
UBND TiNH HA GIANG CQNG HOA XA HO CHU NGHIA VIET NAM 
SO NCH vu 	DOc lap - Tu. do - Hunh phtic 

s6: g  /HD-SNV 
	

Ha Giang, ngay QV-  thong  9  nom 2018 

HtreiNG DAN 
Thirc hien mit so not dung quy dinh ve quan 17 to chtic bO may 

va can bO, cong chtk, vien chin tren dia ban tinh Ha Giang 

Ngay 10/8/2018 UBND tinh ban hanh Quyet dinh so 23/2018/QD-UBND 
ve viec bai bo quyet dinh so 08/2014/QD-UBND ngay 29/5/2014 dm UBND 
tinh ye viec ban hanh Quy dinh phan cap cong tic quan 1)% to chtirc b8 may va can 

cong chtirc, vien chirc tren dia ban tinh Ha Giang. 

Can ctir cac quy dinh 	phap luat ve tO chtirc bo may, tuyen dung, sir 
dung, quan 1)% va thgc hien the dO tien luong, cac che dO chinh sach khac doi voi 
can b8, cong chirc, vien chirc, nguoi lao Ong hop dong theo Nghi dinh so  
68/2000/ND-CP (sau day goi chung la cong chirc, vien chtirc, ngu*i lao Ong); 
Quy dinh so 05-QDi/TU ngay 20/4/2018 cila Ban,  Thueng vu Tinh ve phan 
cap quan 1/ to chtirc b8 may, can bO; Quy dinh so 06-QDi/TU ngay 20/4/2018 
dm Ban Thuong vu Tinh uy ye bo nhiem va 	thieu can b8 timg dr; Htirecng 
dan s8,11-HD/BTCTU ngay 26/7/2018 dm Ban TO chtirc tinh uy thik hien quy 
dinh ve phan cap quan br to elide bO may, can b'8 va quy dinh bo nhiem, giai  
thieu can bo tirng 

Can cu Ket Juan so 359-TB/la ngay 24/9/2018 cua Ban Can skr,  Dang 
UBND tinh, N8i vu huang dan thus hien mot s8 nOi dung quy dinh ve quan 
1/ to chtirc Ix) may va can bO,  cong chtirc, vien chtk teen dia ban tinh nhif sau: 

I. Ve to chtic bo may, bien the 

1. Can cu vao chtk nang nhiem vu da dugc quy dinh de thik hien. 

2. Rieng ding tac H8i thus hien theo dung quy dinh tai Nghi dinh so  
45/2010/ND-CP ngay 21/4/2010 dm Chinh phu Quy dinh ye to chtirc, hoot Ong 
va quan l)% h8i. 

3. Cac SO, co quan, don vi thuOc thuOc UBND tinh va UBND cac huyen, 
thanh ph& NOp ho so de nghi thanh lap, to chtirc lai, giai the ve So. N8i 
phong NOi vu (qua Trung tam hanh chinh ding tinh, h8 phan tiep than va tra ket 
qua) de tham dinh trinh UBND tinh, UBND huyen, thanh pha quyet dinh theo 
tham quyen. 

II. Ve tuyen dung cong chtk, vien chin 

1. Tuyen dung cong chtirc cap tinh, cap huyen 

- Viec tuyen dung cong chtirc cap tinh, cap huyen (bang hinh thin thi 
tuyen, xet tuyen): Do UBND tinh quyet dinh tuyen dung (sau khi có chu truang 
ciia Ban Thirong vu tinh 	theo quy dinh tai Luat can 138, cong chat va Nghi 



dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 dm Chinh phi' quy dinh ve tuOn dung, 
sir dung va quart li cong chirc, van ban hue:mg dan cita B6 N6i vv. 

- V* AD nhan cong chirc khong qua thi tuyL: Do Giant d6c So N6i vu 

quy6t dinh sau khi co y kien d6ng y bang van ban dm Chit tich UBND tinh, B6 

N6i vv. 

- Vic xet chuy6n can b6, cong chirc cap xa thinh ding chirc cap huy'ri: 
Do Giam dOc SO N6i vv quyet dinh sau khi coy kien dOng y bang van ban cita 

Chili tich UBND tinh. 

2. Tuy6n dung vien chirc 

- Nh6 dam bao vi'e'c to chirc tuye'n dung vien ,chirc theo dung quy dinh, 
d6ng thafi thuc hin &roc l'6 trinh tinh gian bier' che hang nam theo Ke hoach so 
182/KH-UBND ngay 13/6/2018 cila UBND tinh ve tinh gian bien the cong chirc 
hanh chinh, so luting ngtrad lam v* va hop &Ong lao Ong theo Nghi dinh s6 
68/2000/ND-CP trong cac ca quan, don vi tren dia bin tinh Ha Giang, giai doan 
2015 - 2021, do d6 tn.rOc ngay 30/3 hang nam, khi co nhu cau tuyen dung vier' 
chirc, cac SO, co quan ngangsaf, don vi ski nghik cong lap thuc UBND tinh, 
UBND cac huy@i, thanh phO tong hop nhu cau tuyen dung theo chi tieu so 
ngirbi lam v* dugc giao, vi tri vi'c lam giri SO N6i vu tong hop, trinh UBND 
tinh xin y kien dm Tinh ily cho chit tnrang thuc hien. Sau khi c6 chit trucmg dm 
Tinh ity, van ban dm Chili,  tich UBND tinh dong 5,  cho tuyen dung thi cac CO 

quan, don vi thuc hientuyen dung theo quy dinh tai Luat Vien chirc, Nghi dinh 
so 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 dm Chinh phit ve tuy6n dung, sir' dung va 

quail l5r vien chirc, van ban huOng dan dm B6 N6i vv; 

- Rieng vic tuyen dung vien chirc trong don vi sr nghik cong lap dtroc 
giao quOn tu chit hoan,toan ve thuc hiennhirn vu, tai chinh, to chirc b6 may, 

nhan sir: Ngtrad dimg dau dan vi skr,nghik cong lap thuc hin tuyen dung theo 
quy dinh dm pita') luat (Khoin 1, Dieu 24, Luat Vien chic). 

