UBND TiNH HA GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NQI VU Pic lap - Tw do - Hanh phiic
sé: 3% /HD-SNV Ha Giang, ngay «2F thang 9 nam 2018
HUONG DAN

Thue hién mdt s6 ndi dung quy dinh vé quén Iy t6 chirc by may
va can bg, cong chire, vién chire trén dia ban tinh Ha Giang

Ngay 10/8/2018 UBND tinh ban hanh Quyét dinh sé 23/2018/QD-UBND
vé viéc bii bo quyét dinh sé 08/2014/QD-UBND ngay 29/5/2014 cia UBND
tinh vé viéc ban hanh Quy dinh phan cép cong tac quan ly & chirc b méy va can
b, cdng chirc, vién churc trén dja ban tinh Ha Giang.

Cén ctr cac quy dinh cua phdp luét vé t6 chirc bé may, tuyén dung, str
dung, quéan ly va thuc hién ché dé tién luong, cac ché do chinh sach khac doi vGi
can bd, coéng chic, vién chire, ngudi lao dong hop dong theo Nghi dinh sé
68/2000/ND-CP (sau day goi chung la cong chire, vién chirc, ngudi lao dong);
Quy dinh s6 05-Qbi/TU ngay 20/4/2018 cua Ban Thuong vu Tinh uy vé phan
cap quan ly t6 chirc bd may, can bg; Quy dinh s6 06-QPi/TU ngay 20/4/2018
ctia Ban Thuong vu Tinh ty vé bd nhiém va gioi thiu can bd tmg cir; Hudng
din so‘ll -HD/BTCTU ngay 26/7/2018 cua Ban Té chire tinh uy thyuc hién quy
dinh vé phan cap quan ly t6 chic by may, can bd va quy dinh bo nhiém, gidi
thiéu can bg rng cu.

Can ctr Két luan sé 359-TB/KL ngay 24/9/2018 cua Ban Can sy Dang
UBND tinh, S& Noi vu hudng dan thuc hién mot s6 noi dung quy dinh vé quan
ly t6 chirc by may va can bg, cdng chire, vién chirc trén dia ban tinh nhu sau:

I. V& to chire by may, bién ché

1. Cién clr vao chitc ning nhiém vu dd duge quy dinh dé thuc hién.

2. Riéng cong tac HGi thuc hién theo ding quy dil}h ,ta_li Nghi dinh s6
45/2010/ND-CP ngay 21/4/2010 cta Chinh phti Quy dinh vé t6 chirc, hoat dong
va quan ly hoi.

3. Cac S@, co quan, don vi thude thugc UBND tinh va UBND céc huyén,
thanh phd: Nop hé so dé nghi thanh lap, t6 chirc lai, giai the vé S& Néi vu,
phong Néi vu (qua Trung tam hanh chinh céng tinh, b§ phén tlep nhdn va tra két
qua) dé tham dinh trinh UBND tinh, UBND huyén, thanh ph6 quyét dinh theo
tham quyén.

I1. Vé tuyén dung cong chire, vién chire

1. Tuyén dung céng chirc cép tinh, cép huyén

- Viéc tuyen dung cong chic cap tinh, cap huyén (bang hinh thic thi

tuyén, xét tuyén): Do UBND tinh quyét dinh tuyén dung (sau khi c6 chu truong
cua Ban Thuong vu tinh uy) theo quy dinh tai Luét can bd, cong chirc va Nghi



dinh s 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 ctia Chinh phu quy dinh vé tuyén dung,
sir dung va quan ly cong chirc, vén ban huéng dan cta Bo Noi vu.

- Viée tiép nhan cong chirc khong qua thi tuyén: Do Giam ddc S& Noi vu
quyét dinh sau khi c6 ¥ kién dong ¥ bing vin ban ctia Chii tich UBND tinh, B3
Noi1 vu.

- Viée xét chuyén can bd, cong chirc cap x4 thanh cong chirc cap huyén:
Do Gidm déc S& Noi vu quyét dinh sau khi c6 y kién dong ¥ bing van ban cla
Chu tich UBND tinh.

2. Tuyén dung vién chirc

- Nhim dam béo viéc to chirc tuyén dung vién chie theo dung quy dinh,
ddng thoi thyue hién dugc 16 trinh tinh gian bién ché hing nam theo K& hoach s6
182/KH-UBND ngay 13/6/2018 ctia UBND tinh vé tinh gian bién ché cong chic
hanh chinh, s& lwong ngudi lam viéc va hop dong lao dong theo Nghi dinh sd
68/2000/ND-CP trong céc co quan, don vi trén dia ban tinh Ha Giang, giai doan
2015 - 2021, do d6 trudc ngay 30/3 hing ndm, khi c6 nhu cAu tuyén dung vién
chitc, cac S&, co quan ngang so, don vi su nghiép cong lap thugc UBND tinh,
UBND céc huyén, thanh ph tong hop nhu chu tuyén dung theo chi tiéu s0
ngudi lam viée duge giao, vi tri viéc 1am guri S& N§i vu téng hop, trinh UBND

-

tinh xin y kién ctia Tinh uy cho chu truong thuce hién. Sau khi c6 chi truong cua

Tinh ty, van ban cia Chu tich UBND tinh dong y cho tuyén dung thi cac co
quan, don vi thuc hién tuyén dung theo quy dinh tai Luét Vién chie, Nghi dinh
s6 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 cua Chinh phu vé tuyén dung, stir dung va
quan 1y vién chirc, vin ban huéng dan ctia B Noi vu;

- Riéng viéc tuyén dung vién chic trong don vi sy nghiép cong lap duoc
giao quyén tu chi hoan toan vé thuc hién nhiém vy, tai chinh, t6 chirc bd may,
nhan su: Nguoi ding dau don vi su nghiép cong lap thue hién tuyén dung theo
quy dinh ciia phép luat (Khoan 1, Diéu 24, Lujt Vién chirc).

- Viée xét tuyén diic cach ddi véi vién chirc: Do S& Noi vy tham dinh trudc
khi ngudi dimg déu co quan c6 thdm guyén quén ly vién chirc cong nhéan két qua
xét tuyén dic cach (Diéu 9 Thong tu s6 15/2012/TT-BNV ctia BO Néi vu).

3. Viéc tuyén dung déi véi sinh vién cir tuyén: S& Noi vy tiép nhan,
chuyén giao hd so vé cac co quan, don vi ¢6 nhu cau dang ky cur tuyén dé thuc
hién xét tu)(én vao vj tri viéc lam cong chirc, vién chirc theo quy dinh cua phap
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luat vé tuyén dung cong chirc, vién chirc (Nghi dinh s6 49/2015/ND-CP ngay
15/5/2015 ctia Chinh phu sira ddi, bd sung mdt sé diéu cia Nghi dinh s0
134/2006/ND-CP va Quyét dinh s6 2045/QD-UBND ngay 10/10/2017 cua
UBND tinh v& Quy ché phéi hop thyc hién cong téc dao tao theo ché do cir

tuyén trén dia ban tinh Ha Giang).

