ Xt Iy don khiéu nai khong thudc thdm quyén: Bo phan tham muu c6
nhiém vu tham muu kip thoi, ¢6 van ban chuyén dén co quan, don vi co tham
quyén giai quyét theo quy dinh cta Pang va quy dinh cua Luat Khiéu nai.

- X1r Iy don td cao:

+ Néu to cdo thudc tham quyén giai quyét ciia Ban thi phai kiém tra, xac
minh ho, tén, dia chi ciia nguoi td cdo va quyét dinh viéc thu 1y hodc khong thu
Iy giai quyét to cao, dong thoi thong bao cho nguoi td cao biét 1y do viéc khong
thu 1y, néu c6 yéu cau.

+ Néu tb cao khong thudc thim quyén giai quyét ctia Ban thi chuyén don t6
cdo cho co quan, to chirc, ca nhan c6 tham quyén giai quyét va théng bao cho
ngudi td céo, néu cd yéu cau. Trudng hop ngudi td cao dén td cao truc tiép thi
hudng dan nguoi td cao dén td cdo v6i co quan, to chirc, ca nhan ¢ thim quyén
giai quyét.

+ Néu xét thay hanh vi bi t6 cédo co dau hiéu tdi pham thi c6 trach nhiém
chuyén ho so, tai liéu va nhiing thong tin vé vu viéc to céo d6 cho co quan diéu
tra hodc Vién kiém sat ¢6 tham quyén dé xtr Iy theo quy dinh cua phap luat.

+ Néu hanh vi bi t6 cao gay thiét hai hoic de doa gy thiét hai dén loi ich
ctiia Nha nudc, cua tip thé, tinh mang, tai san ctiia cong dan thi co quan, t6 chirc
nhan duoc t6 cao phai ap dung bién phap can thiét theo tham quyén hoic bao
ngay cho co quan cong an, co quan khac c6 trach nhi€ém ngan chdn kip thoi
hanh vi vi pham.

+ Xép luu don khiéu nai, t6 cao: Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cua
Nha nudc.

- Xir 1y di v6i cac phan anh, kién nghi:

+ Khi xét thdy can thiét thi ngudi xtr Iy don tham muu Linh dao Ban
chuyén tra lai don va hudng dan cong dan gui don dén dung co quan cd tham
quyén giai quyét hodc giri dén co quan c6 tham quyén dé nghién ciu, giai quyét.

+ Céch thire thuc hién:
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*Truc tiép tai Ban.

Thanh phan, s6 luong hd so bao gom: Pon khiéu nai; don t6 céo; ndi dung
phan anh, kién nghi; céc tai liéu, chimg ctr lién quan (néu co).

S6 luong ho so: 01 (bo)
Thoi han giai quyét: Dbi véi viée giai quyét khiéu nai 1an dau:
Trong thoi han 10 ngdy, ké tir ngdy nhan duoc don khiéu nai thudc tham

quyén giai quyét ciia minh, co quan nhan don thu 1y dé giai quyét; truong hop
khong thu 1y dé giai quyét thi néu rd ly do.

Déi voi don td cao: Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhan duogc don t6
cdo, kiém tra, xac minh ho, tén, dia chi cua nguoi td cdo va quyét dinh viéc thu
Iy hodc khong thu 1y giai quyét to céo, dong thoi thong bao cho ngudi to cao
biét 1y do viéc khong thu 1y, néu ¢ yéu cau; trudng hop phai kiém tra, xac minh
tai nhiéu dia diém thi thoi han kiém tra, x4¢ minh c6 thé dai hon nhung khong
qua 15 ngay. Néu té cao khong thudc tham quyén giai quyét thi trong thoi han
05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc don t6 céo, chuyén don t6 céo cho co
quan, to chtc, ca nhan c6 thim quyén giai quyét va thong bao cho nguoi td céo,
néu c6 yéu cau. Truong hop ngudi to cao dén td cao truc tiép thi ngudi tiép
nhan t6 cio hudng dan nguoi té cao dén td cao vdi co quan, to chirc, c4 nhan c6
tham quyén giai quyét.