- Vic xet tuy6n dac cach d6i vai vier' chirc: Do SO N6i vv tharn dinh truorc 
khi nguaii dimg dau Ca quan c6 tham 9uyen quan 1, vien chirc ding nhan ket qui 
xet tuy& dac each (DiL 9 Thong tu so 15/2012/TT-BNV dm B6 N6i vu). 

3. V*,tuy'L,  dung d6i voi sinh vien cu tuy6n: SO N6i vv tip nhan, 

chuy6n giao,h6 so ve cac ca quan, don vi co nhu cau dang IcT cu tuyen de thuc 
hiri xet tuyen vao vi tri vi'c lim cong chirc, vien chirc theo quy dinh dm phap 
luat ve tuyen dung cong chirc, vien chirc (Nghi dinh so 49/2015/ND-CP ngay 
15/5/2015 cila Chinh phit sira doi, bo sung mot so dieu ciia Nghi dinh so 
134/2006/ND-CP va Quyat dinh s6 2045/QD-UBND ngay 10/10/2017 cila 
UBND tinh ve Quy che ph6i hop thirc hien cong tac dao tao theo che c16 CO 
tuyen ten dia bin tinh Ha Giang). 

III. v'e sir dung, quail iS7 va thuc hien the de tien Wong va cac the de 
chinh sich khic 'lei vol cong chirc, vien chirc, ngtrori lao Ong 
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1. Ve tham quyen: Can C1:1' cac quy dinh cua phap luat ye sir dung, quan ly  
can 1345, cong chirc N/A Quy dinh so 05-QDi/TU cua Ban Thuong vu Tinh uy thi 
cac chirc danh can b0, cong chirc, vien chirc &roc phan cap theo tham quyen 
nhu sau: 

1.1. Cac chirc danh do Ban Thuong vu Tinh uy quan ly, Chu tich HDND 
tinh quyet dinh 

- Trirong ban, Ph6 truerng ban dm HDND tinh; 

- Chanh Van phong, Ph6 Van phong HDND tinh; 

- Chia tich, Pho Chu tich HDND huyen, thanh ph6; 

1.2. Cac chdc danh do Ban Thuong vu Tinh uy quasi ly, Chu tich UBND 
tinh guy& dinh 

- Chanh, Ph6 Chanh Van phong UBND tinh; 

- Giam d6c, Pho Giam d6c cac sa va tuang duang; 

- Chu tich, PhO Chu tich UBND huye'n, thanh ph6; 

, 1.3. Cac chirc danh do Thuong true Tinh uy quail 17, Chu tich UBND tinh 
quyet dinh 

- Cap twang, cap pho cac dun vi su nghiep cong lap thui5c UBND tinh; 

- Chu tich, Pho Chit tich cac hoi dac thu tinh va cac to chirc hOi khac cap tinh; 

- Chuyen vien cao cap, thanh tra vien cao cap va can b415 cong chirc, vien 
chirc c6 trinh dO tier' si tra len; 

1.4. Cac chCrc danh do Ban Can su Dang UBND tinh quan ly, Chu tich 
UBND tinh quyet dinh Om: Cap trusang, cap ph6 cac Chi cuc, Ban, dun vi su 
nghiep va cac to chirc, don vi khac tuong duang truc thuOc Sa va co quan ngang 
Set, dun vi str nghiep thuOc UBND tinh ma cac van ban phap luat cua co.  quan 
Nha nuac c6 tham quyen quy dinh thuOc tham quyen quyet dinh cua ChU tich 
UBND tinh (neu co). 

1.5. Cac chirc danh do Ban Can skr Dang UBND tinh quan ly, Giarn do'c 
cac Sa va co quan ngang sar, don vi su nghiep thuOc UBND tinh quyet dinh 
Om: Cap trtkmg, cap pho cac Chi cuc, Ban, dun vi sir nghiep va cac to chirc, 
dun vi khac tuang duang truc thui5c Sa va ca quan ngang SO, dun vi su nghiep 
thuOc UBND tinh (trir mot so chirc danh thuOc diem 1.4 neu teen). 