I11. V& sir dung, quan ly va thye hién ché @ tién lwong va cac ché dj
chinh séch khéc ddi véi cong chire, vién chire, nguoi lao dong



1. V& thim quyen Cén cu cac quy dinh ctia phap luét vé sir dung, quan ly
can bd, cong chirc va Quy dinh s6 05-QPi/TU ctia Ban Thucmg vy Tinh uy thi
cac chirc danh can bd, cong chirc, vién chirc duge phan cép theo thim quyén
nhu sau:

1.1. Céc chirc danh do Ban Thudng vu Tinh Gy quan ly, Chu tich HDND
tinh quyét dinh gom:

- Trudng ban, Phé trudng ban cuia HDND tinh;

- Chanh Van phong, Phé Vin phong HDND tinh;

- Chii tich, Phé Chu tich HDND huyén, thanh pho;

1.2. Céc chirc danh do Ban Thuong vu Tinh iy quéan ly, Chu tich UBND
tinh quyét dinh gom:

- Chanh, Ph6 Chanh Vian phong UBND tinh;

- Giam dbc, Pho Giam dbc céc s va tuong duong;

- Chti tich, Phé Chu tich UBND huyén, thanh phd;

~ 1.3. Céc chire danh do Thuong tryc Tinh Gy quan ly, Chu tich UBND tinh
quyét dinh gom:

- Cép truong, cap phé céc don vi sy nghiép cong lap thugc UBND tinh;

- Chti tich, Phé Chu tich céc héi diic thi tinh va céc o chitc hdi khac cap tinh;

- Chuyén vién cao cép, thanh tra vién cao clp va can bd cong chirc, vién
chirc ¢6 trinh d0 tién si tro lén;

1.4. Cac chirc danh do Ban Can sy Dang UBND tinh quan ly, Chu tich
UBND tinh quyét dinh gom: Cap truong, cap phé cic Chi cyc, Ban, don vi sy
nghiép va céc to chirc, don vi khac tuong du'cmg truc thude Sé va co quan ngang
S&, don vi sy nghi¢p thugc UBND tinh ma céc vén ban phap ludt cua co quan

Nha nuéce c6 tham quyén quy dinh thudc tham quyén quyét dinh cia Chu tich
UBND tinh (néu c6).

1.5. Céc chirc danh do Ban Cén sy Bang UBND tinh quén ly, Giam doc
cac S¢ va co quan ngang sd, don vi sy nghi¢p thuoc UBND tinh quyet dinh
gom: Cap truéng, cap phé cac Chi cuc, Ban, don vi su nghiép va céc t chue,
don vi khac tuong duong tn,rc thugc S& va co quan ngang S6, don vi sy nghiép
thuéc UBND tinh (trir mot s6 chirc danh thugc diém 1.4 néu trén).

1.6. Cac chirc danh khac con lai (ngoal céc chic danh can b, cong chire,
vién chirc néu tai diém 1.1, 1.2, 1.3, 1.4 va 1.5 néu trén): Do céc S&, co quan, to
chire, don vi thudc UBND tinh, UBND céc huyén, thanh phé quyét dinh theo
cac quy dinh hién hanh, phan cép quan ly cuia Ban Thuong vu Tinh uy.

2. Vé ndi dung thuc hién

2.1. Pbi véi cac chire danh dién Thuong tryc Tinh ty, Ban Thuong vy
Tinh Uy, Ban Can sy Pang UBND tinh quén ly: Khi co quan, don vi ¢6 nhu cau
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tuyén chon, bd tri, phan cong cong tac, quy hoach, dao tao, boi duf‘mg, diéu
dong, dé bat, b nhiém, mién nhiém; khen thuéng, ky ludt; nghi huu va thue
hién chinh sach thi phai giri hd so vé S& Noi vu tham dinh trinh Ban Céan sy
DPang UBND tinh, Thuong tryc Tinh iy, Ban Thudng vu Tinh uy (trir viéc nang
bac luong thuong xuyen va ché @6 huu tri dbi voi cac chic danh thude tham
quyén quyet dinh ctia Chu tich HDND, Chu tich UBND huy¢n thanh pho theo
Quy dinh s6 05-QbPi/TU cua Ban Thuong vu Tinh Gy va Hudéng din so 11-
HD/BTCTU cuia Ban T6 chic tinh ty).

2.2. Viée diéu dong, chuyén céng tac ra ngoai tinh hodc cho théi viéc ddi
v6i cén bg, cong chire, vién chirc thuge di¢n chinh sach thu hut hoac dao tao
theo dia chi, cu tuyén, céac chuorng trinh, dé an cua tinh thi céc co quan, don vi
giri vin ban vé S& Noi vu béo cdo Chu tich UBND tinh xem xét, cho y kién
trude khi Thu truo‘ng co quan, don vi quyét dinh. Pong thoi phdi hop véi co
quan tai chinh cung cap dé thu hdi cac khoan kinh phi cua tinh da hd tro (néu
c6) theo quy dinh trude khi can by, cong chire, vién chire duge chuyén cong tac
(quyét dinh diéu dong, chuyén céng téc giri S& Noi vy, S& Tai chinh 01 ban dé
theo doi).

2.3. Truong hop don vi su nghxep cong lap duge giao quyén tu chii hoan
toan vé thuc hién nhiém vu, tai chinh, t6 chirc bo may, nhén su theo quy dinh tai
diém a Khoan 2 Diéu 9 Luat Vién chuc Ngum dimg dau don vi su nghiép cong
lap thyc hién viéc bd nhiém, giai quyét thoi glu' chirc vu hodc mlen nhiém déi
vai vién chie gitr chire vu quan ly (Khoan 1, Didu 28 Nghi dinh s 29/2012/ND-
CP cta Chinh phu) va theo phén cap cta Ban Thuong vu Tinh uy;

2.4. V& quan ly vé ngach cong chitc va hang chirc danh nghé nghiép vién
chirc

- Chuyén ngach cdng chire: Thye hién theo quy dmh tai Diéu 43 Luét Can
bd, cong chirc ngay 13/11/2008; Dleu 28 Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay
15/3/2010 ctia Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly cong chirc
va cic vidn ban cua B, nganh Trung wong quy dinh vé tiéu chuan ngach.

- Thay déi chirc danh nghé nghiép vién chie: Thye hién theo quy dinh tai
Piéu 31 Luét vién chic ngay 15/11/2010; Dleu 29 Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP
ngay 12/4/2012 cua Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, str dung va quan ly vién
chirc chire; Bleu 6 Thong tu so 12/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 cua B Noi
vu quy dinh vé chirc danh nghe nghiép va thay déi chirc danh nghe nghiép doi
v6i vién chirc va cdc vin ban cia B9, nganh Trung wong quy dinh vé tiéu chuén
hang chirc danh nghé nghiép vién chiic.

- Vé néng ngach cong chirc va thang hang chic danh nghé nghiép vién
chirc: Hing ndm, khi c6 van ban ciia S6 Noi vu thi cac co quan, don vi bao cao
va dang ky s6 lugng cong chire, vién chire du tiéu chuén, diéu kién dy thi gui S¢
Nbi vu tong hop xay dung dé 4n, ké hoach trinh UBND tinh, cép ¢6 thim quyén
phé duyét dé to chirc thi nang ngach cong chure, thi hodc xét thang hang chirc
danh nghé nghiép vién chirc theo quy dinh ctia phap luit.



~2.5. Viéc quan ly, theo ddi céc co quan, don vi thuc hién thAm quyén
tuyén dyng, str dung, quan ly can bd, cong chirc, vién chure:

Sau khi ban hanh cac quyét dinh vé: Phan cong cong tac d6i véi cong
chirc trang tuyén ky tuyén dung; tuyén dung vién chirc, bd nhiém, b6 nhiém lai,
mi&n nhiém, bii nhiém, giang chitc, cach chirc, ky ludt, thoi vige, diéu dong,
chuyén cong tac, tiép nhan, nghi huu, théi viée va quyét dinh ning luong thuong
xuyén (dbi véi chitc danh cén bd thude quyen quyét dinh ctia Chu tich HDND,
Chu tich UBND huyén theo phan cép quan ly ctia Ban Thuong vy tinh y) thi
céc co quan, don vi giri S Ngi vu 01 ban dé theo ddi.