VI1I- Xir Iy vin ban va luu trir ho so
1. Vin ban dén

- Céc loai cong vin, tai liéu gui dén Ban phai thong qua chuyén vién dugc
phan cong 1am nhiém vu Van thu. Khi ¢6 vian ban d&én, Van thu luu, 1dy s6 (néu
van ban bang gidy thi SCAN luu vao phian mén dé lay sb) va chuyén vin ban
dén ddng chi Pho truong Ban thudng truc xt 1y; can ct két qua xir Iy vin ban
cia Lanh dao Ban, Vin thu chuyén vin ban dén (ban cimg) dén ngudi tham
muu, xtr 1y chinh. Riéng cac vin ban mat va cac van ban lién quan dén cong tac
can bo, Van thu khong thuc hién xtr Iy qua phan mém ma chuyén ban cing vin
ban cho L&nh dao Ban xr 1y truc tiép

- Vin ban di duoc lanh dao Ban (hodc Trudng phong Tong hop va Chinh
sach can bd dugc uy quyén) xir 1y, giao trach nhiém cho cac phong, can bo,
cong chirc tham muu giai quyét va bao céo két qua véi Lanh dao Ban.
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- Hang thang, Phong Tong hop va Chinh sach can b cé trach nhiém tong
hop, bao cao Lanh dao Ban vé tién d6 tham muu cong viéc ciia cac phong
chuyén mén theo ké hoach cong tac thang va céc nhiém vu dot xuat khac do
Lanh dao Ban giao.

2. Van ban di

- Nhiém vu giao cho phong nao thi phong dé c6 trach nhiém soan thao,
danh may, luu 1ap hd so.

- Tét ca cac van ban di bang gidy trude lic trinh ky phai thuc hién theo
Phiéu trinh giai quyét cong viéc da dugc Lanh dao Ban thong nhat (néu vin ban
dién tir thi thuc hién quy trinh giai quyét trén phan mén). Vian ban do dong chi
nao du thao thi sau khi ddnh may xong, déng chi d6 phai khao, sira chita hoan
chinh, ky vao phiéu trinh; trudéng phong, pho trudng phong phy trach (néu co)
duyét ndi dung, tham dinh thé thirc vin ban va ky nhy vao van ban va phiéu
trinh trudce khi trinh Lanh dao Ban ky.

- Vén ban du thdo trinh Thuong tryc, Ban Thuong vu Tinh uy ky: Nguoi
du thdo phai trinh 1anh dao Ban duy¢t, ky nhay theo tham quyén tai Diéu 18
Quy ché nay, chuyén dén Van thu dé chuyén cho Van phong Tinh ty.

- Tai li¢u hop Lanh dao Ban do cac phong hodc ca nhan chuan bi phai dugc
thong qua pho trudong ban phy trach cho ¥ kién trudc lac guii vé Phong Tong
hop va Chinh sach can bd. Phong Tong hop va Chinh sach can b cé trach
nhiém tong hop tai liéu va bao céo Pho truéng Ban thudng truc cho ¥ kién, sau
do6 cho gt 1anh dao Ban va cac thanh phﬁn du hop; sau khi dugc tap thé 1anh
dao Ban c6 y kién va Truong Ban (hoic Phé truong Ban thuong truc) két luan,
d6ng chi pho truong Ban phu trach chi dao phong chuyén mén cha tri hoan
chinh néi dung, thé thirc vin ban trudce luc trinh Lanh dao Ban kY. Moi van ban
phat hanh déu phai bao cdo va giri dén dong chi Truong ban. Céc loai vin ban
can pho t6 phai dugc 13nh dao Ban hodc Truéng phong Tong hop va Chinh sach
can b duyét mai giao cho Van thu thuc hién.

- Cac tai liéu, van ban cta chuyén vién, ctia phong cudi nim phai nop vé
luu trir. Viéc khai thac tai liéu luu trir phai dugc su déng y cua lanh dao Ban
hoic Trudong phong Tong hop va Chinh sach can bd.

- Sr dung ¢6 hi€u qua hé théng VNPT-IOFFICE: Cac van ban do lanh dao
Ban phé duyét s& duoc chuyén tai qua hé théng VPPT-IOFFICE dé can bo Ban
nam bat, theo ddi, thuc hién theo timg cap d6 “xir 1y chinh”, “phdi hop thuc
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hién”, “xem dé biét”; khi xin ¥y kién cac ndi dung do can bo, phong duoc giao
tham muu thi théng nhat thuc hién qua hé théng VNPT-IOFFICE (trtr mot )
van ban, tai liéu mat hodc can c6 but phé dé luu giit); khi ban hanh can chuyén
tai qua hé thong VNPT-OFFICE dén can bd can biét, han ché ban cimg. Phong
Tong hop va Chinh sach can bd va can bo tham muu cap nhat, c6 bao cao cu thé
su phan hoi ctia ngudi duoc xin Y kién.

- Cac van ban thuoc danh muc tai liéu mat cia Pang va Nha nudc phai
tham muu xir 1y, bao quan va luu trir theo quy dinh.