1.6. Cac chdcdanh khac con lai (ngoai cac chirc danh can bO, cong chirc, 
vien chdc neu tai diem 1.1, 1.2, 1.3, 1.4 va 1.5 neu tren): Do cac Sa, cu quan, to 
chirc, don vi thuOc UBND tinh, UBND cac huye'n, thanh pho quyet dinh theo 
cac quy dinh hien hanh, phan cap quan 157 cua Ban ThuOng vu Tinh 

2. Ve not dung thkrc hien  

2.1. D6i vai cac chirc danh din Thueyng truc Tinh uy, Ban Thuong vu 
Tinh fly, Ban Can su Dang UBND tinh quan Khi ca quan, dun vi co nhu cau 

3 



tuyen chon, 136 tri, phan cong cong tac, quy hoach, dao tao, b6i &fang, dieu 
d6ng, de bat, loo nhiem, mien nhiem; khen thiremg, k)% luat; nghi him va thuc 
hien chinh sach thi phai giri ho sa ye Soy N6i vu tham dinh trinh Ban Can su 
Dang UBND tinh, Thirang truc Tinh uy, Ban Thirang vu Tinh uy (trir viec nang 
bac Juang thuang xuyen va the do him tri doi vai cac chirc danh thu6c, tham 
quyen quyet dinh 	tich HDND, 	tich UBND huyen, thanh phO,theo 
Quy dinh so 05-QDi/TU dm Ban Thirang vu Tinh Ay va Huang dAn so 11- 
HD/BTCTU dm Ban T6 chirc tinh 

2.2. Viec dieu d6ng, chuyen cong tac ra ngoai tinh hoac cho thOi viec doi  
voi can b6, cong chirc, vien chirc thuc dien chinh sach thu but hoac dao tao 
theo dia chi, cir tuyen, cac chucmg trinh, de an cua tinh thi cac ca quan, dan vi 
giri van ban ve Sa N6i vu bao cao Chu tich UBND tinh xem xet, cho kien 
truck khi Thu twang co quan, don vi quyet dinh. Dong thgi ph6i hap vai ca 
quan tai chinh ding cap de thu hOi cac khoan kinh phi dm tinh da ho trg (neu 
co) theo quy dinh truck khi can b6, cong chirc, vien chirc dugc chuyen cong tac 
(quyet dinh dieu d6ng, chuyen cong tac giri Sa N6i vu, 	Tai chinh 01 ban de 
theo doi). 

2.3. Trirang hop don vi su nghiep cong lap dugc giao quyen to chu hoan 
town ye thuc hien nhiem vu, tai chinh, to chirc b6 may, nhan su theo quy dinh tai 
diem a Khoan 2 Dieu 9 Luat Vien chirc: Ngirgi dung dau don vi su nghiep cong 
lap thuc hien viec bo nhiem, giai quyet thoi gift chirc vu ho4c mien nhiem doi 
vai vien chirc gift chirc vu quan 1)% (Khoan 1, Dieu 28 Nghi dinh so 29/2012/ND-
CP cila Chinh phil) va theo phan cap dm Ban Thugng vu Tinh 

2.4. Ve quan 1/ ve ngach ding chirc va hang chirc danh nghe nghiep vien 
chirc 

- Chuyen ngach cong chirc: Thuc hien theo quy dinh tai Dieu 43 Luat Can 
b6, cong chirc ngay 13/11/2008; Dieu 28 Nghi dinh so 24/2010/ND-CP ngay 
15/3/2010 cua Chinh phu quy dinh ve tuyen dung, sir dung va quan 15,  cong chirc 
va cac van ban dm B6, nganh Trung trang quy dinh ve tieu chuan ngach. 

- Thay d6i chirc danh nghe nghiep vien chirc: Thuc hien theo quy dinh tai 
Dieu 31 Luat vien chirc ngay 15/11/2010; Dieu 29 Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP 
ngay 12/4/2012 dm Chinh phiiquy dinh ye tuyen dung, sir dung va quan 1)% vien 
chuc chirc; Dieu 6 Thong so 12/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 dm B6 N6i 
vu quy dinh ve chirc danh nghe nghiep va thay dOi chirc danh nghe nghiep dOi 
vgi vien chirc va cac van ban cUa B6, nganh Trung trang quy dinh ve tieu chuan 
hang chirc danh nghe nghiep vier' chirc. 

- Ve nang ngach cong chirc va thang hang chirc danh nghe nghiep vien 
chirc: Hang nam, khi c6 van ban ciia Sa N6i vu thi cac co quan, don vi bao cao 
va clang 	lugng cong chirc, vien chirc du tieu chuan, dieu kien du thi gui S&  
N6i vu tong hop, xay dung de an, ke hoach trinh UBND tinh, cap c6 tham quyen 
phe duyet de to chirc thi nang ngach cong chirc, thi hoac xet thang hang chirc 
danh nghe nghiep vien chirc theo quy dinh cua phap luat. 
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GIAM DOC 

Hoang Hai L5( 

2.5. Viec quan ly, theo doi cac ca quan, dan vi thgc hien tham quyen 
tuyen dung, sir dung, quan l can bO, cong chirc, vien chirc: 

Sau khi ban hanh cac quy& dinh ve: Phan cong cong tac dOi yeti cong 
chirc trong tuyen ky tuyen dung; tuyen dung vien 	bo nhiem, bo nhiem 14i, 

mien nhiem, bai nhiem, gangeach chirc, 1(.7" luat, thoi viec, dieu dOng, 
chuyen cong tac, tiep nhan, nghi huu, thoi viec va quyet dinh nang luang thuemg 
xuyen (doi \Ted chirc danh can bO thuOc quyen quyet dinh cita Chit tich HDND, 
Chit tich UBND huyen theo phan cap quan ly dm Ban Thuemg vu tinh 	thi 

cac ca quan, don vi gixi So NOi vu 01 ban de theo dOi. 