2.6. Quéan 1y hd so: Viéc quan ly hd so ddi véi céc chire danh cén bd, cong
chirc, vién chirc néu tai diém 1.2 va 1.3 khoan 1 (néu trén) do S& Noi vu quan ly
theo quy dinh cua phap luat (Quy dinh tai Thong tu s6 15/2014/TT-BNV ngay
31/10/2014 cua Bo truong B Noi vu).

IV. QUY TRINH THU'C HIEN VA HO SO (tai Phy lyc kém theo)

Trén day 1a huéng dan thuc hién mét s6 nodi dung quy dinh vé quan ly to
chirc bd méy va cén by cong chire, vién chirc trén dia ban tinh Ha Giang. Péi
v6i ndi dung chua c6 trong quy dinh phan cap ctia Ban Thuong vu Tinh uy va
Huéng din nay thi thuc hién theo quy dinh hién hanh.

Cic vin ban din chiéu tai Huéng dén nay néu dugc thay thé, sira doi, bo
sung (goi chung 1a vin ban méi) cua co quan 6 thdm quyén thi thuc hién theo
quy dinh tai van ban mai do. Trong qué trinh thyc hién, néu phat sinh khoé khan,
yuong mic dé nghi cc co quan, don vi kip thoi phan énh, trao ddi voi S& Noi

.
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vu dé duoc huéng dan hodc téng hop, trinh cap c6 tham quyén xem xét chi dao

giai quyét./.V
Noi nhin:
- TTr Tinh ay;
- TTr HDND tinh;
- Chu tich, cac Phé Chu tich UBND tinh;
- Ban T4 chirc Tinh ty;
- Vin phong HDND tinh;
- Céc s0, co quan, don vi thude UBND tinh;
- Céc Hbi cép tinh;
- Cty TNHH 1 thanh vién, Cty ¢ phan thude tinh; -
- UBND céc huyén, thanh ph6; Hofmg Hai Lf’
- Phong N§i vy cac huyén, thanh phé;
SiLen; VT, CENC.




CONG POAN VIEN CHUC TINH
BCH CONG POAN SO NOI VU

TONG HQP DANH SACH PE NGHI KHEN THUONG QUY KHUYEN HOQC
(Niam hoc 2017 - 2018)

Giai cap huyén, thanh

Chay | Thi 40 Giii cfip tinh Y
ST — Hoc sinh | Hoc sinh vao — T Téng sb tién
T Ho va tén tién tién | 802N : Giai | Gii Giii ba, Giii | Giai Giai ba, .
giol | HemtEn | pse w3 | rWOng wbdt | om [ Khuvén [ S | R huyén o
bH ' | khich "1 khich
Tong s6 chiu 31 30 26 6 0| o 3 0 | 1 4

I |Té chic Bién ché va td chirc Phi Chinh phi 4 1 950
2 |Xay dung Chinh quyén va cong tic thanh nién 1 3 1 1 1,450
3 |Ban Tén gido 6 3 3 2 1 1 1 3,550
4 |Chi Cuc Vin thu, luu trit 3 4 4 1,600
5 |Cai cach hanh chinh 3 2 1 1,000
6 |Ban Thi dua khen thuéng 6 3 S 3 1 3,550
7 {Thanh tra 2 3 1 1 1 1,450
8 |Cong chic, vién chiic 3 2 4 1 1,600
9 |Vin phong 3 7 7 1 2,550
Téng sb tién 6,200 | 4,500 | 2,600 | 2,400 900 300 | 800 | 17,700

CHU TICH CONG POAN SO

Nguyén Thanh Cong

Ha giang ngay 21 thang 9 nam 2018
Nguoi lap

Nguyén Thi Thu Phong




PHU LUC
QUY TRINH THUC HIEN VA HO SO
(Kém theo Hudng dén s6: 788 /HD-SNV ngay=F thang 9 nam 2018
cuia Sé Noi vu tinh Ha Giang)

I. Vé tb chitc bd may, cong tac Hoi, bién ché cong chire, s lwong
ngudi lam viée
1. V& t6 chirc bd may

Thanh phin hd so d& nghi thanh 14p, to chite lai, giai thé t6 chirc hanh
chinh, don vi su nghiép cong lap:

N Déi véi thanh 1ap t& chirc hanh chinh: Theo quy dinh tai khoan |
Pidu 15 Nghi dinh 83/2006/ND-CP ngay 17/8/2006 cia Chinh phu quy dinh
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trinh tu, thu tuc thanh lap, to chjxc lai, giai thé td6 chirc hanh chinh, t6 chic su

nghiép Nha nudc va kém theo dé an vi tri viéc lam theo quy dinh tai Nghi dinh
$6 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 ctia Chinh phu;

1.2. Pbi voi thanh 1ap don vi su nghiép cong lap: Theo quy dinh tai
khoan 1 DPiéu 8 Nghi dinh 55/2012/ND-CP ngay 28/6/2012 cia Chinh phu quy
dinh v& thanh 1ap, t chirc lai, giai thé don vi su nghiép cong lap va kém theo dé
4n vi tri viéc lam theo quy dinh tai Nghi dinh sé 41/2012/ND-CP ngay
08/5/2012 ctia Chinh phu; dong thdi trong du thao quyét dinh thanh lap phai ghi
v viéc xép hang don vi su nghiép theo quy dinh tai Quyét dinh so
181/2005/QD-CP ngay 19/7/2005 cta Chinh phi quy dinh vé phan loai, xép
hang céac td chirc su nghiép, dich vu cong lap;

1.3. Dbi véi tb chirc lai, gidi thé 6 chuc: Theo quy dinh tai khoan I,
khoan 2 Diéu 20 Nghi dinh 83/2006/ND-CP (dbi véi to chire lai, gidi the 10 chuc

hanh chinh); khoan 1 Dieu 15 Nghi dinh 55/2012/ND-CP (d6i voi to chuc lai,
giai thé don vi sy nghiép cong 1ap).

1.4. Trudng hop dé nghi d6i tén hodc bé sung chirc ndng, nhi¢m vu clia to
chire hanh chinh, don vi su nghiép cong lap hoéc ndi dung khéc ma khong co su
thay ddi vé co cau td chirc, loai hinh don vi, bién ché, co céu cong chirc hodc s6
lwong ngudi lam viée trong don vi sur nghiép cong lap:

‘ Ho6 SO gom: To trinh (thé hién c4c ni dung: cén cir phap ly, thyc trang va
su can thiét; ndi dung dé nghi diéu chinh, tén goi, chirc ndng, nhiém vu sau khi
didu chinh kém theo du thao quyét dinh).

2. Vé cong tac hoi
2.1. Hb so dé nghj thanh 1gp Hoi: Ban van dong thanh 1ap hdi thuc hién
xdy dung Ho so theo quy dinh tai Dieu 7 Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP ngay
21/4/2010 ctia Chinh phti quy dinh vé t6 chire, hoat dong va quan ly hoi;
2.2. Hd so Béo céo Dai hdi nhiém ky (hoic Dai hoi bét thuong): Theo quy
dinh tai khoan 2, khoan 3 Diéu 2 Thong tu 03/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013
cia B& Noi vu quy dinh chi tiét thi hanh Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP cua
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Chinh phu quy dinh vé t& chitc, hoat dong va quén ly hoi va Nghi dinh s6
33/2012/ND-CP ngay 13/4/2012 ciia Chinh phu stra doi, bod sung mot so dieu
ctia Nghi dinh s 45/2010/ND-CP;

2.3, Hb so Béo cdo két qua dai hdi: Theo quy dinh tai Diéu 12 Nghi dinh so
45/2010/ND-CP ctia Chinh phii quy dinh vé to chirc, hoat dong va quan ly hoi.

