UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH HA TINH Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 770 /QD-UBND Ha Tinh, ngay  14théng 4 nam 2025
QUYET PINH

Cong bo thii tuc hanh chinh ndi bd trong hé théng hanh chinh nha nwéc
thudc pham vi chirc ning quan ly nganh N¢i vu tinh Ha Tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phirong ngay 19/02/2025;

Can cir Quyét dinh s6 1085/0P-TTg ngay 15/9/2022 cia Thii tuéng
Chinh phu ban hanh Ké hoach ra sodt, don gian hoa thu tuc hanh chinh noi bo
trong hé thong hanh chinh nha nwée giai doan 2022 - 2025;

Can cir Van bdn sé 6828/VPCP-KSTT ngay 12/10/2022 ciia Vin phong
Chinh phii vé viéc hwéng dan trién khai Ké hoach ra sodt, don gian héa thii tuc
hanh chinh néi bo trong hé théng hanh chinh nha nuoc giai doan 2022 -2025;

Theo dé nghi ciia Gidm déc S¢ Noi vu tai Vin ban sé 1127/SNV-VP ngay
08/4/2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh ndy Danh muc va Quy trinh thuc
hién 13 (mudi ba) thu tuc hanh chinh (TTHC) ndi bo va 07 (bay) thu tuc hanh
chinh (TTHC) bi bii bo trong hé thong hanh chinh nha nudc thudc pham vi chic
nang quan ly cia nganh Noi vu tinh Ha Tinh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh; bai bé Danh muc
va Quy trinh thuc hién TTHC c6 sb thir ty 1, 2, 3, 4 d3 dugc cong bd tai Quyét
dinh s6 2527/QD-UBND ngay 29/9/2023 cua Chu tich UBND tinh; s6 tht ty 4
(tiéu muc V) thudc muc B, phan I linh vuc Cong chtic vién chuc tai Quyét dinh
s6 356/QD-UBND ngay 31/01/2024; cac TTHC da duogc cong bd tai Quyét dinh
s6 1472/QD-UBND ngay 14/6/2024 cta Chu tich UBND tinh.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Giam dbc cac So, Thi trudng cac
ban, nganh cép tinh; Giam ddc Trung tdm Cong bao - Tin hoc tinh; Chu tich
UBND cac huyén, thanh phé, thi x4 va cac to chtic, ca nhan c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Cuc Kiém soat TTHC, VPCP;
- Chu tich, cac PCT UBND tinh;
- Cac Pho CVP UBND tinh;

- Trung tdm CB-TH tinh;

- Luu: VT, NC.
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TTHC NOI BQO TRONG HE THONG HANH CHINH NHA NUOC
THUQC PHAM VI QUAN LY CUA NGANH NOI VU AP DUNG TREN PIA BAN TINH HA TINH

(Kém theo Quyét dinh sé: /Ob-UBND ngay /

/2025 cua Chu tich UBND tinh Ha Tinh)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHIiNH NOI BQ

1. Danh muc thii tuc hanh chinh ndi b trong hé thong hanh chinh nha nuéec linh vire Cong chire - Vién chire

TT Tén thu tuc hanh chinh Linh vue Co quan thue hién
1 Danh gia, xép loai chat luong can bo, cong chire, Céng chue, | Co quan, don vi quan 1y, st dung can bd, cong
vién churc vién chirc chtre, vién chtre.
- Quy trinh xem xét cho tw chirc linh dao,
qudn ly
a) Poi véi cong chirc: co quan, bd phan tham
muu vé t6 chirc, can bd hodc nguoi ding dau co
quan, t6 chirc, don vi noi cong chirc dang cong
tac; cap co6 tham quyén bo nhiém coéng chirc
lanh dao, quan 1y.
Tir chire 1anh dao, quan 1y, xin thoi viéc d6i voi | Congchie, |b) DPdi véi vién chirc: co quan tham muu vé t6
2 cong chtrc, vién chuc vién chirc chtrc, can b hodc nguoi ding dau don vi su

nghiép cong lap noi vién chirc dang cong tac;

cap co thAm quyén bd nhiém vién chirc quan 1y.
- Quy trinh xin théi viéc

a) boi véi cong chuc: co quan, t6 chuc, don vi

c6 tham quyén quan 1y cong chirc.

b) Déi v6i vién chirc: nguoi dimg dau don vi su

nghiép cong 18p st dung vién chiic; co quan cd




TT Tén thi tuc hanh chinh Linh vue Co quan thye hién
thAm quyén quan 1y vién chirc.
B6 nhiém vao ngach cong chire, xép luong dbi véi |  Cong chire . e A ,
A A PYOA ’ A . 1 hirc.
3 nguoi hoan thanh ché do tap su vién chirc Co quan quan 1y, str dyng cong chire
2 A , \ A n , . , b I hi€p cong lap st ién chuc,
B6 nhiém vao chuc danh nghé nghiép vién chic, | Céng chirc, On V1 S ZAIEP CONg 1ap su dun,g vien chte
4 £ L. o NP X 2 on A co quan c6 tham quyén quan 1y don vi su
x€p lwong d61 voi ngudi hoan thanh ché do tap su vién chirc A A aa
nghiép cong lap
5 | Didu dong cong chirc Cc_n}g Ch‘,IC’ h{gum d}l’ng;dau co quan, to (;huc dugc phan
vién chirc cong, phan cap quan ly cong chirc
. , Co quan, don vi quan ly cong chure, vién chirc
A oA . A , Cong churec,
6 | Biét phai cong churc, vién chiic NS va co quan, to chic, don vi tiép nhan coéng chuc,
vién chirc
vién chuc biét phai
A _ 5ng cht ap c6 tha én luan chuyén cong chic lanh
7 | Luan chuyén cong chuc lanh dao, quan 1y C(_n}g Chl,rc’ Cap co t am quyen fuan chuyeh cong chuc fan
vién chirc dao, quan ly
2 A , ong chite, | Co quan st dung cong chirc; co quan ¢ thim
8 | Chuyén ngach cong chirc Cc‘)r}g chue duatl su cuns 5 a
vién chirc quyeén quan ly cong chuec.
9 | Xét chuyén chirc danh nghé nghiép vién chirc C(.)flg Chl,m’ Co 9uan 7su: dunig, Vler,l chuc; co quan c6 tham
vién churc quyén quan ly vién churec.
. ) ) A ’ r h/”\ A A hr h A h
10 | Thi nang ngach céng chirc Cq?g Ch‘,m’ CAor quan co tham quyen tq chire t i nang ngac
vién chirc cong chtrc; co quan quan ly cong chirc.
11 | Xét nang ngach cong chirc Cc‘)r}g Ch‘,IC’ Co quan st (’1unAg cong chuc; co quan c6 tham
vién chirc quyeén quan ly cong chuec.
e , A cnen , Cong chure, 2 4 e 1 en ,
12 | Xét thang hang chirc danh nghé nghiép vién chirc Co quan, t6 chure, don vi quan 1y vién chirc

vién chuc




TT

Tén thi tuc hanh chinh Linh vue

Co quan thye hién

13

Nghi huu d61 véi cong chure, vién chue

Cong chure,
vién chuc

Co quan, t6 chuc, don vi quan 1y cong chuec,
vién chtrc.