2.6. Quan 13"/ hO sa: Viec quan 15( hO sa dOi vai cac chirc danh can 1)0, cong 
chirc, vien chirc neu tai diem 1.2 va 1.3 khoan 1 (neu tren) do So NOi vu quan 15( 
theo quy dinh cua phap luat (Quy dinh tai Thong to so 15/2014/TT-BNV ngay 
31/10/2014 cUa BO truang BO NOi vu). 

IV. QUY TRINH THVC HIEN VA HO SO (tai Phu lye kem theo) 

Tren day là huang dan thgc hien mot so not dung quy dinh ve quan 1/ to 
chirc bO may va can bO cong chirc, vien chirc tren dia ban tinh HA Giang. Doi 
vai not dung chtra c6 trong quy dinh phan cap dm Ban Thirang vu Tinh ity va 
Huang dan nay thi thgc hien theo quy dinh hien hanh. 

Cac van ban dan chieu tai Huang clan nay neu dugc thay the, sira d'Oi, 136 
sung (goi Chung la van ban mai) dm ca quan co tham quyen thi thgc hien theo 
quy dinh tai van ban mai do. Trong qua trinh thgc hien, neu phat sinh kho khan, 
vtrang mac de nghi cac ca quan, dan vi kip thoi phan anh, trao doi vai So NOi 
vu de dugc huang dan hoac tong hop, trinh cap c6 tham quyen xem xet chi dao 
giai 

Noi nhon: 
- TTr Tinh Uy; 
- TTr HDND tinh; 
- Chu tich, cac Pho CHI tich UBND tinh; 
- Ban To chirc Tinh Uy; 
- Van phong HDND tinh; 
- Cac s&, ca quan, clan vi thuec UBND tinh; 
- Cac Hei cap tinh; 
- Cty TNHH l thanh vien, Cty co*  phan thuec tinh; 
- UBND cac huyen, thanh phO; 
- Phong Nei vu cac huyen, thanh phO; 
- Luu: VT, CCVC. 
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PHV LI)C 
QUY TRINH THI1C HIEN VA HO SO 

(Kern theo Hithng den so: lgg /HD-SNV ngay.2.thcing  9  nom 2018 

cua Noi vu tinh Ha Giang) 

I. Ve to chti.c bo may, cong tic Hei, bien the cong chirc, sof) luvng 

nguiri lam viec 

1.  Ve to chirc b6 may 
Thanh phan h6 so de nghi thanh lap, to chirc 14i, giai the to chirc hanh 

chinh, dan vi su nghiep cong lap: 

1.1. D6i ved thanh lap to chirc hanh chinh: Theo quy dinh tai khoan 1 
Dieu 15 Nghi dinh 83/2006/ND-CP ngdy 17/8/2006 cua. Chinh phu 

to 
dinh 

trinh tkr, thu tuc thanh lap, to chirc 	giai the to chirc hanh chinh, 	chirc sir 

npiep Nha rarac va kern theo de an vi tri viec lam theo quy dinh tai Nghi dinh 
so 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 caa. Chinh 

1.2. DOi veri thanh lap dan vi su nghiep cong lap: Theo quy dinh tai 

khoan .1 Dieu 8 Nghi dinh 55/2012/ND-CP ngay 28/6/2012 cua Chinh 	quy 

dinh ve thanh lap, to chirc 14i, giai the dan vi su nghiep cong lap va kern theo de 

an vi tri viec lam theo quy dinh tai Nghi dinh so 41/2012/ND-CP ngay 
08/5/2012 cua Chinh phii; dong theri trong dir thao guyet dinh thanh lap phai ghi 
rO viec xep hang dan vi su nghiep theo quy dinh tai Quyet dinh so 

181/2005/QD-CP ngay 19/7/2005 cua Chinh phu quy dinh . phan lo4i, xep 
hang cac to chirc su nghiep, dich vu cong lap; 

1.3. D6i \fed to  chirc 14i, giai the to chirc: Theo quy dinh tai khoan 1, 

khoan 2 Dieu 20 Nghi dinh 83/2006/ND-CP (d6i veri to chirc 14i, giai the to chirc 

hanh chinh); khoan 1 Dieu 15 Nghi dinh 55/2012/ND-CP (doi ye:6 to chirc 14i, 

giai the don vi su nghiep cOng lap). 

1.4. Tmeng hop de nghi doi ten hoac 1)6 sung chirc nang, nhiem vu cua to 
chirc hanh chinh, dan su nghiep cong lap hoac n6i,  dung khac ma khong co su 

thay doi ve co cau chirc, loci hinh don 	bier' che, co cau cong chirc hoac so 

luting nguOi lam viec trong dan vi su nghiep cOng lap: 

H6 so g■Sm: To trinh (the hien cac not dung: can dr phap ly, thuc trang va 

su.  can thiet; not dung de nghi 	chinh, ten goi, chirc Wang, nhiem vu sau khi 

dieu chinh kern theo du thao guyet dinh). 

2.  Ve cong tac h6i 

2.1. Ho so de nghi thanh lap H6i: Ban van d6ng thanh lap h6i thkrc hien 
xay dung H6 so theo quy dinh tai Dieu 7 Nghi dinh so 45/2010/ND-CP ngay 
21/4/2010 cua Chinh phu quy dinh ve to chirc, hoot d6ng va quan ly h6i; 

2.2. HO so Bao coo Dal h6i nhiem kSi (hoac Dai h6i bat thuOng): Theo quy 
dinh tai khoan 2, khoan 3 Dieu 2 Thong to 03/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 
cua B6 N6i vu quy dinh chi tiet thi hanh Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP cua 
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so Chinh phu quy dinh ve to chUc, hoat Ong va quan 1ST hOi va Nghi dinh 
33/2012/ND-CP ngay 13/4/2012 dm Chinh phu sera doi, bo sung mot so diet' 
cua Nghi dinh so 45/2010/ND-CP; 

2.3. HO so Bao cao kat qua dai hOi: Theo quy dinh tai Dieu 12 Nghi dinh so  

45/2010/ND-CP cera Chinh phir quy dinh va to chirc, hoat dOng va quan 1y hOi. 

