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CHINH

1. Thii tuc bé nhiém cong chic, vién chirc

1.1. Trinh ty thuc hién:

+ Doi véi nhan sy tai chd. Gom 05 budc, ting hoi nghi chi duoc tién
hanh khi co it nhat 2/3 s6 nguoi dugc triéu tﬁp CO mat:

Buoc 1. Trén co sd chu truong, yéu cau nhiém vu va ngum can b quy

hoach, nguoi ding dau chu tri cung tap thé lanh dao thao luan, ra soat thdng
nhit vé co cdu, sd luong, tiéu chuan, diéu kién va quy trinh nhan sy; dong thoi,
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tién hanh ra soét két qua danh gia, nhan xét ddi véi tirng can bo trong quy hoach
(gém ca can bod dugc quy hoach chirc danh twong dwong trg I1&n), thong qua
danh sach nhan sy dap tng tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh dé lay y kién gi6i
thiéu & budc tiép theo.

Buwéc 2. Can ctr s luong, co cau, tiéu chuan, didu kién va danh sach nhan
su da thong qua ¢ budc 1, nguoi dimg dau trao ddi dinh huéng nhan su b
nhiém phl hop Véi yéu cau caa co quan, don vi dé hoi nghi thao luan va tién
hanh gigi thiéu nhan su bang phiéu kin (két qua kiém phiéu khéng cong bb tai
hoi nghi nay).

Nguyeén tic gigi thiéu va lya chon: Mai thanh vién gigi thiéu 1 ngudi cho
mot chire danh; nguoi ndo dat s6 phiéu cao nhat trén 50% tong s6 nguoi dugc
triéu tap thi duoc lya chon. Truong hop 'khong ¢6 nguoi nao dat trén 50% s6
phiéu gigi thiéu thi chon tat ca ngudi ¢ s6 phiéu gisi thiéu dat tir 30% tro 1én dé
gidi thiéu & cac budc tiép theo. Truong hop khong c6 nguoi dat s6 phiéu 30%
tré 18n thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va bao cdo cap c6 tham
quyén xem xét, chi dao.

Buwoéc 3. Trén co so két qua gigi thiéu nhan sy ¢ budc 2, hdi nghi tién
hanh thao luan va gidi thiéu nhan sy bang phiéu kin.

Nguyeén tac gigi thiéu va lya chon: Mdi thanh vién gigi thiéu 1 ngudi cho
mét chic danh trong sé nhan su duoc gidi thidu ¢ budc 2 hodc gigi thiéu ngudoi
khac c6 du tiéu Chuén diéu kién theo quy dinh. Nguoi nao dat s6 phiéu cao nhat
trén 50% tong sb6 ngudi dugc tridu tap déng y thi lya chon. Truong hop khong
c6 ngudi nao dat trén 50% s phiéu gidi thiéu thi chon tat ca nguoi c6 sb phleu
dugc gidi thiéu dat tr 30% tro 1én dé gidi thiéu & cac budc tiép theo (két qua
kiém phiéu duoc cong bé tai hoi nghi nay). Truong hop khong co ngucn dat 0
phleu 30% thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va bao cdo cip co
tham quyén xem xét, chi dao.

Truong hop nhan su gidi thiéu ¢ budc nay khac véi nhan sy duoc gioi
thiéu ¢ budc 2 thi tap thé lanh dao hop, thao luan, phan tich k§ ludng, can nhic
nhiéu mit, xem xét, quyét dinh lua chon nhan sy dé gisi thiéu ¢ budc tiép theo
(bang phiéu kin) theo tham quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh cia minh.
Nguoi dugc lya chon phai ¢6 sé phiéu gigi thiéu it nhat 2/3 tra 18n cua tong sd
thanh vién tap thé lanh dao theo quy dinh. Truong hop khong c6 nguoi dat s6
phiéu it nhat 2/3 thi khdng tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va bao céo cap
c6 tham quyén xem xét, chi dao.

Buwéc 4. T6 chuc lay y kién can bo cha chdt vé nhan sy theo danh sach da
duogc gidi thiéu ¢ budce 3.

+ Théng bao danh s&ch nhan su duogc gisi thiéu & budc 3; tom tit Iy lich,
qua trinh hoc tap, cong tac; danh gia, nhan xét wu, khuyét diém, trién vong phéat
trién va duy kién linh vuc phan céng cong téc.