2. Danh muc thiu tuc hanh chinh bi bai b6 thudc pham vi quan ly nha nwéc ciia nganh Néi vu

TT

Tén thu tuc hanh chinh

Quyét dinh cong bo

2.002157

Thu tuc thi nang ngach cong chirc

Quyét dinh s6 356/QD-UBND ngay 31/01/2024 cia
Chu tich UBND tinh vé cong bd Danh muc va Quy
trinh nd1 bd thu tuc hanh chinh dugc ban hanh méi,
sira doi, bo sung va bi bai b thudc tham quyén giai
quyét cta S& Noi vu tinh Ha Tinh

Thi tuc Quyét dinh tiép nhan, diéu dong, chuyén
cong tac, luan chuyén, biét phai cong chuc giita
UBND cép huyén véi co quan thudc khdi Dang, doan
the don vi su nghiép cong lap tryc thuoc va UBND
cap xa trong ndi bo cap huyén (ap dung dbi véi
UBND cdp huyén); chuyén cong chirc ra khoi co
quan quan ly hanh chinh Nha nuéc

Quyét dinh s6 2527/QD-UBND ngay 29/9/2023 ciia
Chu tich UBND tinh vé cong b thii tuc hanh chinh
nodi bd gilta cac co quan hanh chinh nha nudc thudc
pham vi chic nang quan ly nganh Noi vu tinh Ha
Tinh

Thu tuc nang bac luong trudce thoi han do 1ap thanh
tich xuat sac doi voi can bg, cong chuce, vién chuec,
nguoi lao dong trén dia ban tinh

Quyét dinh s6 2527/QD-UBND ngay 29/9/2023 ciia
Cha tich UBND tinh vé cong bd thil tyc hanh chinh
ndi by gilta cac co quan hanh chinh nha nudc thudc
pham vi chic nang quan ly nganh Noi vu tinh Ha
Tinh

Thu tuc diéu dong cong chure cap xa tir UBND cép xa
nay dén UBND cap xa khac gitta cac don vi hanh

Quyét dinh s6 2527/QD-UBND ngay 29/9/2023 cuia
Chu tich UBND tinh vé cong bo thu tuc hanh chinh
ndi b gilta cdc co quan hanh chinh nha nudc thudc




TT

Tén thu tuc hanh chinh

Quyét dinh cong bd

chinh cap huyén khac nhau

pham vi chic nang quan 1y nganh NoOi vu tinh Ha
Tinh

Thu tuc nghi huu do61 véi cong chire, vién chuc

Quyét dinh s6 2527/QD-UBND ngay 29/9/2023 cia
Chu tich UBND tinh vé cong bd tha tuc hanh chinh
ndi bd gitra cac co quan hanh chinh nha nudc thudc
pham vi chic nang quan 1y nganh No6i1 vu tinh Ha
Tinh

Déanh gia, xép loai chat luong can by, cong chuec,
vién chirc

Quyét dinh s6 1472/QD-UBND ngay 14/6/2024 cua
Chu tich UBND tinh vé cong b thii tuc hanh chinh
ndi bg trong hé théng co quan hanh chinh Nha nudc
thudc pham vi quan ly nganh Néi vu tinh Ha Tinh

Thu tuc xin thoi viéc véi cong chire, vién churc

Quyét dinh s6 1472/QD-UBND ngay 14/6/2024 cua
Chu tich UBND tinh vé cong b thil tuc hanh chinh
ndi bo trong hé théng co quan hanh chinh Nha nuéc
thugc pham vi quan ly nganh Noi vy tinh Ha Tinh
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PHAN II. NOI DUNG CU THE CUA TUNG TTHC
1. Panh gia, xép loai chat lwgng can bg, cong chirc, vién chirc
1.1.Trinh ty thywe hién:
1.1.1. Péi véi cdn bj

- Can b0 lam bao cao tu danh gia, nhan murc Xép loai két qua cong tac
theo churc trach, nhiém vu duoc giao theo mau s6 01 cua Phu luc ban hanh kém
theo Nghi dinh s 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia,
xép loai chat lugng cén b, cong churc, vién chirc.

- T6 chirc cudc hop tap thé 1anh dao co quan, td chirc noi can bod cong tac
dé nhan xét, danh gia dbi voi can bd. Can bo trinh bay bao cdo tu danh gia két
qua cong tac tai cudc hop, cac thanh vién tham du cudc hop dong gop ¥ kién,
cac ¥ kién phai dugc ghi vao bién ban va thong qua tai cudc hop.

- Cip c6 tham quyén quan ly can bo quyét dinh viéc lay ¥ kién nhén xét,
danh gia cua cac co quan, t6 chuc, don vi thudc tham quyén lanh dao, quan ly
truc tlep cua can bo duoc danh gia.

- L4y y kién nhan xét, danh gia cua cap uy dang cung cap noi can bo cong
tac.

- Co quan tham muu vé cong tac can bd clia co quan quéan 1y can bd tong
hop y kién nhan xét, danh gia theo quy dinh tai khoan 2, khoan 3 Piéu 17 Nghi
dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phii vé danh gia, xép loai
chét lugng can bg, cong chirc, vién chirc va tai licu li€n quan (néu co), dé xuét
ndi dung danh gia va muc Xép loai chat luong ddi v6i can bo.

- Cép c6 tham quyén quan 1y can bd xem xét, quyét dinh danh gia, xép
loai chat lugng do1 vai can bd.

- Cép c6 tham quyen quan ly can bo thong bao bang van ban cho can bd
va thong bao cong khai ve két qua danh gia, x¢p loai chat luong trong co quan,
t6 chirc, don vi noi can bd cong tac; quyét dinh hinh thic cong khai trong co
quan, t6 chtrc, don vi noi can b cong tac, trong do6 uvu tién ap dung hinh thic
cong khai trén moi truong dién tir.

1.1.2. Péi véi cong chirc

a) Pdi voi cong chirc 1a ngudi dirng dau co quan, to chire, don vi

- Cong chirc 1am bao céo ty danh gia, nhan mirc xép loai két qua cong tac
theo churc trach, nhiém vu dugc giao theo mau s6 02 ctiia Phu luc ban hanh kém
theo Nghi dinh s 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phua vé danh gia,
Xép loai chat lugng can by, cong chirc, vién chirc.

- T chirc cude hop tai co quan, td chure, don vi noi cong chirc cong tac dé
nhan xét, danh gid doéi véi cong chuec.

Thanh phan tham du cudc hop bao gdm toan thé cong chirc cua co quan,
t6 chtrc, don vi. Trudng hop co quan, to chic, don vi c6 don vi cdu thanh thi


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-90-2020-nd-cp-danh-gia-xep-loai-chat-luong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-450113.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-90-2020-nd-cp-danh-gia-xep-loai-chat-luong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-450113.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-90-2020-nd-cp-danh-gia-xep-loai-chat-luong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-450113.aspx
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thanh phan bao gém tap thé lanh dao co quan, t6 chirc, don vi, dai dién cap uy
dang, cong doan, doan thanh nin cung cap va nguoi dimg dau cac don vi cau
thanh; dbi véi co quan, t6 chirc, don vi c6 quy mo 16n thi nguoi ding dau cac
don vi ciu thanh c6 thé tham gia y kién bang vian ban.

Cong chirc trinh bay bao céo tu danh gia két qua cong tac tai cude hop,
cac thanh vién tham du cudc hop dong gop y kién, cac y kién phai dugc ghi vao
bién ban va thong qua tai cudc hop.

- Lay y kién nhan xét, ddnh gia ctua cap uy dang co quan, to6 chuc, don vi
noi cong chure cong tac.

- Co quan tham muu vé cong tac can bd ciia co quan c6 thAm quyén danh
gia tong hop ¥ kién nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém c khoan 1 Piéu
18 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctua Chinh pha vé danh gia,
xép loai chat luong can bg, cong chirc, vién chirc va tai liu li€én quan (néu o),
dé xuét noi dung danh gia va mic xép loai chat lugng d6i véi cong chiic.