2.4. Khi thay dOi nhan su Ban Chap hanh, Ban Thuang vv, Ban Kiem tra 
cua hOi; thay dOi try sec sera dOi, b6 sung Dieu la hoac cac not dung khac có lien 
quan den cong tac to chirc cua hOi: Thi Ban lanh dao hOi phai giri van ban bao cao 
kern theo Nghi quyet cua hOi va so yau 1ST lich cira ca nhan (trong tnrong hop thay 

b6 sung nhan sly) den co quan tham dinh (SO NOi vv, dOi vOi cap tinh; Phong 
NOi vv, dai Arai cap huyan) de trinh cap có tharn,quyan. Khi có cher trucmg (bang 
van ban) cila co quan co tham quyan 'Tied duct trien khai thuc hian. 

2.5. Cha do bao cao:,  Vao QuST IV hang nam, cac 	chirc hOi cap tinh, 
UBND cac huyan, thanh pho xay dung bao cao ye tinh hinh cong tac hOi theo de 
ctrang tai ThOng to so 03/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 dm BO NOi 
vv quy dinh chi tiat thi hanh Nghi dinh so 45/2010/ND-CP cua Chinh phir quy 
dinh ve to chirc, hoat dOng va quan 1ST hOi va Nghi dinh so 33/2012/ND-CP ngay 
13 thang 4 nam 2012 cira Chinh phi' sera dor, bo sung mot so dieu cua Nghi dinh 
so 45/2010/ND-CP va bieu mau kern theo cong van de nghi cac don vi xay dung 
bao cao cua Soy NiO vu (neu co). 

3. Va bran the 
3.1. HO so Ka hoach bien the cong chirc hang nam: Theo quy dinh tai 

Dieu 10, Nghi dinh so 21/2010/ND-CP ngay 08/3/2010 dm Chinh phir va quail 
1ST Nen the cong chirc (Bieu mau kern theo Ka hoach Nen the cong chirc hang 
nam la: biau sO 1B, 2B, 3B, 4B ban hanh kern theo Thong to sO 07/2010/TT-
BNV ngay 26/7/2010 dm BO NOi vu Huong dan thuc hien mot so di'au quy dinh 
tai Nghi dinh so 21/2010/ND-CP ngay 08 thang 3 nam 2010 cfra Chinh phu ve 
quan 1ST bien the cong chirc). Thai han geri Ka hoach bien che cong chft hang 
nam ve Soy NOi vv: truac ngay 01 thang 6 hang nam. 

3.2. HO so dial' chinh bier' cha cong chirc: Theo quy dinh tai Dieu 12, 
Nghi dinh sO 21/2010/ND-CP ngay 08/3/2010 cila Chinh phir ye quail 1ST bien 

the cong chdc. 

3.3.‘  HO so Ka hoach sO luang ngueri lam viac hang nam: Can dr vao van 
ban yeu cau dm BO NOi vv; hang nam, Soy NOi vv se trien khai cu the den cac co 
quan, to chirc, don vi tren dia ban toan tinh. 

4. Xap hang cac don vi su nghiap ding lap 

4.1. HO so de nghi xap hang lan dau, xap lai hang, nang hang 

- COng van de nghi dm co quan, don vi. 

7 



- Bien ban hop xet xep hang, xep 14i hang, nang hang cua co quan guanl 
(doi veri cac don vi su nghiep true thuOc cac So) hoac cua don vi (doi voi don vi  

su nghiep thuOc 	Quyet dinh xep hang gan nhat (neu co). 

- Bang to danh gia, chArn diem cua dan vi theo cac tieu chi theo huang 
dan tai Thong tu do cac BO chu quan ban hanh ve viec huang dan xep hang cac 
don vi su nghiep; 

4.2. Cac van ban, tai lieu hO so de kiem chirng so diem da dat dugc. 

5. Ve quail ly doanh nghiep 

5.1. Quy trinh, thu tuc va hO so ve quan 1)"/,nguai 	chirc danh, chirc vu 
tai Cong ty TNHH 1 thanh vien ma nha nuac nam gia 100% von dieu le thuc 
hien theo quy dinh tai Nghi dinh so 97/2015/ND-CP ngay 19/10/2015 cua Chinh 
phu ye quan 1T ngugi 	chirc danh, chirc vu tai doanh nghiep la C6ng ty 
TNHH 1 thanh vien ma nha nuac nam gift 100% von dieu 

5.2. Quy trinh, thU tuc va ho so ve quail 1y nguai dai dien phan von nha 
nuac nam giix tai COng ty Co phan nha nuac nam tren 50% von dial le that hien 
theo quy dinh tai Nghi dinh so 106/2015/ND-CP ngdy 23/10/2015 dm Chinh 
phil ye quan ly nguOi dai dien phan von nha nuac nam giir tai C6ng ty Co plan 
nha nuac nam tren 50% von dieu le. 