+ Ghi phleu gii thieu nhan su (co thé ky hoac khong ky tén); ty ¢ %
phiéu tinh trén téng s6 nguoi c6 mat.
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Buoc 5. Tap the lanh dao thao luan va biéu quyet gidi thiéu nhan sy (bang
phiéu kin) d@é trinh cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Nguyén tac lya chon:

+ Nguoi dat so phiéu cao nhét trén 50% sb phiéu so véi tong sb nguol
duoc triéu tap thi duoc lva chon gidi thiéu, bo nhiém. Truong hop 2 ngudi b sb
phiéu ngang nhau dat ty 18 50% thi ngudi dung dau xem xét, lya chon, nhan sy
dé trinh, dong thoi bao cao day du cac y kién khac nhau dé Cép c6 tham quyén
xem xét, tham dinh.

+ Cap uy, to chirc dang, tap thé lanh dao co quan, don vi va ngudi ding
dau chiu trach nhiém vé danh gia, nhan xét, dé xuat, lya chon, gigi thiéu nhan su
b nhiém, gigi thiéu ng ct.

+ Poi véi nhan s tir noi khac:

Buwéc 1. Trao doi, lay y kién cua tap thé lanh dao noi tiép nhan céan bo vé
chua truong diéu dong, bo nhigm.

Buwéc 2. Trao doi, 1ay y kién cua tap thé lanh dao

+ Trao d6i, lay y kién cua tap thé 1anh dao noi can bo dang cong tac vé
cha truong diéu dong, bo nhiém (nguoi duoc gidi thiéu phai dat s phiéu trén
50% so0 V&i tong s6 ngudi duoc tridu tap; trudng hop ngudi duoc gidi thidu cé sb
phiéu dat ty 18 50% (khong qua ban) thi do ngudi dimg dau xem Xét, quyét
dinh); Iy danh gia, nhan xét cia dja phuong, co quan, don vi va hd so nhan su
theo quy dinh.

+ Gap c&n bo dé trao doi vé yBu cau nhiém vu cong tac.

Buwoc 3. Chu tri, phol hop Véi cac co quan lién quan tham dinh vé nhan sy
va lap to trinh bao céo cap co tham quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop cac bo bao dam tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh nhung dia
phuong, co quan, don vi (noi can bd cong tac hoidc noi tiép nhan cén bo) hoic
can bo con ¢ y kién khac nhau, chua théng nhat thi co quan tham muu t6 chuc,
can bg, bao cdo day du cac y kién va trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét
dinh theo tham quyén.

1.2. Céch thic thuc hién: tryc tiép.

1.3. Thanh phan ho so:

+ Vian ban dé xuat nhu cau bd nhiém cua Vin phong S&;

+ Vin ban théng nhat chi truong bo nhiém cia Pang uy So;

+ Bién ban cuoc hop, kiém phiéu & cac budc;

+ So yéu Iy lich (Mau 2C/BTCTW) do ¢4 nhan ty khai va co quan quan ly
cong chirc, vién chirc xac nhan; ¢ dan anh mau kho 4x6 va dong dau;

+ Nhan xét, danh gia cua tap thé lanh dao So trong 03 nim gan nhét vé: (1)
Pham chat dao duc, 16i séng, y thuc to chac ky luat, doan két noi bo. (2) Nang
lyc cong tac va két qua thuc hién chic trach, nhiém vu dugc giao, trong do, thé
hién rd trong qua trinh cdng tac nhan su c6 san pham cu thé, thanh tich cong tac,
han ché, khuyét diém, vi pham (néu c6). (3) Uy tin va trién vong phat trién;
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+ Nhan xét, danh gia caa Chi bg, Bang ty noi cong chic, vién chic cong
tac;

+ Y kién nhan xét, danh gid cua chi uy noi cu tra dbi voi ban than va gia
dinh cong chuec, vién chic duge dé nghi bo nhiém;

+ K&t luan vé tiéu chuan chinh trj ciia cap c6 tham quyén theo Quy dinh
cua Bo Chinh tri vé bao vé chinh tri noi b Bang;

+ Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau ban hanh theo quy dinh hién
hanh (c6 ky x&c nhan cua nguoi ké khai va nguoi nhan ban ké khai theo quy
dinh);

+ Ban sao co van bang, chung chi vé trinh do chuyén mdn mon, nghigp
vy, ly luan chinh tri,...(cé x&c nhan cta co quan c6 tham quyén);

~ + Gidy kham siic khoe do co s¢ y té c6 tham quyén cap (Trung tam Y té
cap huyén, Bénh vién DPa khoa tinh).