- Cép c6 tham quyén quyét dinh danh gia, xép loai chat lugng ddi véi
cong chtrc.

- Cap co6 tham quyén danh gia cong chirc théng bao bang vin ban cho
cong chirc va thong bao cong khai vé két qua danh gia, xép loai chat lugng;
quyét dinh hinh thirc cong khai trong co quan, t6 chirc, don vi noi céng chuc
cong tac, trong do uu tién ap dung hinh thirc cong khai trén moi truong dién tur.

b) Pdi véi cAp phoé ciia nguoi dimg diu va cong chire thude quyén
quan ly cia nguoi dirng dau

- Céng ch1,3:c lam bao cao tu danh gia két qua cong tac theo phiém vu duoc
giao theo mau so 02 ctia Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-
CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu.

- T6 chure cudc hop tai co quan, to6 chirc, don vi noi cong chirc cong tac dé
nhan xét, danh gia doi véi cong chirc.

Thanh phan tham dy cudc hop bao gom toan thé cong chuc ctuia co quan,
to chtrc, don vi hodc toan thé cong chuc cua don vi cau thanh noi cong chuc
cong tac trong truong hgp co quan, to chirc, don vi c6 don vi cau thanh.

Truong hop cong chirc la cap pho cta nguoi dimg dau co quan, to chire,
don vi ¢6 don vi cdu thanh thi thanh phan bao gém tap thé lanh dao co quan, t6
chuc, don vi, dai dién Cép uy bang, Cong doan, Doan thanh nién cung cap va
nguoi dimg dau cac don vi ciu thanh; D01 vOi co quan, t6 chirc, don vi co quy
mo 16n thi nguoi dimg dau cac don vi cAu thanh c6 thé tham gia ¥ kién bang van
ban.

Cong chtc trinh bay bao cdo tu danh gia két qua cong tac tai cude hop,
cac thanh vién tham du cudc hop dong gop ¥ kién, cac ¥ kién phai duoc ghi vao
bién ban va thong qua tai cudc hop.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-90-2020-nd-cp-danh-gia-xep-loai-chat-luong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-450113.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-90-2020-nd-cp-danh-gia-xep-loai-chat-luong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-450113.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-90-2020-nd-cp-danh-gia-xep-loai-chat-luong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-450113.aspx
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- Lay ¥ kién nhén xét, danh gia cua Cap uy Pang co quan, to chuc, don vi
noi cong chirc cong tac ddi véi cip pho cua nguoi dimg dau.

- Dbi véi cong chirc 1a cap pho cua nguoi ding dau, ngudi dung dau co
quan, to chirc, don vi can ¢t ¥ klen nhén xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém
¢ khoan 2 Piéu 18 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu
va tai liéu lién quan (néu c6) dé quyét dinh ndi dung danh gia va muc xép loai
chat luong dbi voi cong chirc.

Pbi véi cong chue thude quyén quan ly cua nguoi ding dau, ngu:oq dung
dau co quan, t6 chirc, don vi can cliry kién tai cudc hop nhén xeét, danh gia quyét
dinh ndi dung danh gia va mic xép loai chat lugng d6i voi cong chirc.

- Cip c6 tham quyén danh gia thong bao bang van ban cho cong chirc va
thong bao cong khai trong co quan, t6 chuc, don vi noi cong chire cong tac vé
két qua danh gia, xép loai chit luong; quyét dinh hinh thirc cong khai trong co
quan, td chtrc, don vi noi cong chure cong tac, trong d6 uu tién ap dung hinh thic
cong khai trén moi truong dién tir.

1.1.3. Déi véi vién chire

. a) Po6i voi vien chire 13 nguwoi dieng diu va cap phoé ciia ngwoi ding
dau

- Vién chure 1am bao cao tu danh gia, muc xép loai két qua cong tac theo
chtrc trach, nhiém vu dugc giao theo mau sé 03 cua Phu luc ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu.

- T6 chirc cudc hop tai don vi noi vién chuc cong tac dé nhan xét, danh
gia do1 véi vién chue.
Thanh phan tham du cudc hop bao gom toan thé vién chirc cua don vi.

Truong hop don vi ¢6 don vi cAu thanh thi thanh phan bao gdm tap thé
lanh dao don vi, dai dién cap uy dang, cong doan, doan thanh nién cung cap va
nguoi dung dau cac don vi cau thanh; d6i voi don vi ¢6 quy mo 16n thi ngudi
dung dau cac don vi cau thanh cé thé tham gia y kién bang van ban.

Vién churc trinh bay bao céo tu danh gia két qua cong tac tai cudc hop, cac
thanh vién tham du cudc hop dong gop ¥ kién, cac y kién phai dugc ghi vao bién
ban va thong qua tai cudc hop.

- Ly y kién nhan xét, danh gia cta cép uy dang don vi noi vién chic
cong tac.

- B6 phan tham muu vé cong tac can bd cua co quan, don vi co tham
quyén danh gia tong hop ¥ kién nhan xét, danh gia quy dinh tai diém b, diém c
khoan 1 Piéu 19 Nghi dinh sé 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu
va tai liéu lién quan (néu c6), dé xuit ndi dung danh gia va mic xép loai chat
lugng d6i voi vién chirc.

- Cép c6 tham quyén quyét dinh danh gid, xép loai chit luong ddi véi vién
chue.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-90-2020-nd-cp-danh-gia-xep-loai-chat-luong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-450113.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-90-2020-nd-cp-danh-gia-xep-loai-chat-luong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-450113.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-90-2020-nd-cp-danh-gia-xep-loai-chat-luong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-450113.aspx
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- Cap c6 tham quyén danh gia, xép loai chat luong vién chiic thong bao
bang van ban cho vién chirc vé két qua danh gia, xép loai chét luong; quyét dinh
hinh thirc cong khai trong co quan, té chirc, don vi noi vién chiic cong tac, trong
d6 uu tién ap dung hinh thirc cong khai trén moi truong dién tir.

b) Poi véi vién chire khong giir chire vu quan Iy

- Viérl chl';c lam bao cdo tu danh gia két qua cong tac theo ghiém vu duoc
giao theo mau so0 03 ctia Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-
CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu.

- T6 chuc cudc hop tai don vi noi vién chirc cong tac dé nhan xét, danh
gia do1 voi vién chue.

Thanh phan tham dy cudc hop bao gobm toan thé vién chuc cua don vi
hodc toan thé vién churc cua don vi cau thanh noi vién chirc cong tac trong
truong hop don vi ¢6 don vi cau thanh.

Vién churc trinh bay bao céo tu danh gia két qua cong tac tai cudc hop, cac
thanh vién tham du cudc hop dong gdép ¥ kién, cac y kién phai dugc ghi vao bién
ban va thong qua tai cudc hop.

- Cép c6 tham quyén danh gia, xép loai chat luong can ¢l ¥ kién tai cudc
hop nhan xét, danh gid quy dinh tai diém b khoan 2 Diéu 19 Nghi dinh s6
90/2020/ND- CP ngay 13/8/2020 ciia Chinh phu quyét dinh ndi dung danh gia
va murc xép loai chat luong ddi véi vién chirc.

- Cép c6 tham quyén danh gia, xép loai chat luong vién chiic thong bao
bang van ban cho vién chuc va thong bao cong khai trong co quan, t6 chirc, don
vi noi vién chirc cong tac vé két qua danh gia, Xep loai chat luong vién chic;
quyét dinh hinh thirc cong khai trong co quan, to chirc, don vi noi vién chuc
cong tac, trong do uu tiéu ap dung hinh thirc cong khai trén moi truong dién tir.