2.4, Khi thay déi nhan sy Ban Chép hanh, Ban Thuong vu, Ban Kiém tra
cua hoi; thay ddi tru so, sta dbi, bd sung Piéu 1& hodc cac ndi dung khac co lién
quan dén cong tc t chirc cta hdi: Thi Ban lanh dgo hoi phai giri vin ban béo céo
kém theo Nghi quyét ctia hdi va so yéu 1y lich cua cé nhén (trong truong hop thay
déi, bd sung nhan su) dén co quan tham dinh (S& Noi vy, déi v6i cap tinh; Phong
Noi vy, doi véi cap huyén) dé trinh cp c6 tham quyén. Khi c6 chu truong (bang
vin ban) cuia co quan ¢ thim quyén méi dugc trién khai thyc hién.

2.5. Ché do bio cdo: Vao Quy IV hang ndm, cic t6 chirc hoi cép tinh,
UBND cac huyén, thanh phé xdy dung béo cdo vé tinh hinh cong tac hdi theo dé
cuong tai Thong tu s& 03/2013/TT-BNV ngay 16 théng 4 nam 2013 cua Bo Noi
vu quy dinh chi tiét thi hanh Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP ctia Chinh phu quy
dinh vé to chirc, hoat dong va quan Iy hi va Nghi dinh s6 33/2012/ND-CP ngay
13 thang 4 nam 2012 ctia Chinh phi sira d6i, bo sung mot s6 diéu cia Nghi dinh
<6 45/2010/ND-CP va bidu mau kém theo céng van dé nghi cdc don vi xdy dyng
bao cao clia S& Noi vu (néu cd).

3. V& bién ché

3.1. Hd so Ké hoach bién ché cong chirc hing nam: Theo quy dinh tai
Pidu 10, Nghi dinh sé 21/2010/ND-CP ngay 08/3/2010 ctia Chinh phu vé quan
ly bién ché cong chirc (Biéu méu kém theo Ké hoach bién ché cong chirc hing
nam 1a: biéu sb 1B, 2B, 3B, 4B ban hanh kém theo Thong tu s& 07/2010/TT-
BNV ngay 26/7/2010 ciia B Noi vy Huéng dan thyc hién mot s6 diéu quy dinh
tai Nghi dinh s6 21/2010/ND-CP ngay 08 thing 3 nam 2010 ciia Chinh phu vé

quéan ly bién ché cong chuc). Thoi han gui Ké hoach bién ché cong chire hing
nam vé S& Noi vu: trude ngay 01 thang 6 hang nam.

3.2 H’(‘“) so didu chinh bién ché cong chirc: Theo quy dinh tai Piéu 12,
Nghi dinh s6 21/2010/ND-CP ngay 08/3/2010 ctia Chinh phu vé quan ly bién
ché cong chirc.

3.3. Hd so K& hoach sb lugng ngudi lam viée héng nam: Cén c{r vao vin
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ban yéu cau ciia B§ Noi vy; hang nam, S& Noi vu s€ trién khai cu thé dén cac co
quan, to chirc, don vi trén dia ban toan tinh.

4. Xép hang céc don vi sy nghiép cong 1ap
4.1. Hd so dé nghi xép hang lin dau, xép lai hang, nang hang

- Céng vin dé nghi cua co quan, don vi.



- Bién ban hop xét xép hang, xép lai hang, ning hang cua co quan quan ly
(doi vai cac don vi sy nghiép truc thudc céc S&) hodc cua don vi (doi voi don vi
sur nghiép thude tinh); Quyét dinh xép hang gan nhét (néu c6).

- Bang ty danh gid, chim diém ciia don vi theo cdc tiéu chi theo hudng
dan tai Thong tu do cac B chi quan ban hanh vé viée huéng dan xép hang cac
don vi su nghiép;

4.2. Céc van ban, tai liéu hd so dé kiém ching s6 diém da dat duoc.

5. Vé quan ly doanh nghiép

5.1. Quy trinh, thu tuc va hd so vé quan ly nguoi gilt chic danh, chirc vu
tai Cong ty TNHH 1 thanh vién n}é nha nudc nam gitt 100% von diéu 1€ thyc
hi¢n theo quy dinh tai Nghi dinh s6 97/2015/ND-CP ngay 19/10/2015 cua Chinh
phu vé quan ly nguoi gitt chuc danh, chirc vu tai doanh nghiép la Cong ty
TNHH 1 thanh vién ma nha nuéc nam gitr 100% von dicu 1¢.

5.2. Quy trinh, thi tyc va hd so vé quan 1y nguoi dai dién phan von nha
nude ndm gilr tai Cong ty CO phan nha nude nam trén 50% von diéu 1€ thuc hién
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 106/2015/NB-CP ngay 23/ 10/2015 cua Chinh
phu vé quan ly nguoi dai dién phéan von nha nudc nam gitr tai Cong ty CO phan
nha nudc nam trén 50% von diéu €.

IL. V& vi tri viéc 1am

Thuc hién theo quy dinh tai céc védn ban sau:

1. Nghi dinh s6 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 cta Chinh phu vé vi tri
viéc lam va co cdu ngach cong chirc;

2. Théng tu s6 05/2013/TT-BNV ngdy 25/6/2013 cta Bo NGi vu hudng
dan thyc hién Nghi dinh s6 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 cta Chinh phu vé
vi tri viéc 1am va co cau ngach cong chirc;

3. Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 ctia Chinh phu quy dinh
vé vi tri viéc 1am trong don vi su nghiép cong lap;

b 4 Théng tu sb 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 ciia Bd Ngi vu hudong
din thuc hién Nghi dinh so 41/2012/ND-CP cua Chinh pht Quy dinh vi tri vigc
lam trong don vi su nghiép cong lap.

I11. V& chinh sich tién lwong va ché a9 huu tri

1. Hd so giai quyét chinh sach tién luong

- Vin ban dé nghi ctia Thu truéng co quan don vi;

- Bién ban hop Hdi dong luong va ché do chinh sach cta co quan, don vi;

- Danh séch trich ngang can bg, cong chuc, vién chire, nguoi lao dong dé
nghi nang béc luong (Nang luong thuong xuyén theo Biéu mau sé 01, nang phu
cdp tham nién nghé theo Biéu mau s6 02, ndng bdc luong truoc thoi han theo
Biéu mdu sé 03);



_ Ban sao chimg thuc Quyét dinh nang luong gan nhat;
- Quyét dinh ghuyén ngach, nang ngach, chuyén hang, thing hang chirc
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danh nghé nghiép (néu co thay doi ve ngach va hang chirc danh nghé nghiép);

- Ban sao chimg thuc Bfing khen, danh higu thanh tich, thong béo nghi
¢hé d6 huu cia cép c6 tham quyeén (doi voi truong hop néng béac luong trudc
thoi han).