1.4. Thai han giai quyét: khong quy dinh.

1.5. Péi twong thuc hién: cong chic, vién chuc.

1.6. Pon vi giai quyét TTHC: Vin phong So Lao dong — TB&XH

1.7. Két qua thuc hién TTHC: Quyét dinh vé viéc bo nhiém.

2. Thii tuc bo nhiém lai céng chiic, vién chirc

2.1. Trinh tw thuc hién:

+ Cham nhét 90 ngay tinh tir ngay hét thoi han b nhiém, can bo lam bao
cao tu déanh gia, nhan xét yiéc thuc hién chire trach, nhiém vu trong thoi gian gitr
churc vu dé bao céo tap thé lanh dao So.

.+ Tép thé can bo chu chét co quan tham gia y kién va bo phiéu tin nhiém
(bang phicu kin) doi vai nhan su dé nghi bo nhiém lai.

+ Nguoi dimg dau don vi hogc tap thé lanh dao don vi tryc tiép su dung
cong chac, vién chac nhan xét, danh gia va de xuat viéc bo nhiém lai.

+ Tap thé 1anh dao So thao luan, biéu quyét (bang phiéu kin).

Nguyén tic gioi thiéu: Can bo duoc trén 50% tong so ngudi duoc trigu tap
¢ hoi nghi dong y thi trinh cap co tham quyen xem xét, bo nhiém lai; truong hop
so phicu dat ty 1€ 50% (khong qua ban) thi do nguoi dung dau xem xet, quyet
dinh; truong hop dudi 50% dong y thi bao cao cap c6 tham quyen xem xeét,
quyet dinh.

+ Cain ctr két qua bo phiéu gici thigu ¢ budc 4, tap the Lanh dao S¢ béo
cao cap c6 tham quyen xem xét, bé nhiém lai theo quy dinh,

2.2. Céch thic thyc hién: tryuc tiép.

2.3. Thanh phan ho so:

+ To trinh dé nghi b6 nhiém lai.

+ B&o céo tu nhan xét, danh gia viéc thuc hién chuc trach, nhiém vu trong
thoi gian gitr chuc vu.
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+ Bién ban tong hop phiéu lay y kién gidi thiéu.

+ So yéu ly lich (Mau 2C/BTCTW) do ca nhan tu khai va co quan quan ly
cdng chtc, vién chic xac nhan; ¢6 dan anh mau khé 4x6 va déng dau:;

+ Nhan xét, danh gia cua tap thé 1anh dao S& trong 03 ndm gan nhit trong
thoi gian gitr chic va vé: (1) Pham chat dao duc, 16i song, y thac td chic ky
luat, doan két ndi bd. (2) Nang luc cong tac va két qua thuc hién chuc trach,
nhiém vu dugc giao, trong d6, thé hién rd trong qua trinh cdng tac nhan sy c6
san pham cu thé, thanh tich cdng tac, han ché, khuyét diém, vi pham (néu co).
(3) Uy tin va trién vong phét trién;

+ Nhan xét, danh gia cua Chi bg, Bang uy noi cong chuirc, vién chirc cong
tac;

+ Y Kkién nhan xét, danh gia cua chi ty noi cu tri d6i véi ban than va gia
dinh cong chirc, vién chice duge dé nghi bd nhiém lai;

+ Két luan vé tiéu chuan chinh tri caa cap c6 tham quyén theo Quy dinh
ctia Bo Chinh tri vé bao vé chinh tri noi bo Bang;

+ Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau ban hanh theo quy dinh hién
hanh (co ky x&c nhan cua nguoi ké khai va nguoi nhan ban ké khai theo quy
dinh);

+ Ban sao ¢ vin bang, chitng chi mai vé trinh d6 chuy&n mdn, nghiép vu,
ly luan chinh tri...phat sinh tir sau khi dwgc b nhiém (c6 xac nhan cua co quan
c6 tham quyeén);

+ Gidy kham sic khoe do co sé y té c6 tham quyén cap (Trung tam Y té
cap huyén, Bénh vién Da khoa tinh).