1.2. Cach thirc the hién: Tryc tiép.

1.3. Thanh phan, s6 lweng ho so

1.3.1. Thanh phdn hé so

a) Can by lam bdo cdo ty danh gia, nhan muc xép loai két qua cong tac
theo chirc trach, nhiém vu dugc giao theo mau s6 01 cua Phu luc ban hanh kém
theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phua vé danh gia,
xép loai chat lwong can b, cong chirc, vién chirc.

b) Cong chic 1am bao cao tu danh gia, nhan mirc xép loai két qua cong
tac theo churc trach, nhiém vu duoc giao theo mau s6 02 ctia Phu luc ban hanh
kém theo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cta Chinh phu vé danh
gia, xép loai chat luong can bo, cong chirc, vién chic.

¢) Vién chirc 1am bao cdo tu danh gia két qua cong tac theo nhiém vu
dugc giao theo miu sd 03 cia Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh
s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé danh gia, xép loai chat
lugng cén b, cong chirc, vién chuec.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-90-2020-nd-cp-danh-gia-xep-loai-chat-luong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-450113.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-90-2020-nd-cp-danh-gia-xep-loai-chat-luong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-450113.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-90-2020-nd-cp-danh-gia-xep-loai-chat-luong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-450113.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-90-2020-nd-cp-danh-gia-xep-loai-chat-luong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-450113.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-90-2020-nd-cp-danh-gia-xep-loai-chat-luong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-450113.aspx
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1.3.2. §6 lwong ho so: 01 bo.
1.4. Thoi han giai quyét

Thyc hién theo quy dinh tai Diéu 20 Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay
13/8/2020 cua C}linh phu vé danh gia, xép loai chat lugng can bg, cong chur,
vién chirc. Cu thé nhu sau:

- Thoi diém danh gia, Xép loai chét luong can by, cong chirc, vién chuc
dugc tién hanh trude ngay 15 thang 12 hang nam.

- Pbi voi don vi su nghi¢p cong 1ap hoat dong trong linh vuc gido duc,
dao tao va mot sb linh vuc khac co thoi diém két thic nim cong tac trude thang
12 hang nam thi ngudi ding dau don vi su nghiép cong 1ap quyét dinh thoi diém
danh gia, xép loai chit luong vién churc.

1.5. Pdi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Cén bd, cong chirc, vién
chuec.

1.6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly, su
dung can bg, cong churc, vién churc.

1.7. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh cta cip c6 tham
quyén vé két qua danh gia, xép loai chat lugng can bg, cong chirc, vién chuec.

1.8. L¢ phi: Khong.

1.9. Tén miu don, mau to khai: Mﬁu s6 01, miu s6 02, mau sb 03 cua
Phu luc ban‘hémh kém tl}eo Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua
Chinh phu vé danh gia, xép loai chat lugng can by, cong chirc, vién chirc.

1.10. Yéu céu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh

- Bao dam khach quan, cong bang, chinh xac; khong né nang, tru dap,
thién vi, hinh thuc; bao ddm diang tham quyén quan ly, danh gid can bd, cong
chirc, vién chuec.

- Viéc déanh gia, xép loai chét luong phai can ctr vao chuc trach, nhi¢ém vy
duogc giao va két qua thuc hién nhiém wvu, thé hién thong qua cong vigc, san
phém cu thé; ddi véi can bo, cong chuc, vién chic lanh dao, quan 1y phai gén
voi két qua thuc hién nhi€ém vu cua co quan, t6 chirc, don vi dugc giao quan 1y,
phu trach.

- Can b9, cong churc, vién chiric ¢6 thoi gian cong tac trong ndm chua du
06 thang thi khong thuc hién viéc danh gia, xép loai chat luong nhung van phai
kiém diém thoi gian cOng tac trong ndm, trir truong hop nghi ché do thai san.

- Can bg, cong chure, vién chirc nghi khong tham gia cong tac theo quy
dinh cua phap luat trong nam tir 03 thang dén dudi 06 thang thi van thyc hi¢n
danh gid nhung khong xép loai chat lugng & mirc hoan thanh tét nhiém vu tré
1én.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-90-2020-nd-cp-danh-gia-xep-loai-chat-luong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-450113.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-90-2020-nd-cp-danh-gia-xep-loai-chat-luong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-450113.aspx
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- Can bd, cong chirc, vién chirc nghi ché do thai san theo quy dinh cia
phap luat thi két qua xép loai chat lugng trong nam la két qua xép loai chat
luong cua thoi gian lam viée thuce t€ ciia nam do.

- Két qua danh gia, Xép loai chat luong can by, cong chirc, vién churc dugc
st dung lam co s¢ dé€ lién thong trong danh gia, xép loai chat lugng dang vién.

- Can bg, céng chue, Vi,él’l chtrc bi xtr 1y ky luat dang hoac ky luat hanh
chinh thi danh gia, xép loai chat luong nhu sau:

+ Can b, cong churc, vién chuc bi xu Iy ky luat dang hodc ky luat hanh
chinh trong nim danh gia thi xép loai chat lugng & muc khong hoan thanh
nhiém vy, tror truong hop quy dinh tai diém b khoan 5 Diéu 2 Nghi dinh
s6 90/2020/ND-CP cua Chinh phu vé danh gia, xép loai chét luong can b, cong
chure, vién chuc (sira ddi, bd sung tai khoan 1 Didu 1 Nghi dinh sé 48/2023/ND-
CP ctia Chinh phu sira d6i, bo sung mot sd diéu cua Nghi dinh sé 90/2020/ND-
CP).

+ Truong hop hanh vi vi pham chua c6 quyét dinh xu 1y ky luat cua céap
c¢6 tham quyén nhung da dugc ding lam cin cir dé danh gia, xép loai chét luong
& mirc khong hoan thanh nhiém vu trong nim danh gia thi quyét dinh xt 1y ky
luat ban hanh sau nim danh gia d6i voi hanh vi vi pham d6 (néu c6) khong duoc
tinh dé danh gia, xép loai chat luong & nim c6 quyét dinh xir 1y ky luét.

+ Truong hop can bg, cong chirc, vién chiic 1a dang vién, da bi xur 1y ky
luat dang va ky luat hanh chinh vé ciing mot hanh vi vi pham nhung quyét dinh
ky luat dang va quyét dinh ky luat hanh chinh khong c6 hiéu luc trong cting nim
danh gié thi chi tinh 1a can ct xép loai chat lugng & mot nam dénh gia.

- Ty I¢ can b9, cong chuc, vién chirc xép loai “Hoan thanh xuat sac nhiém
vy’ trong tong sd can bo, cong chirc, vién chirc tai cung co quan, t6 chirc, don vi
va d6i véi timg nhom ddi tuong c6 nhiém vu twong dong khong qua ty 1& dang
vién duogc xép loai “Hoan thanh xuét sic nhiém vu” theo quy dinh cta Pang.
Trudng hop co quan, to chitrc, don vi c6 thanh tich xuét sic, noi troi, hoan thanh
vuot ké hoach cac cong viéc dugc giao, hoan thanh tdt cac cong viéc dot Xuét,
c6 dé xuat hodc to churc thuc hién doi moi, sang tao tao su chuyén bién tich cuc,
mang lai gia tri, hiéu qua thiét thuc thi cap co tham quyén quyet dinh ty 1¢ hoan
thanh xuét sac nhiém vu phu hop véi thuc té, bao dam quyén, loi ich hop phap
cua can bg, cong churc, vién chirc.