2. Ho so giai quyét ché @6 huu tri d6i véi dién cén bd tinh quan ly:

Trude 07 thang khi can bd, cong chire, vién chuc thuoc dién S Noi vy,
Ban Cén su Pang UBND tinh, Pang doan HDND tinh, Thudng tryc Tinh uy,
Ban Thuong vu Tinh iy quan 1y dén thoi diém nghi huu, co quan, don vi gl hd
so vé SO Noi vu gérp: Cong van dé nghi cua co quan, don vi; danh sach trich
ngang ctia ngudi chuan bi nghi huu tri (theo mau so6 04).

3. Ho so chuyén, bo nhi¢ém ngach cong chire va thay doi chirc danh
nghé nghiép vién chirc.
- Cong van dé nghi cta co quan, don vi kém theo danh sach trich ngang
(biéu mau s0 05).

- Bién ban hop xét chuyén ngach ddi voi cong chirc va thay di chirc danh
nghé nghiép d6i véi vién chire.

- Ban sao chimg thyc cac van bang, ching chi quy dinh theo tiéu chuan
ngach cong chirc, chirc danh nghé nghiép vién chirc, quyet dinh bd nhiém chirc vu
lanh dao (néu c6), quyét dinh diéu dong sang vi tri viéc lam méi va quyét dinh nang
luong gan nhét ctia thu trudng co quan co thdm quyen.

IV. Vé can b, cdng chire, vién chire
1. Ho so dé nghi tuyén dung vién chirc

Trude ngay 30/3 hing nim, Giam déc cac S, Thi trudng cac co quan,
don vi thugc UBND tinh, Chu tich UBND céc huyén, thanh phd c6 vén ban de
nghi tuyén dung giri S6 No6i vu gom: Cong van dang ky nhu cau tuyén dung theo
Bidu méu s6 06 giii kém, danh séch nhiing ngudi nghi huu, théi vige, tinh gian
bién ché, chuyén cong tac, s6 ngudi da tiép nhan vao lam vién chirc... dé So Noi
vu téng hop, trinh cdp c6 thim quyén xem xét truée khi thye hién.

A A . A . ’ . A . A ’ A - ” A ’ e
2. Hd so dé nghi tham dinh, cho y kién vigc xet tuyen didc cach doi vol
vién chuc

Giam déc cac S&, Thi trudng céc co quan, don vi thuge UBND tinh, Chu

+

tich UBND cac huyén, thanh phd ¢6 vin ban dé nghi S& Noi vy cong nhan két
qua xét tuyén dic cach, trong d6 néu rd vj tri viée lam can tuyén dung, sO chi

tiéu, bién ché duge giao ma chua sur dung, s6 ngudi nghi huu, thoi vige, chuyén
cong tac, nghi tinh gian bién ché, sd ngudi tiep nhén va diéu dong trong 02 nam

gan nhat va kém theo bién ban hop Hoi dong lfiém tra, sat hach va hd so cia
ting truong hop du diéu kién, tiéu chuan xét tuyén déc cach.



Thanh phan ho so gom:

- Pon dang ky du tuyén vién chirc theo mau s6 1 ban hanh kém theo
Théng tu 15/2012/TT-BNV ngay 25/12/2012 cua Bg No6i vy;

- Ban so yéu ly lich tu thugt c¢6 xdc nhén cua co quan ¢6 thim quyén trong
thoi han 06 thang, tinh dén ngay ndp hé so dy tuyén;

- Bén sao cdc van béng, chimg chi va két qua hoc tap theo yéu cau cua vi
tri du tuyén, dugc co quan co th’ém quyén ching thyuc. Truong hop ¢6 vin bing
do co s& dao tao nude ngoai cap phai duge cong ching dich thuét sang tiéng
Viét Nam;

- Gidy chimg nhén stc khde con gid trj sir dung do co quan y té du diéu kién
dugc kham stre khoe chimg nhén theo quy dinh tai Théng tu s6 13/2007/TT-BYT
ngay 21/11/2007 ciia B Y té vé viée huéng dan kham strc khoe;

~ -Banty nhéan xét, danh gia cta nguoi duge dé nghi xét tuyén dic cach ve
pham chét chinh tri, dao durc, trinh d¢ va néng luc chuyén mén, nghiép vy, qua
trinh cong téc va cac hinh thirc khen thuéng (néu ¢6); ban nhan xét va xac nhan

.

ctia nguoi dimg dau co quan, t6 chirc, don vi noi nguoi dé cong tac déi vai
truong hop tiép nhan quy dinh tai Diém a Khoan 1 Diéu 14 Nghi dinh so
29/2012/ND-CP.

3. V& hd so bd nhiém chic vu lanh dao ddi vaoi cong chie, vién chic
thudc tham quyén bd nhiém cta Chu tich UBND tinh

Truée khi thyc hién quy trinh bd nhiém, thi truéng co quan, don vi phai
¢6 vin ban giri S& Ngi vu thim dinh trinh Ban Cén sy Dang, Thuong tryc Tinh
uy cho chu truong.

Sau khi c6 vin ban cho chii truong cua c:étp ¢6 thim quyeén, Thu trudng co
quan, don vi hoan thién ho so gui S& No6i vu tham dinh.

Thanh phan hé so gom:

- T& trinh dé nghi cta co quan, don vi;

- Bién ban tong hop phiéu ldy y kién gidi thidu tai cac Hoi nghi.
- Ban sao gié‘iy khai sinh (néu cé);

- Gidy kham suc khoe (két ludn vé tinh trang sirc khoe do co quan y té c6
tham quyén cap, trong thoi han 06 thang);

- So yéu 1y lich méu 2C/BTCTW do ca nhén ty khai va co quan tryc tiép
quan ly xac nhan;

- Ban sao céc van bing chimg chi vé trinh d6 hoc van, chuyén mén,
nghiép vu, 1y ludn chinh tri, ngoai ngi... (c6 chimg thuc);

- Ban ké khai tai san thu nhap (c6 chit ky xac nhén theo quy dinh vao timg trang);

- Ban tu nhén xét danh gia cua can bg, cong chire, vién churc;

- Ban nhén xét danh gia cta chi bd, dang iy co quan noi cén bg cong tac;
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- Ban nhan xét danh gia ciia Ban Cén sy Péang, Dang doan, tép thé lanh
dao co quan, don vi, pﬁa Ban Thuong vu huyén ty, thanh ty, dang uy truc thude
trong 03 nam gan nhat;

- Nhan xét, danh gia can b ctia chi iy noi cu trii d6i voi ban than va gia
dinh can bg;

- K&t luan ctia Ban Cén sy Dang, Dang doan, tap tpé lanh dao hodac cua
Ban Thuong vu huyén uy, thanh ty, dang dy truc thudc vé tiéu chuan chinh tri.
Trong d6 c6 béo céo vé than nhén dang hoc tap, lao dong, sinh song ¢ nudc
ngoai va quan hé voi ngudi nudce ngoai (néu cd) theo Quy dinh s6 126-QD/TW
ngay 28/02/2018 ctia B§ Chinh trj quy dinh “mdt s6 van dé bao vé chinh tri ndi
b Pang”;

* 86 luong ho so:

- Pbi véi can bod thude dién Ban Can sy Dang UBND tinh quan ly: 01 bd;

- Pbi v6i cac chic danh can bd thudc dién Thuong truc Tinh uy, Ban
Thuong vu Tinh Gy quan ly: 03 bo.