2.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

2.5. Péi twong thuc hién: Cong chic, vién chiac S& Lao dong — TB&XH.

2.6. Pon vi giai quyét TTHC: vin phong Sé Lao dong — TB&XH.

2.7. Két qua thuc hién TTHC: Quyét dinh vé viéc bo nhiém lai.

3. Thii tuc danh gia va xép loai mirec @9 hoan thanh nhiém vu déi véi
cac Phong chuyén moén, don vi sw nghiép cong lap thuoc Sé; Cong chirc,
vién chirc, ngwoi lao dong

3.1. Trinh tw thwc hién

Buwoéc 1. Cac don vi to chite danh gia mac do hoan thanh nhiém vu hang
nam ddi voi don vi, cong chuc, vién chic, nguoi lao dong giri toan bo ho so va
cac van ban co lién quan dén Hoi dong danh gia.

Buwéc 2. Hoi dong danh gia nhan ho so, tong hop két qua tu ddnh muirc do
hoan thanh nhiém vu hang nam ddi véi cac phong, don vi va cong chuc, vién
chuic, nguoi lao dong; cac thanh vién Hoi déng to chac thuc hién kiém tra, ra
soat, dbi chiéu két qua ty cham cua cac don vi theo céc tiéu chi caa Quy dinh.
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Buwéc 3. Hoi dong danh gia to chuc phién hop dé xem xét, danh gia muc
do hoan thanh nhiém vu cua cac don vi va cong chuc, vién chuc, nguoi lao
dong; trinh Giam doc S xem xét, quyét dinh danh gia, xép loai chat lugng.

Buwéc 4. Hoi dong thong bao bang van ban két qua danh gia, xép loai chat
luong.

3.2. Céch thirc thyc hién: truc tiép.

3.3. Thanh phan hd so:

+ To trinh dé nghi Giam doc So xét cong nhan két qua hoan thanh nhigm
vu hang nam doi véi cong chuc, vién chic va nguoi lao dong va tap thé cac
Phong, don vi su nghiép cong lap thudc So;

+ Bién ban hop xét cta cac don vi;

+ B&o c4o thuyét minh phan ty chdm diém cua cac don vi, cong chic,
vién chtrc va nguoi lao dong theo ti€u chi danh g1a chidm diém tai Quy dinh;
bao cao néu rd nhiing két qua dat duoc va han ché cua ting noi dung, ¢ dan
chung, ,so ky hiéu cu thé cua tung van ban, do Thu truong cac don vi ky tén,
dong dau (néu co);

+ Tai liéu kiém chting kém theo béo céo:

+ Ban ty kiém diém, danh gia, y kién nhan xét, dé xuat mac do hoan
thanh nhiém vu cta cong chuc, vién chire va nguoi lao dong;

+ Ban ty kiém diém, danh gid, y kién nhan xét, dé xuat mac do hoan
thanh nhiém vu cua tap thé don vi va ca nhan lanh dao, quan ly don vi do.

3.4. Thai han giai quyét: trudc ngay 31/11 hang nam.

3.5. Poi twong thuc hién: tap thé, ca nhan thuoc S& Lao dong — TB&XH

3.6. Pon vi giai quyét TTHC: Vin phong Sé Lao dong — TB&XH.

3.7. Két qua thuc hién TTHC: thdng bao két qua danh gia, xép loai muc
d6 hoan thanh nhiém vu va khen thudng.

4. Thia tuc xét cong nhan sang kién co sé
4.1. Trinh tw thuc hién:
~ Buwoéc 1. Thyc hién céc thu tuc tiép nhan, phan loai, tong hop, ra soat va
tham dinh so bd ho so yéu cau cdng nhan sang kien.
~ Budc 2. Sao ho so yéu cau cdng nhan sang kien gui cc thanh vién Hoi
dong nghién ctru cho y kién nhan xét, danh gia trudc khi hop Hoi dong.

Buwéc 3. Hoi dong danh gia to chic phién hop dé xem xét, danh gia.

Buwéc 4. Thong bao két qua phién hop caa Hoi dong.

Buwgc 5. Tong hop cac sang kién du dieu kién duoc Hoi dong hop xét
thdng qua, hoan thién Ho so trinh Giam doc S¢ ra quyet dinh cong nhan va cap
giay chirng nhan sang kién.