1.11. Can cw phap ly cua thi tuc hanh chinh
- Luat Cén bg, cong chirc ngay 13/11/2008.
- Luat Vién chire ngay 15/11/2010.

- Luat sta d6i, bd sung mot s6 diéu cta Luét Céan bo, cong chirc va Luat
Vién chuc ngay 25/11/2019.

- Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phi vé danh
gia, xép loai chat lugng can by, cong chirc, vién chuec.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-90-2020-nd-cp-danh-gia-xep-loai-chat-luong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-450113.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-48-2023-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-90-2020-nd-cp-danh-gia-chat-luong-can-bo-cong-chuc-572720.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-48-2023-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-90-2020-nd-cp-danh-gia-chat-luong-can-bo-cong-chuc-572720.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-90-2020-nd-cp-danh-gia-xep-loai-chat-luong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-450113.aspx
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- Nghi dinh s6 48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 clia Chinh phu stra doi, bo
sung mot so diéu cua Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 vé danh gia,
x€p loai chat lugng can bd, cong chire, vién chirc.

1.12. Mﬁu Phiéu danh gia, xép loai chit lwgng can b, cong chire, vién chirc
(03 mau)

Mau s6 01
TEN CO QUAN, TO CHUC, CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPON VI Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Nam....ccceeeee.
| (oI TZ: T (= OO OPPRRPPPRR
Chirc vu, chirc danh:..........oooiiiiiiiiiiie ettt
Co quan, tO chtrc, ON Vi CONG TAC ......c.cviveieeeeeieeeeeeeese e,

I. KET QUA TU PANH GIA
1. Chinh tri tu tuong:

5. Két qua thyc hién chtrc trach, nhi¢ém vu dugc giao:

- Két qua hoat dong cua co quan, td chue, don vi duoc giao lanh dao, quan 1y,
phu trach (xac dinh 0 ndi dung cong viéc thuc hi¢n; ty 1¢ hoan thanh, chat
lugng, tién do cong vi¢e):

II. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQNG


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-48-2023-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-90-2020-nd-cp-danh-gia-chat-luong-can-bo-cong-chuc-572720.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-90-2020-nd-cp-danh-gia-xep-loai-chat-luong-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-450113.aspx
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1. Ty nhan xét vu, nhuoc diém:

(Hoan thanh xuét sidc nhiém vu; hoan thanh tét nhiém vu; hoan thanh nhiém vuy;
khong hoan thanh nhiém vu).

..... , hgay.... thang.... nam....
NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi ro ho tén)

IIL. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CAN BOQ (Phan
danh cho cap c6 tham quyen danh gia)
1. Nhan xét vu, khuyét diém:

(Hoan thanh xudt sic nhiém vu; hoan thanh tot nhiém vu; hoan thanh nhiém vu;
khong hoan thanh nhiém vu).

3. Nhan dinh chiéu hudng, trién vong phat trién cta can bo:

..., NEay.... thang.... nam.....
PAI PIEN CAP CO THAM
QUYEN
(Ky tén, ghi ro ho tén)
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MAu s6 02

TEN CO QUAN, TO CHUC, CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI Doc lap - Tw do - Hanh phuc

|5 (SR IR 1<) 1 SR PRPRRP
Chirc vu, chiic danhi............cooiiii e
DO VI CONE tAC: ..t e e et e e e e e s erseaeesnnneees
I. KET QUA TU PANH GIA

1. Chinh tri tu tuong:

5. Két qua thuc hién chuc trach, nhiém vu dugc giao (xac dinh ré ndi dung cong
viéc thuc hién; ty 1€ hoan thanh, chat luong, tién do cong viéc):

6. Thai do phuc vu nhan dan, doanh nghiép (d6i v6i nhitng vi tri tiép xuc truc
tiép hoic truc tiép giai quyét cong viéc ctia ngudi dan va doanh nghiép):

PHAN DANH RIENG CHO CONG CHUC LANH PAO, QUAN LY

7. Két qua hoat dong cua co quan, td chire, don vi duoc giao lanh dao, quan 1y,
phu trach (xac dinh 0 ndi dung cong viéc thuc hi¢n; ty 1¢ hoan thanh, chat
lugng, tién do cong vi¢e):

II. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQNG
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1. Tu nhan xét vu, khuyét diém:

(Hoan thanh xuat sdc nhiém vy; hoan thanh tdt nhiém vy; hoan thanh nhiém;
khong hoan thanh nhiém vu).

...... , ngay.... thang.... nam.....
NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi ro ho tén)
I11. Y KIEN NHAN XET, PANH GIA
(Phan danh cho ngudi ding dau don vi ciu thanh (néu c6))

....... , ngay.... thang.... nam......
NGUOI NHAN XET, PANH GIA
(Ky, ghi ro ho tén)

IV. KET QUA DPANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG CONG
CHUC (Phan danh cho cap c6 tham quyén danh gia)
1. Nhan xét vu, khuyét diém:

(Hoan thanh xuét sic nhiém vu; hoan thanh tdt nhiém vu; hoan thanh nhiém vuy;
khong hoan thanh nhiém vu).

3. Nhan dinh chi€u hudng, trién vong phat trién cta cén bo:

..., NEAY.... thang.... nam.....
NGUOI CO THAM QUYEN PANH
GIA
(Ky tén, ghi ro ho tén)
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Maiu s6 03

TEN CO QUAN, TO CHUC, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI Doc lap - Tw do - Hanh phuc

|5 (ORI 1<) 1 SRR PPPRR
Chirc danh NZHE NEBRIBP: ......vveeeeeeeeeeeeeeeeeee e
DO VI CONE tAC: ..t e e e e er e e e snbeeeeenneeas
I. KET QUA TU PANH GIA

1. Chinh tri tu tuong:

5. Két qua thuc hién chuc trach, nhiém vu dugc giao (xac dinh ro ndi dung cong
viéc thuc hién; ty 1€ hoan thanh, chat luong, tién do cong viéc):

6. Thai do phuc vu nhan dan, doanh nghiép (d6i voi nhitng vi tri tiép xuc truc
tiép hoic truc tiép giai quyét cong viéc ctia ngudi dan va doanh nghiép):

PHAN DANH RIENG CHO VIEN CHUC QUAN LY
7. Két qua hoat dong ctia co quan, td chure, don vi duoc giao quan ly, phu trach:

II. TU NHAN XET, XEP LOAI CHAT LUQNG

1. Tu nhan xét vu, khuyét diém:



(Hoan thanh xuét sdc nhiém vu; hoan thanh tét nhiém vy; hoan thanh nhiém vu;
khong hoan thanh nhiém vu).

...... , Ngay.... thang.... nam.....
NGUOI TU NHAN XET
(Ky, ghi ro ho tén)

1L Y KIEN NHAN XET, PANH GIA POI VOI CAP PHO CUA NGUOI
PUNG DPAU DON VI SU'NGHIEP CONG LAP

..... , ngay.... thang.... nam.....
NGUOI NHAN XET, PANH GIA
(Ky, ghi vo ho tén)

IV. KET QUA PANH GIA, XEP LOAI CHAT LUQNG VIEN
CHUC (Phan danh cho cap c6 tham quyén danh gi4)
1. Nhan xét vu, khuyét diém:

(Hoan thanh xuat sic nhiém vu; hoan thanh tdt nhiém vu; hoan thanh nhiém vuy;
khong hoan thanh nhiém vu).