4. V& bd nhiém lai

Thue hién ding quy dinh quyét dinh bd nhiém lai chire vu lanh dao, quan Iy
cdc chp phai duge ban hanh truge khi hét thoi han bo nhiém lai it nhét 01 ngay lam
viéc. Khi cong chirc, vién chirc 1anh dao, quan ly dién Pang doan HDND tinh, Ban
Cén sy Pang UBND tinh, Thuong tryc tinh ty, Ban Thudng vu tinh uy con 03
thang thi dén thoi han bd nhiém lai,co quan, to chire, don vi phai duge thyc hién
quy trinh va hoan thién ho so dé nghj bo nhiém lai giri So Noi vu tham dinh, trinh.

Thanh phan va sb luong h so: Giéng nhu hé so bo nhigm.

5. Ché do bao céo théng ké: Thuc hién theo quy dinh tai Théng tu s6
11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 ctia B§ Noi vu quy dinh ché dd béo céo thong ké
va quan ly hd so cong chirc. Pinh ky hing nam, trudc ngay 15/01 cac co quan, to
chirc, don vi lap béo céo théng ké so lugng, chét luong ddi ngili can bg, cong chiic,
vién chirc, danh sach tién luong, cong téc quan ly ho so dén 31/12 clia ndm trude gui
S& Noi tong hop bao cao B Noi vu (theo cac biéu mau tai Thong tu s6 11/2012/TT-
BNV ngay 17/12/2012 ctia B§ Noi vu).

Ngoai quy dinh ché do bao cdo théng ké (néu trén), cac co quan, t6 chirc, don
vi ¢6 trach nhiém béo cdo vé S& Noi vu dinh ky 6 thang (gui trude ngay 10/7 hing
nam, chét s6 lidu dén ngay 30/6) va béo cdo mot ndm (g truée ngdy 15/01 nam
sau, chét sb liéu dén ngay 31/12 hing nim) bao gdm céc biéu méau trén trang Web
ctia S& Noi vu dia chi http:/ceve.snv@hagiang.gov.vh gém:

- B4o cdo két qua bd nhiém ngach cdng chiic, hang chirc danh nghé nghiép
vién chitc (Theo mau s6 07);

- B4o cdo sb luong, chét lugng doi ngil can bg, cong chirc, vién chtrc chia
theo dan toc (Theo mau so 08);
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- Béo céo danh sach, chét}uqqg, s6 luong doi ngili can bg, cong chire, vién
chirc 1anh dao, quan 1y (Theo mau s6 09);

- Béo céo cong tac quan ly ho so can bg, cong chiie, vién chirc (Theo mau s6 10);
- Béo céo danh séch can bd, cdng chite, vién chitc bi ky ludt (Theo mau s6 11);

_ Béo céo danh sach can b, cong chire, vién chire duoc bo nhiém, mién
nhiém, bai nhiém (Theo mau s6 1 2);

_ Céc bidu mu khéc lién quan tai Huéng dan nay.

6. Ho so cir di dao tao sau dai hoc (d6i voi dién tinh quan 1y)
6.1. Ho so dé nghi cir di du thi:

- Théng bao tuyén sinh ctia co s& dao tao;

- Vian ban dé nghi ctr di dy thi cua co quan, don vi dang cong tac (kem
danh séch trich ngang - Theo mau s6 13);

6.2. Hb so dé nghi cir di hoe:
- Théng bao nhap hoc (hodc thong bao tring tuyén cua co s¢ dao tao);
- Van ban dé nghi ctr di hoc clia co quan, don vi.

- Ban cam két thuc hién nhiém vu tai co quan, don vi sau khi hoan thanh
chuong trinh ddo tao trong thoi gian it nhét gép 02 lan thoi gian dao tao;

- X4c nhan mic d6 hoan thanh nhiém vu ctia co quan, don vi dang cong
tac 02 nam lién tuc lidn k& trudcthoi diém duge cu di dao tao hoan
thanh tét nhiém vu trd [én.

7. P6i v6i nhirng thu tue hd so lién quan dén can bd, cong chire, vién
chire d3 dwge UBND tinh ban hanh tai B thii tue hanh chinh: Thi thuc hién
theo quyét dinh ban hanh thi tuc hanh chinh hi¢n hanh./.K
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TEN CO QUAN CHU QUAN

TEN CO QUAN, PON VI

DANH SACH PE NGHI NANG BAC LU
POI VOI CAN BO, CONG CHU'C, VIEN CHUC, NGUOI

ONG THUONG XUYEN,
LAO PONG DIEN TINH QUAN LY

-

Biéu mau so 01

(Kém theo Huéng dan s6 1) /HD-SNV ngay &+ thdng § nam 2018 cua So Néi vu)

(Ky, ghi rd ho va tén)

(Ky tén, dong dau)

Niim sinh | Ngach, Bic, H¢ s6 mirc lwong hién hwing Pé nghi ning bic lwong
Ho va tén, chire vy, don ; Ghi
STT a s H A A ZMH%
vi cong tic 5 ¢so |PCTN H¢ so |PCTN chi
’ " Nam | Nir | Mi ngach e mire VK me« n_.w..m Mi ngach e mirc | VK "
lwrong P (%) nim hwong lwong oug] %) nam dwoge
g & hwéng
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 nltelB 14 15
= . A
1 mw&% Vin A, Gidm doc 1,97 13.005 | 69 | 3,99 01/01/2015 | 13.095 | 7/9 | 432 e om i
= . .y A
o [Nsvyen ThiB, Gidm do 21189 | 9 | 498 sviowmois | 2iise | om | 498 | sw |POL2N
Trung tam...... thudc s¢ 8
(Danh séch an dinh 02 nguoi)
it IR s thang....... nam 201 ......
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN, PON VI




TEN CO QUAN CHU QUAN
TEN CO QUAN, PON VI

DANH SACH PE NGHI NANG PHU CAP THAM NIEN NGHE

Biéu mau so 02

pOI VOI CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG DIEN TINH QUAN LY

(Kém theo Hudng dan sé

/HD-SNV ngay

thang

ndam 2018 cua So Noi vu)

Mirc phu cip thim nién hién

P& nghi ning mirc phu cip thim

PR — hwéng nién nghé
Ho va tén, Chire vu, Thoi gian .
- don vi cong tic % Phu P % Phu | ning phu Ghi chu
1 4 z 4 Thoi diém £ = £ ,
Nam Nir Mai ngach | cap thim p———— Mi ngach |cap thim| cap thim
nién nghé - & nién nghé|nién nghé lin
sau
1 %MHM Van A, Hige tredng 12/02/1980 01.002 7% 010172017 | 01.002 8% 01/01/2018
g [ IR 06/6/1976 | 10226 31% | 01/012017 | 10226 32% | 01/012018
truong...... thudc so
(Danh séch an dinh 02 nguoi)
............ , Ngay........thang.......nam 201... ...