II. Ve vi tri viec lam 

Thuc hien theo quy dinh tai cac van ban sau: 

1. Nghi dinh so 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 cua Chinh phu ve vi tri 
viec lam va co cau noch cong chirc; 

2. Thong tu so 05/2013/TT-BNV ngay 25/6/2013 cua BO NOi vu huerng 

clan tiwc hien Nghi dinh so 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 dm Chinh phu ve 
vi tri viec lam va co cAu noch cong chirc, 

3. Nghi dinh so 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cua Chinh phU quy dinh 
ve vi tri viec lam trong don vi su nghiep cong lap; 

4. ThOng tu so 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 dia. BO NOi vu huang 
dAn that hien Nghi dinh so 41/2012/ND-CP cua Chinh ph6 Quy dinh vi tri viec 
lam trong don vi su nghiep cong lap. 

III. Ve chinh sac,' tien ltrceng va the coo hum tri 

1. H6 so giai guyet chinh sach tien luang 

- Van ban de nghi cua Thu truerng co quan don vi; 

- Bien ban hop HOi dOng luang va the dO chinh sach dm co quan, dun vi; 

- Danh sach trich ngang can bO, cong chirc, vien chirc, nguOi lao dOng de 
nghi nang bac luang (Nang hcang thwerng xuyen theo Bieu mau so 01, nang phy 
cap tham nien nghe theo Bieu matt so 02, nang bac luang trwac thoi han theo 
Bieu mau so 03); 
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- Ban sao chirng thkrc Quyet dinh nang luang gan nhat; 

- Quyet dinh chuyen ngach, nang ngach, chuyen hang, thing hang chirc 
danh nghe nghiep (neu c6 thay doi ve ngach va hang chirc danh nghe nghiep); 

- Ban sao chirng thkrc Ban* khen, danh hieu thanh tich, thong bao nghi 
che do huu cila cap c6 tham quyen (dOi vai truOng hop nang bac luang truck 

theii han). 

2. HO so giai quyet che dO huu tri dOi vai dien can IDO tinh quan 157: 
Truck 07 thing khi can 1)0, cong chirc, vien chirc thuOc dien Sa NOi vu, 

Ban Can skr Dang UBND tinh, Dang doan ,HDND tinh, Thkremg true Tinh 

Ban Thuong 	Tinh 	quan 157 den the(i diem nghi huu, co quan, don vi giri hO 

so ve Sot NOi vu 	COng van de nghi cua co van, don vi; danh sach trich 

ngang cua ngueci chuan bi nghi huu tri (theo mou so 04). 

3. HO so chuyen, bo nhiem ngach cong chirc va thay dOi chti.c danh 

nghe nghiep vien chirc. 

- 	Ong van de nghi dm co quan, don vi kern theo danh sach trich ngang 

(bleu mau so 05). 

- 	Bien ban hop xet chuyen ngach dOi vOi cong chirc va thay dOi chirc danh 

nghe nghiep doi vai vien chirc. 

- Ban sao chirng thirc cac,  van bang, chirng chi quy dinh theo tieu chuan 
ngach cong chirc, chirc danh nghe nghiep vien chirc, quyet dinh bo nhiem chirc vu 

lanh dao (nezi,c6), quyet dinh 	dOng sang vi tri viec lam mai va quyet dinh nang 

Krung gan nhat cua thu trueing co quan co tham quyen. 

IV. Ve can bel, cong chuc, vien chtrc 

1. HO so de nghi tuyen dung vien chirc 

Truarc ngay 30/3 hang nam, Giam dOc cac SO, Thu truing cac co quan, 
don vi thuOc UBND tinh, Chu tich UBND cac huyen, thanh pho c6 van ban de 
nghi tuyen dung giri So NOi vu 	COng van dang1(57nhu cau tuyen dung theo 

Bieu mau so 06 giri kern, danh sach nhang ngtroi nghi huu, thoi viec, tinh gian 

bien,che, chuyen cong tic, so ngirefi da tiep nhan vao lam 	chirc... 	SO NOi 

vu tong hgp, trinh cap c6 tham quyen xem xet truerc khi thuc hien. 

2. HO so de nghi tham dinh, cho y kien viec xet tuyen dac each dOi voi 

vien chirc 
Giam dOc cac SO, Thil truerng cac co quan, don vi thuOc UBND tinh, Chu 

tich UBND ocac huyen, thanh pho có van ban de nghi 	vu cong nhan ket 

qua xet tuyen dac each, trong do neu ro vi tri viec lam can tuyen dung, so chi 
tieu, bien che dugc giao ma chua sir dung, so nguesi nghi huu, thOi viec, chuyen 
cong tic, nghi tinh gian bien che, so ngueri tiep nhan va dieu dOng trong 02 nam 
gan nhat va kern theo bien ban hop HOi dOng kiem tra, sat hach va ho so cila 
tirng truOng hgp dit dieu kien, tieu chuan xet tuyen (lac each. 
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Thanh phan hO sa gOm: 

- Dan clang 14 du tuyen vier' chirc theo mLi so 1 ban hanh kern theo 
Thong to 15/2012/TT-BNV ngay 25/12/2012 dm BO Noi vu; 

- Ban sa yeu 1)r lich to thu'at có xac nhan cUa ca quan co tham quyen trong 
thai han 06 thang, tinh den ngay nOp hO sa du tuyen; 