...., Ngay.... thang.... nam.....
NGUOI CO THAM QUYEN PANH
GIA
(Ky tén, ghi ro ho tén)
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2. Tir chire ldnh dao, quén ly, xin théi viéec doi véi cong chire, vién
chire

2.1.Trinh ty thyc hién:

2.1.1. Quy trinh xem xét cho twr chirc lanh dao, quadn ly

a) D6i voi cong chire

- Cong churce 1anh dao, quan 1y c6 don tur chirc.

- Cham nhét 1a 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc don tu chic, co
quan, by phan tham muu vé t6 chuc, can by hodc nguoi dimg dau co quan, to

churc, don vi noi cong chirc dang cong tac cé trach nhiém trao d6i véi cong chire
va bao cdo cap c6 thaim quyén bo nhi¢m xem xét, quyét dinh.

- Cham nhét 1a 10 ngay lam viéc ké tur ngay nhan duoc dé xuat cia co
quan, by phan tham muu vé& t6 chirc, can bo, cap co tham quyen bd nhiém xem
xét, quyét dinh viéc cho cong chire tir chirc; trudng hop can thiét vi 1y do khach
quan thi c6 thé kéo dai nhung khong qué 15 ngay lam viéc.

b) Péi v6i vién chire

- Vién chtic quan 1y c¢6 don tur chuec.

- Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duogc don tir chuc, co
quan tham muu vé to chtrc, can bd hoic nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong

lap noi vién chirc dang cong tac c6 trach nhiém trao doi voi vién chirc va bao
cado cap c6 tham quyén bd nhi€ém xem xét, quyét dinh.

- Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc dé xuét cia co
quan tham muu vé t6 chuc, can bg, cap co6 tham quyén b6 nhi€ém xem xét, quyét
dinh viéc cho vién chuc thoi gitr chirc vu quan ly; truong hop can thiét vi 1y do
khach quan thi c6 thé kéo dai nhung khong qua 15 ngay lam viéc.

2.1.2. Quy trinh xin théi viéc doi vdi cong chikc, vién chirc

Thu tuc nay ap dung ddi voi trudng hop théi viée theo nguyén vong, thuc
hién quy trinh nhu sau:

a) DP6i voi cong chire

- Cong chire phai lam don giri co quan, to chirc, don vi c¢6 thim quyén;

- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngdy nhan don, néu dong ¥ cho cong chirc
thoi viée thi co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén ra quyét dinh thoi viéc bang
van ban; néu khong dong y cho cong chirc thdi viée thi tra 161 cong chuc bang
van ban va néu 1o ly do theo quy dinh tai diém c¢ khoan 1Diéu 4 Nghi
dinh 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phu.

b) Péi vé6i vién chire

- Vién chirc ¢6 vin ban dé nghi.

- Trong thoi han 05 ngdy 1am viéc ké tir ngdy nhan duoc van ban dé nghi
cua vién chtrc, n€éu dong ¥ cho vién chuc thoi viéc thi ngudil dung dau don vi su


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/nghi-dinh-46-2010-nd-cp-thoi-viec-thu-tuc-nghi-huu-cong-chuc-104763.aspx
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nghiép cong 1ap cham dut hop dong 1am viéc va gial quyét ché do théi viéc cho
vién chue theo quy dinh. Truong hop khong dong y cho vién chire thoi viée thi
phai trd 161 vién chirc bang van ban va néu rd ly do theo quy dinh.

2.2. Cach thirc thuwe hién: Tryc tiép.

2.3. Thanh phén, s6 lweng ho so

2.3.1. Thanh phan hé so

a) HO so xem xét cho tir chire lanh dao, quan 1y

- Bdi véi cong chirc:

+ DPon tir churc;

+ To trinh cua co quan, bd phan tham muu vé td churc, can bo;

+ Cac tai liéu khac co lién quan.

- Doi véi vién chie:

+ DPon tir churc;

+ To trinh cua co quan tham muu vé t0 chite, can bd;

+ Cac tai liéu khac c6 lién quan.

b) Ho so xin thdi viéc cong chirc, vién chirc: Khong quy dinh.

2.3.2. 86 lwong hé so: Khong quy dinh.

2.4. Thoi han giai quyét:

a) Tur chirc: Toi da 1a 25 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc don tir chic.
b) Xin thoi vigc:

- Cong chire: Trong thoi han 30 ngay ké tir ngdy nhan don cta cong chirc.

- Vién chire: Trong thoi han 05 ngay 1am viée ké tir ngay nhan duogc vin
ban dé€ nghi cta vién chirc.

2.5. Poi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Cong chuc, vién chic.
2.6. Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh
2.6.1. Quy trinh xem xét cho tir chirc lanh dao, qudn ly

a) Dbi vai cong chirc: Co quan, bo phan tham muu vé to churc, can bo
hodc nguoi dimg dau co quan, to chirc, don vi noi cong chirc dang cong tac; Cap
c6 tham quyén bo nhiém cong chirc 1anh dao, quan 1y.

b) Da6i véi vién chiic: Co quan tham muu vé t6 chiic, cdn bo hodc nguoi
ding dau don vi su nghi¢p cong 1ap noi vién chiic dang cong tac; Cap cd tham
quyén bd nhi€m vién chuc quan 1y.

2.6.2. Quy trinh xin thoi viéc

a) P61 vaoi cong chuc: Co quan, t6 chirc, don vi ¢6 thdm quyén quan 1y
cOng chrc.
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b) Péi véi vién chue: Nguoi dung dau don vi su nghiép cong lap sir dung
vién chirc; Co quan c6 thdm quyén quan 1y vién chirc.

2.7. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh

2.7.1. Quy trinh xem xét cho tir chirc: Quyét dinh cho tir chtrc lanh dao,
quan ly.

2.7.2. Quy trinh gidi quyét théi vigc

a) D6i voi cong chirc: Quyét dinh thoi viée.

b) Béi véi vién chirc: Quyét dinh chdm dut hop ddng lam viéc.

2.8. Lé phi: Khong.

2.9. Tén miu don, miu to khai: Khong quy dinh.

2.10. Yéu ciu, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh

2.10.1. Quy trinh xem xét cho tw chirc

a) Péi vai cong chtrc 1anh dao, quan ly, viéc xem xét tur chirc duoc thuc
hién trong cac truong hop sau:

- Ty nguyén thoi gitt chirc vu lanh dao, quan 1y;

- Do han ché vé niang luc hodc khong con du stc khoe, uy tin dé hoan
thanh chuc trach, nhiém vu duoc giao;

- Pé co quan, to chirc, don vi thudc quyén quan 1y, phu trach xay ra sai
pham nghiém trong;

- Co trén 50% nhung khong qua 2/3 s6 phiéu tin nhiém thap tai ky lay
phiéu theo quy dinh cta cap c6 thim quyén;

- Vi céc 1y do chinh dang khac.