4.2. Céach thirc thuc hién: Truc tiép.

4.3. Thanh phan hd so:
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+ To trinh cua don vi dé nghi Hoi dong sédng kién co s& xét, cong nhan
sang kien;

+ Pon yéu cau cdng nhan sang kién;

+ Béo céo sang kién cua tc gia hogc nhom téc gia (tom tat ni dung dé
tai, sang kien);

+ B&o c&o giai trinh ndi dung cong viéc tham gia tao ra sang kién.

4.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

4.5. Péi twong thwc hién: Tap the, ca nhan thuoc So Lao dong — TB&XH

4.6. Pon vi giai quyét TTHC: Vin phong S¢ Lao dong — TB&XH.

4.7. Két qua thuc hién TTHC: Quyét dinh cdng nhan séng kién.

5. Thi tuc xir 1y vin ban dén

5.1. Trinh tw thuc hién:

Bugc 1. Van thu tiép nhan cong van dén, kiém tra tinh phap 1y cua van ban
Vvao s6 van ban den trén hé thong quan 1y van ban dién tu (iOffice). Doi voi véan
ban giay, van thu vao s6 cong van dén. scan, nhap van ban dén trén Hé¢ thong
quan ly van ban dién tu (iOffice), luu van ban.

Buwéc 2. Vin ban dén sau khi duoc dang ky, phai trinh Chanh Van phong
So phé duyét, xem xét, chuyén van ban téi cac Phong chuyén mon, don vi sy
nghiép cong lap thugc So.

Buwoc 3. Lanh dao phu trach cac Phong chuyén mon, don vi sy nghiép cong
lap thuoc So co trach nhiém phén cong xu 1y van ban dén cho céng chuc, vién
chuc thude don vi quan ly.

Buwoc 4. Cong chure, vién chirc duoc giao X ly van ban (xur Iy chinh hoac
phdi hop xur Iy) thuc hién nghién ctru, tham muu, dé xuat giai quyét cong viéc
theo dung thoi gian, yéu cau caa van ban.

5.2. Céch thirc thuc hién: Truc tiép.

5.3. Thanh phan ho so: Khong quy dinh.

5.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

5.5. Poi twong thuc hién: Tap thé, ca nhan thudc Sé Lao dong — TB&XH
5.6. Pon vi giai quyét TTHC: Vin phong S¢ Lao dong — TB&XH

5.6. Két qua thuc hién TTHC: Vin ban dén da xu ly.

6. Thi tuc xir ly vin ban di

6.1. Trinh tw thwc hién:

Buwéc 1. Cong chuc, vién chac tryc tiép soan thao vin ban di c¢6 trach
nhiém dang ky van ban di trén phan mém van phong dién tr. Khi dang ky van
ban di can cap nhat day du cac noi dung: trich yéu cua van ban, file van ban (file
word), noi nhan vin ban, van ban c6 lién quan, loai van ban, nguoi ky van ban.,
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Buwoc 2. Sau khi dang ky van ban di, cong chuc, vién chirc soan thao vén
ban thuc hién luan chuyén van ban dén lanh dao phu trdch phé duyét.

Buwéc 3. Lanh dao phu trach phong/ trung tdm trén co s¢ van ban do
chuyén vién gui dén thyc hién kiém tra ngi dung van ban, chuyén van ban den
Lanh dao So phu trdch. Truong hop van ban chua dam bao noi dung, chuyén tra
chuyén vién soan thao lai.

Buwdc 4. Sau khi da hoan thanh du thao van ban, Lanh dao S¢ phu trach
thuc hién ky s6 van ban va chuyén vin ban da ky dén van thu dé phat hanh vin
ban.

Bwdéc 5. Doi voi véan ban Lanh dao S¢ ky tay, van thu thuc hién scan van
ban da ky, thyc hi¢n ky s6 vin ban va phat hanh vén ban. Doi v6i véan ban Léanh
dao S¢ ky so dién tir, van thu thuc hién Ky so dién tir va phat hanh van ban.

6.2. Céch thikc thuc hién: Truc tiép.

6.3. Thanh phan ho so: Khong quy dinh.

6.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

6.5. Pdi twong thwc hién: Tap thé, c4 nhan thudoc S¢ Lao dong —
TB&XH.

6.6. Pon vi giai quyét TTHC: Vin phong Sé Lao dong — TB&XH.

6.7. Két qua thuc hién TTHC: Van ban di d3 xur Iy.
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