- Ban sao cac van bang, chirng chi va kat qua hoc tap theo yeu cau cua vi 
tri du tuyen, dugc ca quan c6 than' quyen chirng thuc. Truemg hgp có van brig 
do ca sa dao tao nu& ngoai cap OM dugc cong chirng dich thuat sang tieng 

Viet Nam; 

- Giay chirng nhan sire khoe con gia tri sir dung do ca quan y to du dieu kien 
dugc kham sire kh6e chirng,nhn theo quy dinh tai Thong to so 13/2007/TT-BYT 
ngay 21/11/2007 ciia BO Y to ye viec huang clan kham sire khoe; 

- Ban to nhan xet, danh gia cua ngoai dugc de nghi xet tuyen dac each ve 
pham chat chinh tri, dao dire, trinh dO va nang lite chuyen mon, nghiep vu, qua 
trinh cong tac va cac hinh thirc khen thuong (neu co); ban nhan xet va xac nhan 
cua nguOi dirng dau co quan, to chirc, ,dan vi nai ngoai do cong tac doi vbi 

trubng hgp tiep nhan quy dinh tai Diem a Khoan 1 Dieu 14 Nghi dinh so  

29/2012/ND-CP. 

3. ye hos  so bo nhiem chirc vu lanh dao dOi vai cong 	 & vien eh 

thuc tham quyen bo nhiem cua Chu tich UBND tinh 

Truck khi thgc hien quy trinh bo nhiem, thu tru.O.ng co quan, don vi phai 
có van ban gdi Sa NOi vu tham dinh trinh Ban Can sit Bang, ThtrOng true Tinh 
1:ty cho chit truang. 

Sau khi CO van ban cho chit tracing dm cap co tham quyen, Thu tru&ng ca 
quan, don vi hoan thien hO so giri 	NOi vu tham dinh. 

Thanh phan ho so gOm: 

- To trinh de nghi cUa co quan, dun vi; 

- Bien ban tong hop phieu ray y kien gieci thieu tai cac Hoi nghi. 

- Ban sao giay khai sinh (neu có); 

- Giay khan' sire khOe (ket 1u4n ve tinh trang sire khoe do co quan y to co 
tham quyen cap, trong theri han 06 thang); 

- So yeu 1 lich mau 2C/BTCTW do ca nhan to khai va co quan true tiep 

quan 1 xac nhan; 

- Ban sao cac van b'ang chimg chi ve trinh dO hoc van, chuyen mon, 
nghiep vu, 13% luan chinh tri, ngoai 	(co chi ng thuc); 

- Ban ke khai tai sari thu nhap (co chit ky xac nhan theo quy dinh vao trang trang); 

- Ban to nhan xet danh gia cua can bO, cong chirc, vien chirc; 

- Ban nhan xet danh gia dia chi bO, clang Uy ca quan nai can bO cong tac; 
10 



- Ban nhan xet danh gia dm Ban Can su Dang, Dang down, tap the lanh 
dao ca quan, dan vi, dm Ban Thuong vu huyen uy, thanh Uy, dang Uy true thuec 
trong 03 nam gan nhat; 

- Nhan xet, danh gia can be cua chi Uy nai cu tru doi vai ban than va gia 

dinh can be; 

- Ket Juan dm Ban Can six Dang, Dang down, tap the lanh dao hoac cua  

Ban ThuOng vu huyen uy, thanh Uy, clang fly truc thuec ve tieu chuan chinh tri. 
Trong do có bao cao ve than nhan clang hoc tap, lao deng, sinh song er nu& 
ngoai N/A quan he voi nguei nuerc ngoai (neu co) theo Quy,dinh so 126-QD/TW 
ngay 28/02/2018 cua BO Chinh tri quy dinh "met so van de bao ve chinh tri nei 

be Dang"; 

* SO lugng ho so: 

- Doi voi can be thuec dien Ban Can six Dang UBND tinh quan ljf: 01 be; 

- DOi veci cac chirc danh can be thuec dien ThuOng truc Tinh Uy, Ban 
Thuong vu Tinh uy guanlj7: 03 be. 

4. V" bo nhiem lai 

Thut hien dUng quy dinh guy& dinh bo nhiem lai chirc vu lanh dao, quan ly  
cac cap phai dugc ban hanh truc khi het thai han be nhiem lai it nhat 01 ngay lam 
viec. Khi ding chirc, vien chirc lanh dao, quan 1/ dien Dang doan FEDND tinh, Ban 
Can six Dang UBND tinh, Thuong truc tinh Uy, Ban Thuerng vu tinh ay con 03 
thang thi den thOi han bo nhiem 14i,ca,guan, 	chirc, dan vi phai ,dugc thuc hien 

quy trinh va hoan thin ho so de nghi bO nhiem lai 	Sc Nei vu tham dinh, trinh. 

Thanh phan va se lugng he so: Ging nhu h'.1 so be nhiem. 

5. Che de bao cao thong Ice: Thuc hien theo quy dinh tai Thong tu se 

11/2012/1-1-BNV ngay 17/12/2012 dm BO Nei vu quy dinh the de bdo cao thOng ke 
va quan 1T ho so cong chirc. Dinh kS' hang nam, truck ngay 15/01 cac co quan, to 

chirc, don vi lap bao cao thong ke so lugng, chat luting dei ngil can be, cong chirc, 
vien chirc, danh sach tienluang, cong tac quan ly ho so den 31/12 oh nam truc 

Si 

	

	giri 

Nei tong hop bao cao BO Nei vu (theo cac bieu m'au tai Thong to so 11/2012/TT-
BNV ngay 17/12/2012 cua Be Nei vu). 