NGUOI LAP BIEU
(Ky, ghi rd ho va tén)

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky tén, dong ddu)




TEN CO QUAN CHU QUAN
TEN CO QUAN, PON VI

Biéu mau so 03

DANH SACH PE NGHI NANG BAC LUONG TRUOC THOT HAN pOI VOI CAN BO,
CONG CHUC LAP THANH TICH XUAT SAC TRONG THU'C HIEN NHIEM VU DIEN TINH QUAN LY

(Kém theo Hudmg dansé ~ /HD-SNV ngay  thang  ndm 2018 cua So Ni vu)
T e i e .| Sé
. Ngach, Bic, Hé s6 lwong hién Dé nghi ning bic lwong trwéc thoi
Nim sinh hwimg hen thing |Thanh n.nr.
dwge | hinh thire
STT Ho va tén, chire vu, don vi s . Ngay ning khen
cong tic ~ | Héso| Ngay .. | Héso | thang | jyong | thwing
3 Mai Bac 2 Ma Bic -
Nam Nir mirc |thing nim mire nim truée | dwge ghi
ngach | lwong ngach | lwong
lwong | hwing lwong | dwge thoi nhén
1 2 3 4 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
b Nim 2016, 2017
Nguyén Vin A, Hiéu truong | 10/10/197 01/01/201 dat danh hiéu
1 bimg....... , 10.225 5/8 5,76 | 01/10/2015 | 10.225 6/8 6.10 8 9 Chién s§ thi dua
clp co so
B . Niim 2014,
B e b 259n982| 10226 | 49 | 333 | o10r2015 | 10226 | 59 | 366 |o1snois| 6 | P20
truong...... thudc so danh hiéu lao
dong tién tién
(Danh sdch an dinh 02 nguoi) Z
PN (1) SO thang.....nam... ...
NGUOI LAP BIEU Hmd TRUONG CO OQPZ PON VI

(Ky, ghi ro ho va tén)

(Ky tén, dong ddu)



TEN CO QUAN CHU QUAN
TEN CO QUAN, PON VI

DANH SACH PE NGHI CAN BQ, CONG CHU'C, VIEN CHUC NGHI HUU DIEN TiNH QUAN LY
/HD-SNV ngay  thang

(Kém theo Huéng dan sé

nam 2018 cua So Noi vu)

Biéu mau so 04

- . . - . . e R
STT Ho va tén Ngay n_wm..w Noi sinh Or:.a,ﬁ... don vi Sé s BHXH Pia chi n.:. tria khi .—._.3. diém Ghi chil
nim sinh cong tac nghi huu nghi huu
A 1 2 3 E 5 6 7 8
1
2
3
(Danh sdch an dinh... .... nguoi) ==
veeven ennveeeny NQAY......thdng..... nam
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN, PON VI

(Ky, ghi ro ho va tén)

(Ky tén, dong diu)




TEN CO QUAN CHU QUAN Biéu mau s6 05
TEN CO QUAN, PON VI

DANH SACH PE NGHI CHUYEN NGACH CONG CHUC, CHUC DANH NGHE NGHIEP VIEN CHUC
(Kém theo Huomg dans6 ~ /HD-SNV ngay  thdng  ndm 2018 cua S Nji vu)

Hé sb bac luong hién huén Pé nghi &.:Qm: xm_u ngach, bac luong
Néam sinh Théi
Chirc vy, don | Trinh & gian
ST rvbgraiod oot B Thoi tinh | Hesb
| Hevatén vidang cong | chuyén | ngach | Masb Hésd | Y%ovuot | . Tén | Mash Hé sb | % vuot
tac mén hién | ngach B luon khun glan h h e lwong | khun Bing | chinh
Nam | N gac g 8 | puimg | "8%ch | ngec g | khung | "ot | tgen
huing —te
lin sau
1 2 3 4 3 6 7 8 9 10 Jid 12 I3 14 15 16 17 18 19
1
2
3

i adudends , NgAy......thdng.....nam.."".
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(KY, ghi ré ho tén) (Ky tén, dong dau)




TEN CO QUAN, PON V] Biéu miu s6 06

BIEU TONG HQOP NHU CAU TUYEN DUNG VIEN CHUC CAP TINH, CAP HUYEN NAM 2018
(Kém theo Huong dans6  /HD-SNV ngay  thang  nam 2018 cua So Noi vu)

Bién ché vién chirc Vi tri viéc lam cén tuyén
Chi tiéu
Tén co quan, .. | Tong chi Chi tiéu | Chi tiéu ;
dom v ¢6 nhu Thyc hifn | con diing bbtribé | bber |ChiUSuxét) dingly | o,
STT : dén thoi oy .. | tuyén d@ic | nhu ciu -
clu diing ky | Giao niim diém diing ky tuyén | Tén vi tri viée S8 lrong Trinh 4§ Chanin nabeb an 600, [sinh vién cich ¢thi tuyén chi
1a huyén mé é .
tuyén dyng 2018 ky (théng dung m chuyén mén 07,500 |cir tuyén xét tuyén
06/2018)
1 2 3 4 3 6 7 & 9 10 i 2 i3 4
TONG CHI TIEU TUYEN DUNG
Vi du:
Quién trj vin ; :
phing 1 Pai hoc Quan tri nhén lyc 1
1 |SeA 37 33 3
Ha Giang, ngay  thdng nam 2018
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN, PON VI

Luu y:
- S6 thyc hién dén thoi diém ding ky du thi dé nghj ghi ding s6 lwong vién chirc ndm trong bién ché ctia co quan, don vi (khéng tinh hop ddng 68, hgp ddng khac)




TEN CO QUAN CHU QUAN Biéu mau sb 07
TEN CO QUAN, PON VI

BAO CAO DANH SACH CONG CHUC, VIEN CHUC PUQC BO NHIEM VAO NGACH,
HANG CHUC DANH NGHE NGHIEP NAM.....
(Kém theo Hudng dansé ~ /HD-SNV ngay  thang  ndm 2018 cua S¢ Nji vu)

Nim sinh Trinh @ . :
Ngay, thing, presy . zﬁ.w__. _.u...m cong chirc, Hé sb Thoi gian ey
Ho va tén ok o Eqm.”.a.__eun ey Tén co quan, don vi cong tic vién n__..__..Mm“_...c.a bo Ineng hwimg Ghi cha
nghiép vy
1 2 3 5 6 7 8 9 10 11 12
1
2
3
........... , ngay......thang.....nam.....
NGUOI LAP BIEU

THU TRUONG CO QUAN, PON VI

(Ky, ghi ré ho tén) (Ky tén, déng dau)




TEN CO QUAN CHU QUAN

TEN CO QUAN, PON VI

BAO CAO SO LUONG, CHAT LUQNG PQI NGU CAN BO, CONG CH

Biéu mau so 08

U'c, VIEN CHUC CHIA THEO DAN TQC

NGUOI LAP BIEU
(K, ghi ro ho tén)

(Kém theo Huong dénsé  /HD-SNV ngay  thang  nam 2018 cuia So Noi vu)
Niam sinh Trinh dé chuyén mon Trinh 35 chinh trj | Trinh d§ quin Iy nha nwée Pj tudi
F 1=
1—..n..-=.nm% e 2 m “nmu = = ﬁ “...J m
- . © = . -
STT Linh vue/dén te ngudi 2 | B .m. El€lel|lz| €| € 2]1¢lsg Tlel= m slsl2 Ghi chii
wricth R I A R AR R A A R AR R R ML E L
ﬂTDarSCCCrn,nuCC ol bl b
O|F =12 m. = Alzlgle
51¢
1 2 3 4 ) sl1718l9olmolmli2) 13114115 611711811920 ]21]22]|23]24| 25
I |Quén Iy nha nuwéc
1 |Daéntdec...
2 |Dén tdc...
II |Sw ngiép Gido duc va Dao tao
1 [|Déntdc...
2 |Déan tdc...
I |Sungiép Y té
1 |Déantdc...
2 |Déantdc...
........... , ngay......thang.....nam

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(K tén, dong ddu)




TEN CO QUAN CHU QUAN
TEN CO QUAN, PON VI

BAO CAO DANH SACH, CHAT LUQNG, mo LUQNG CAN BOQ, CONG CHUC, VIEN CHUC LANH DAO, QUAN LY

Biéu mau so 09

Keém theo Hudéng dan sé6  /HD-SNV nga than néam 2018 cua So Ngi vu)
g gay g
Ngay, thédng, niim sinh Ngay, Trinh d§ Nea
Chire vu | théng, ngay, Nea .w..u Ngach
Qué théng nim ey lwong
STT Ho va tén Din tjc e chinh | nimbd b nkite vio | ang | L
= & hiém 13 " Vviin | Chuyén | Chinh Ngoai | Ding | chinh
Nam Nir quyen | n _MM_: n lai béa mén i QLNN | Tin hoc ngir e hwéng
1 2 3 4 5 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 | 17 | 18
1
2
3
........... , ngay......thang.....nam...
NGUOI LAP BIEU

(KY, ghi rd ho tén)

THU AW—HQZ G CO QUAN, uwQZ S
(Ky tén, dong dau)




Mau s6 10

TEN CO QUAN, PON VI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phic

S8  /BCr.w 4 TSR RS, , ngay......thang......nam.......