- Khong xem xét cho tir chirc ddi véi cong chuc gilt chirc vu lanh dao,
quan 1y néu thudéc mat trong cac truong hop sau:

+ Pang dam nhan nhiém vu qudc phong, an ninh qudc gia; dang dam
nhan nhi¢m vu trong yéu, co mat; phong chong thién tai, dich bénh; néu tir chirc
ngay s€ anh hudng nghiém trong dén loi ich chung ctia Pang va Nha nudc;

+ Dang trong thoi gian chiu sy thanh tra, kiém tra hodc dang bi khai to,
diéu tra, truy to, xét xu.

b) Pi véi vién chitc quan 1y, viéc xem xét tir chtrc duoc thyc hién trong
cac truong hop sau:

- Do han ché vé nang luc hoac khong con du uy tin dé hoan thanh chirc
trach, nhiém vu duoc giao;

- Pé co quan, don vi thudc quyén quan ly, phu trach xay ra sai pham

nghiém trong; dé co quan, don vi thudc quyén quan 1y, phu trach hodc cap dudi
truc tiép xay ra tham nhiing, tiéu cuc nghiém trong;

- C6 trén 50% sd phiéu tin nhiém thap tai ky 1ay phiéu theo quy dinh.
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- béi tuong, quy trinh, thu tuc léy phiéu tin nhi¢m thyuc hién theo quy dinh
cua cap c6 tham quyén;
- Do khong du strc khée hoac vi cac 1y do chinh dang khac;
- Theo yéu cAu nhiém vu.

- Khong xem xét cho thoéi gitt chirc vu do1 véi vién chic quan 1y néu
thudéc mot trong cac truong hop sau:

+ Pang dam nhan nhiém vu qudc phong, an ninh qudc gia; dang dam
nhan nhi¢m vu trong y€u, co mat; phong chong thién tai, dich bénh; néu thoi gitr
chtic vu ngay s€ anh hudng nghiém trong dén loi ich chung ctia Pang va Nha
nuoc;

+ Pang trong thoi gian chiu sy thanh tra, kiém tra, hodc dang b1 khot td,
diéu tra, truy to, xét xu.

2.10.2. Quy trinh gidi quyét théi viéc

a) Cong churc dugc giai quyét thoi viée trong cac trudng hop sau:

- Thoéi vigée theo nguyén vong ma khong thude céc truong hop sau:

+ Cong chirc dang trong thoi gian thuc hién viéc luan chuyén, biét phai,
dang b1 xem xét ky luat hodc bi truy ctru trach nhi€ém hinh sy;

+ Céng chic chua phuc vu du thoi gian theo cam két véi co quan, to
chtrc, don vi khi dugc xét tuyén;

+ Cong chuc chua hoan thanh viéc thanh toan céc khoan tién, tai san
thudc trach nhiém cta ca nhan doi véi co quan, to chire, don vi;

+ Do yéu cau cong tac cua co quan, to churc, don vi hodc chua bo tri dugc
nguoi thay thé.

- Tho1 viéc do 02 nam lién tiép khong hoan thanh nhiém vu
b) Vién chirc duoc giai quyét thoi viée trong cac truong hop sau:

- Vién chtrc don phu’O’ng‘chém dut hop dong lam viéc theo quy dinh tai
khoan 4, khoan 5 va khoan 6 Diéu 29 Luat Vién churc;

- Pon vi su nghiép cong lap don phuong chdm dut hop dong lam viéc véi
vién chirc khi c6 mot trong cac trudng hop quy dinh tai cac diém c, d va d khoan
1 Piéu 29 Luat Vién chtic va khoan 4 Piéu 2 Luat sira d6i, bd sung mot s6 diéu
cua Luat Can b9, cong chuc va Luat Vién chuc;

- Bon vi su nghiép cong lap khong ky tiép hop dong lam viéc véi vién
chuc khi két thiic hgp dong lam viéc xac dinh thoi han.

2.11. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh
- Luat Cén bg, cong chirc ngay 13/11/2008.
- Luat Vién chuc ngay 15/11/2010.
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- Luat stra d6i, bd sung mot s6 diéu ctia Luat Céan bo, cong chirc va Luat
Vién chuc ngay 25/11/2019.

- Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 ctia Chinh phii quy dinh
vé thdi viée va thi tuc nghi huu dbi véi cong chuc.

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, str dung va quan 1y céng chuc.

- Nghi dinh sO 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cta Chinh phu sira doi,
bo sung mot sO diéu ctia Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/1 1/2020 quy dinh
vé tuyén dung, sir dung va quan ly cong chirc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-
CP ngay 21/02/2023 vé kiém dinh chat luong dau vao cong chic.

- 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.

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu sira doi,
bo sung mdt s6 diéu ciia Nghi dinh sd 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chic.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/nghi-dinh-46-2010-nd-cp-thoi-viec-thu-tuc-nghi-huu-cong-chuc-104763.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-116-2024-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-138-2020-nd-cp-su-dung-quan-ly-cong-chuc-625088.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-06-2023-nd-cp-kiem-dinh-chat-luong-dau-vao-cong-chuc-524935.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-06-2023-nd-cp-kiem-dinh-chat-luong-dau-vao-cong-chuc-524935.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-85-2023-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-590467.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
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3. 1’36 nhiém vao ngach cong chirc, xép lwong d6i véi ngudi hoan
thanh cheé do tap suw

3.1. Trinh ty thuc hién

- Khi hét thoi gian tap su, ngudi tip su phai bao céo lgét qua tap su bang
Vajn ban theo cac ndi dung quyNdinh tar khoan 3 Diéu 20, Nghi dinh
SQ 138/2020/ND-CP; ngubi hudéng dan tap su nhan xét, danh gia két qua tap su
doi voi nguoi tap sy bang van ban. Cac van ban nay dugc gui nguoi ding dau
co quan sur dung cong chuec.

- Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc bdo cdo cua nguol
tap sy va nhan xet, danh gia cua nguoi huong dan tap sy, nguoi dung dau co
quan str dung cong chirc danh gia pham chat chinh tri, dao dirc va két qua cong
viéc cua nguoi tap sy. Truong hop nguoi tap sy dat yéu cau, ‘nguoi dung dau co
quan st dung coéng chirc ¢6 vin ban dé nghi ngudi dung dau co quan quan ly

cong chirc hodc nguoi ding dau co quan duoc phan cap quyét dinh b6 nhiém
ngach va xép luong cho coéng chirc duoc tuyén dung.

3.2. Cach thirc thue hién: Truc tiép.
3.3. Thanh phan, s6 lwong hd so: Khong quy dinh.

3.4. Thoi han giai quyét: Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan
dugc bao céo cuia nguoi tap su va nhan xét, danh gid ctia nguoi huéng dan tap
Su.

3.5. P6i twong thwce hién thii tuc hanh chinh: Nguoi di tring tuyén
cong chtrc, da hoan thanh thoi gian tap su.

3.6. Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan quan ly, st dung
cong chirc.

3.7. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh

a) Truong hop nguoi tdp su dat yéu cau, dap Gng tiéu chudn, diéu kién
cua ngach cong chuc: Quyét dinh bé nhi¢m vao ngach cong chuce va xép luong.

_ b) Truong hop nguoi tap su dat yéu c?}u nhung chua dap ung tiéu chuan,
diéu kién cua ngach cong chuc: Quyét dinh xép luong.

3.8. Lé phi: Khong.
3.9. Tén miu don, miu to khai: Khong quy dinh.
3.10. Yéu cau, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh

- Hoan thanh thoi gian tip su theo quy dinh (Piéu 20 Nghi dinh s6
138/2020/ND-CP):

+ 12 thang ddi vé6i truong hop tuyén dung vao cong chire loai C;
+ 06 thang ddi vé6i truong hop tuyén dung vao coéng chuc loai D;

+ Thoi gian nghi sinh con theo ché d6 bao hiém x4 hoi, thoi gian nghi 6m
dau tr 14 ngay trd 1€n, thoi gian nghi khong hudéng luong, thoi gian bi tam


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
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giam, tam gitr, tam dinh chi cong tac theo quy dinh cuia phép luat khong duoc
tinh vao tho1i gian tap su.