Ngoai quy dinh che de bao cao thong ke (neu ten), cac co quan, to chirc, don 
vi co trach nhiem bao cao ve Sc Nei vu dinh kST 6 thang (giri truck ngay 10/7 hang 
nam, chOt so lieu den ngay 30/6) va bao cao met nam (gUi truckngay 15/01 nam , 

sau, chOt so lieu den ngay 31/12 hang nam) bao 	cac bieu mau ten trang Web 

dm So.  Nei vu dia chi http://ccvc.sinaliaianz,eov.vii Om: 

- Bao cao ket qua bo nhiem ngach cong chirc, hang chirc danh nghe nghiep 

vien chirc (Theo milu so 07); 

- Bao cao so lugng, chat lugng dei ngii can be, cong chirc, vien chirc chia 

theo dan tee (Theo maiu so 08); 
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- Bao cao danh sach, chAt luting, so luang doi ngil can bi), cong chirc, vien 

chirc lanh dao, quan VT (Theo mem so 09); 

- Bao cap cong tac quan ly hi)* so can biz), cong chirc, vien chirc (Theo mi.& so 10); 

- Bao cao danh sach can bk), cong chirc, vien chirc bi kYlu4t (Theo mau so 11); 

- Bao cao danh sach can bo, cong chirc, vien chirc &roc bo nhie'rn, mien 

bai nhie'm (Theo mciu so 12); 

- Cac bi6u mau khac lien quan tai Huang da'n nay. 

6. HO SO' cu• di dao tao sau dui hoc (dOi vori din tinh quail 

6.1. HO so' de nghi cu di dkr thi: 

- Thong bao tuy6n sinh cua co so( dao tao; 

- Van ban de nghi cir di du thi cua co quan, don vi dang cong tac (kern 

danh sach trich ngang - Theo mew so 13); 

6.2. HO so.  de nghi cu di hoc: 

- Thong bao nh4p hoc (hoac thong bao triang tuye'n cira co so dao tao); 

- 	Van ban de nghi cd di hoc dm co quan, don vi. 

- Ban cam ke't thuc hien nhie'm vu ,tai co quan, don vi sau khi hoan thanh 
chuong trinh dao tao trong thai gian it nhat gap 02 lan thOi gian dao tao; 

- Xac nhasn muc dO,hoan thanh 	vu dm co quan, don vi dang cong 

tac 02,  nam lien tuc lien Ice truck thai diem dugc dr di dao tao hoan 

thanh tot nhie'm vu tra len. 

7. Doi 	nhfing thu tuc he so' lien quan den can b(1, cong chirc, vien 

chirc da du.qc UBND tinh ban hanh tai BO thu tuc hanh chinh: Thi thuc hien 

theo quyet dinh ban hanh thu tuc hanh chinh hien hanh./ 
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Mau so 10 

TEN CO QUAN, DON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 
Dec lap — Tir do — Hanh phic  

So: IBC-.... 	, ngay......thang......neim...... 

BAO CAO 
Ging tic quin IS he so.  can be, cong chtk, vien chirc 

1. Dinh gii viec thtrc hien Quy the quin ly he so' cong chin 

2. Thkrc trang Si) luvng, chat lugng he so.  cong chin ciia co' quan, dun vi 

- Si) luoN, hO sa lap mai (h6 sa tuyen dung mai, ke Ca hO sa lap mai do that 
lac, hu hOng), ho sa cong chirc bO nhiem, xet chuyen,,dieu Ong, luan chuyen, bit 

phai, chuyen cong tac va 	sa can 	cong chirc cap xa xet chuyen thanh cong 

chirc cap huyen tr& len; 
- Si) luting h6 sa cong chirc thoi viec, bu8c thOi viec, nghi huu, mat sirc va 

tir tran; 
Si) luting 116 sa hu hong, that lac va sixa chtla du lieu thong tin trong thanh 

phan ho sa goc. 

3. Co.  so' vat chat, trang Mitt bi, kinh phi phuc vu cong tac quin 1S ho so.  

- Khu vue bac) quart h6 sa, nai cat va km gift h6 sa cong chirc; 

- Dien tich bao quart, ltru gift hO sa cong chirc; 

- Trang thiet bi va phuang tien bao quan ho sa cong chirc; 

- Kinh phi hang nom cho ,cong tac quart 	sa cong chirc, ngu6n, ke 

hooch, tien dO cap kinh phi, de xuat kien nghi ve kinh phi. 

4. SO Imyng, chat luvng cong chirc va cong tic dao to, bei diromg cong 
chirc tru.c tiep lim cong tic quin IS,  he so' cong chiirc 

- Si) luting va trinh do (trinh dO chuyen mon, nghiep vu, trinh 	ngoai 

tin hoc) Oi 	cong chirc true tiep lam cong tac quan lY , sa cong chirc; 

- Si) luting, chat luting cac lap tap huan chuyen mon v&' cong tac quan 1/ ho 

sa cong chirc hang nom va dinh kY do ca quan tir to chirc. 

5. Kien nghi, de xuat giii phip dei meti nfing cao hieu qui cong tic quin 

lY he so' vi ke hooch xay dt.rng hien dai hem cling tic quin ly he so' cong chirc 

Nal nitiin: 	
THU TRU'ONG CO QUAN, DON VI 

(Kji ten, clOng clau) 
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