BAO CAO
Cong tac quan ly hd so can bd, cong chire, vién chire

1. P4nh gia viéc thye hién Quy ché quan ly hd so cong chire

2. Thue trang so lrong, chat lwgng ho so cong chire ciia co quan, don vi

-S6 luong hd so lap moi (hd so tuyén dung mai, lgé cé hé so 1ap méi do that
lac, hu hong), ho so cong chire bd nhiém, xét chuyén,'diéu dong, luan chuyén, biét
phai, chuyén cong tac va hd so can bd, cong chirc cap xa xeét chuyén thanh cong
chirc cap huyén tro lén;

- S6 luong hd so cong chire théi viéc, budc thdi viée, nghi huu, mat strc va
tur tran;

- 86 lugng hd so hu hong, thét lac va sira chita dit ligu thong tin trong thanh
phan ho so goc.

3. Co so vat chat, trang thiét bi, kinh phi phuc vu cong tac quan ly ho so

- Khu vyc bao quan hd so, noi cat va luu gilr ho so cong chic;

_ Dién tich bao quan, luu giit ho so céng chrc;

- Trang thiét bi va phuong tién bao quan ho so cong churc;

- Kinh phi hang nam cho cong tac quéan ly hd so cong chic, nguén, ké
hoach, tién d¢ cap kinh phi, dé xuét kién nghi vé kinh phi.

4. S6 lwong, chat lwgng cong chire va cong tac dao tao, boi dudng cong
chire true tiép lam cong tac quan Iy hd so cong chire

- S6 luong va trinh do (trinh d§ chuyén mon, nghiép vu, trinh do ngoai ngt,

tin hoc) doi ngii cong chire tryc tiép lam cong tac quan ly hé so cong chirc;

- S6 lugng, chit lugng céc 16p tap huén chuyén mén vé cong tac quan ly hd
so cong chirc hang ndm va dinh ky do co quan tyr to chue.
5. Kién nghi, dé xuét gidi phap dbi méi ning cao higu qua cong tac quan
ly hd so va ké hoach xAy dung hién dai hoa cong tac quan ly ho so cong ch&(&

Noi nhin: THU TRUONG CO QUAN, DPON VI
®iakosas (Ky tén, dong dau)



TEN CO QUAN CHU QUAN Biéu mausé 11
TEN CO QUAN, PON VI

BAO CAO THONG KE SO LUQONG CONG CHUC, VIEN CHUC BI XU LY KY LUAT NAM ....ccooeunes
(Kém theo Huéng dénsé ~ /HD-SNV ngay  thang  nam 2018 ciia S¢ Néi vu)

Chuyén co quan

£ :
Khiéu nai, tién hanh tb tung

Ngach Hanh vi vi pham Céc hinh thire ky lujt mx_”m_m.._.&m.n AT
cong g hinh su
" chire ,
Chie | Chge Vi Sé bi ké
Co quan, tb chiic, danh, Vi pham bikét| Ghi
STT|  4on v cong tic Hovatln | gcvp ”m..“w =M.. quan _,W”_ Vi Két mw_.””“m 4n AEM chi
£
(néu cd) | | hiep dénquan| o oo | PRAM Y L En | Canh Ha | ciang| Cach | B9 |Kniéu| qua | giai et
Iy cong .. .| khac biic y . | thoi y : dinh da
dang 2 den thi . | trich | cdo chirc | chire | .. nai khiéu| doan "
chaie, (ghi luwong viée | [ ¢6 hiéu
giir . dua, nai |diéu tra, e
vién rd) lue cia
chife khen truy td Toa én)
thudng
1 2 3 4 3 6 7 8 9 191 11 121131 ™ 15 | 16 17 18 19

—_—

W |

,_.mzm sb can b, cong chirc,
vién chirc vi pham

Téng sb cong chirc

hién c6 (ngudi) “

.......... , ngay ......thang.....nam ......

NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky tén, dong dau)




TEN CO QUAN CHU QUAN
TEN CO QUAN, PON VI

R A
Biéu mau so 12

DANH SACH CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC LANH PAO QUAN LY PUQC BO NHIEM, BO NHIEM LAI

(Kém theo Hudng dan sé6  /HD-SNV ngay  thing ndm 2018 ciia S¢ Néi vu)
e oo, Jamey Trinh @9 Vi ticu Chircvy, | .
sinh z A .~ | Chirc vy, £
Chovia chuin | V& quy | don vicdng| " S6 quyét
R T Dan | Qué a@w — Vin | ditu | trinh | tictruse | o mn dinhbé | Ghi
¢ toc | quén 2 Chinh | Ngogi | Tin | bing |kiénkhi| bd |khidwgebd| =™ [nhi¢m, ngay| chi
Nam Nir chuyén | Iy nha . & ; . |méi duge
tri | ngit | hoc | chimg | bd | nhiém |nhiém chirc .| thing nim
R | By chi khic| nhiém vu moi bd nhi¢m
dao tao v v
A 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
- Chimg
chi tiéng
bai e Mong,..
Hing An, o_mm__mu ,_M_ Chuyén - Cing umMma ww_wcwm Quyét dinh s5
01/01/19 . Bic | MY Tring ) chi bdi . Truémg | Ph6 Giam | ... ngay...
1 |Nguyén Vin A Kinh nganh | vién AnhB | Tin B chudn | quy trinh
70 Quang, : cép dudmg ky Phong.... | d6cSé... | thang...
5 Quan tri | chinh theo quy | theo quy
Ha Giang : ning lanh . g nam....
kinh 4 dinh dinh
doash ok
1y cép
phong.
1
2
(Danh sdch an dinh... ...nguoi)
............ ngay ......thdng ....nam ...
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN, PON VI

(Ky, ghi ré ho tén)

(Ky tén, dong ddu)




Biéu mau sé 13
TEN CO QUAN, PON VI

DANH SACH TRiCH NGANG CU CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC PI DU THI SAU PAI HOC
(Kém theo Huong dan sé ~ /HD-SNV ngay ~ thang  ndm 2018 ciia S¢ Noi vu)

z_.nw.ﬂ “_H”m Luong hi¢n hwing
s6 . Dén Ve vie | cne dant [T in uEhaiCo sl 0001 0oy ien |
Ho va tén/Co quan e lam dang tao de nghi cir di hoc sau Ghi chii
ey ®¢ | mMa | Bge dim nhiém| 1" hageh Pai hoc hoc
Nam | Nir ! Hé sb ¢ .
ngach| lwong
] 2 3 4 6 7 8 9 10 11 12 13 14
(Danh sdch an dinh......nguwoi) Tw
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