Truong hop nguoi tap su nghi 6 6m dau hoidc c6 1y do chinh dang duoi 14
ngay ma duoc ngudi dung dau co quan, don vi noi ngudi duoc tuyén dung vao
cong chirc dang thuc hién ché d6 tip sy dong ¥ thi thoi gian ndy duoc tinh vao
tho1 gian tap su.

- Pat yéu cau vé pham chit chinh tri, dao duc va két qua cong viéc trong
thoi gian tap su.

Truong hop nguoi tap sy dap ung tiéu chuan, diéu kién cia ngach cong

chure, nguoi dimg dau co quan quan ly cong chirc hodc nguoi dimg dau co quan
dugc phan cap quyét dinh bd nhiém ngach va xép luong.

Truong hop nguoi tap sy chua dap Ung tiéu chuan, diéu kién cua ngach
cong chirc, ngudi ding dau co quan quan 1y cong chirc quyét dinh xép luong.

3.11. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:
- Luat Can b9, cong chure ngay 13/11/2008.

- Luat stra d6i, bd sung mot s6 diéu cua Luat Can bo, cong chuc va Luat
Vién churc ngay 25/11/2019.

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, st dung va quan 1y cong chirc.

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu sira doi,
bo sung mot s6 diéu ctia Nghi dinh 138/2020/NB-CP ngay 27/1 1/2020 quy dinh

vé tuyén dung, sir dung va quan ly cong chirc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-
CP ngay 21/02/2023 vé kiém dinh chat lugng dau vao cong chirc.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-116-2024-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-138-2020-nd-cp-su-dung-quan-ly-cong-chuc-625088.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-06-2023-nd-cp-kiem-dinh-chat-luong-dau-vao-cong-chuc-524935.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-06-2023-nd-cp-kiem-dinh-chat-luong-dau-vao-cong-chuc-524935.aspx
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4. B6 nhiém vao chirc danh nghé nghiép vién chirc, xép lwong ddi véi
nguwoi hoan thanh ché dg tap sw

4.1. Trinh ty thuc hién

- Khi hét thoi gian tap su, ngudi tip su phai bao céo két qua tap sy bang
van ban theo cac ndi1 dung quy dinh tai khoan 3 Piéu 21 Nghi dinh
6 115/2020/ND-CP ; ngudi huéng dan tip su c6 trach nhiém nhan xét, danh gia
két qua tap su ddi voi nguoi tdp sy bang van ban. Cac vin ban nay dugc giri
nguoi ding dau don vi sy nghiép cong 1ap.

- Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tur ngdy nhan dugc bao cdo cua nguoi
tap su va nhan xet, danh gia cua nguoi huong dan tap su, nguoi dung dau don vi
su nghiép cong lap danh gia pham chat chinh tri, dao duc va két qua cong viée
cua nguoi tap su. Truong hop nguoi tap sy dat yéu cau, ngudi dung dau don vi
su nghiép cong lap quyét dinh theo tham quyén hoic co van ban dé nghi co quan
c6 tham quyén quan ly don vi su nghiép cong lap quyet dinh bo nhiém chirc
danh nghé nghiép va xép luong cho vién chirc dugc tuyén dung.

4.2. Céch thirc thye hién: Truc tiép.
4.3. Thanh phan, so lwong ho so: Khong quy dinh.
4.4. Thoi han giai quyét: cham nhat 1a 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan

duogc bao cdo cua ngudi tp su va nhan xét, danh gia cua ngudi hudng dan tap
Su.

4.5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Nguoi di tring tuyén vién
chtrc, da hoan thanh thoi gian tap su.

4.6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Pon vi sy nghi¢p cong lap
st dung vién chtrc, co quan c6 tham quyén quan 1y don vi su nghi¢p cong lap.

4.7. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh

a) Truong hop nguoi tdp su dat yéu cau, dap Gng tiéu chudn, diéu kién
cia chirc danh nghé nghi¢p vién chire: Quyét dinh b nhiém chirc danh nghé
nghi¢p vién chirc va xép luong.

b) Truong hop nguoi tap su dat yéu cau nhung chua dap tmg tiéu chuan,
diéu kién cua chirc danh nghé nghiép vién chirc: Quyét dinh xép luong.

4.8. L¢ phi: Khong.

4.9. Tén miu don, miu to khai: Khong quy dinh.

4.10. Yéu cau diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh

- Hoa‘m thanh ché do tap su theo quy dinh tai Nghi dinh 115/2020/ND-
CP cu thé nhu sau:

+ 12 thang giéi v6i truong hop tuyén dung vao chie danh nghé nghiép 0
yéu cau ti€éu chuan trinh d0 dao tao dai hoc. Riéng doi voi chirc danh nghé
nghiép bac si1a 09 thang;


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
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+ 09 thang d6i vi truong hop tuyen dung vao chirc danh nghé nghiép co
yéu cau tiéu chuan trinh do dao tao cao dang;

+ 06 thang d6i vé6i truong hop tuyen dung vao chtrc danh nghé nghiép c6
yéu cau tiéu chuan trinh do dao tao trung cap.

+ Thoi gian nghi sinh con theo ché d6 bao hiém xa hoi, thoi gian nghi 6m
dau tr 14 ngay trd 1€n, thoi gian nghi khong hudéng luong, thoi gian bi tam
giam, tam git, tam dinh chi cong tac theo quy dinh cua phap luat khong dugc
tinh vao thoi gian tap su.

Truong hop nguoi tap sy nghi 6 6m dau hodc c6 1y do chinh dang dudi 14
ngay ma dugc nguoi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap noi nguoi duoc tuyén
dung vao vién chtrc dang thyuc hién ché d6 tap su dong v thi thoi gian nay duogc
tinh vao thot gian tap su.

- Pat yéu cau vé phérn cht chinh tri, dao duc va két qua cong vi¢c trong
tho1 gian tap su.

Truong hop nguoi tap sy dap Ung tiéu chuan, diéu kién cta chirc danh
nghé nghiép vién churc, ngudi dimg dau don vi su nghiép cong lap quyét dinh
theo tham quyén hoic cd van ban dé nghi co quan c6 thim quyén quan 1y don vi
su nghiép cong lap quyét dinh bd nhiém chirc danh nghé nghiép vién chirc va
xép luong.

Truong hop nguoi tap sy chua dap ung tiéu chuan, diéu kién cia churc
danh nghé nghiép vién chirc, nguoi ding dau don vi su nghiép cong lap quyét
dinh theo thim quyén hoic co van ban dé nghi co quan c6 thim quyén quan ly
don vi su nghiép cong 1ap quyét dinh xép luong.

4.11. Can c&x phap ly cua thu tuc hanh chinh
- Luat Vién chuc ngay 15/11/2010.
- Luat sta d6i, bd sung mot s6 diéu ctia Luét Céan bo, cong chuc va Luat
Vién chuc ngay 25/11/2019.
- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phii quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chuec.
- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua Chinh phi sira doi,
b6 sung mét so di€u cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy
dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly vién churec.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-85-2023-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-590467.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
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5. Piéu dong cong chirc

5.1.Trinh ty thyc hién

5.1.1. Poi vdi cong chive khong giir chive vu lanh dgo, quan Iy

- Can cu quy hoach, nhu géu cong tadc va nang luc, s& t1:uc‘mg cua cong
chire, nguoi dung déu co quan, to chirc duoc phan cong, phan cap quan ly cong

chire xay dung ké hoach, _bién phap diéu dong cong chirc thuge pham vi quan 1y,
bao cdo cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh thuc hién;

- Lap danh sach cong chirc can diéu dong;

- Bién phap thyuc hién cu thé dbi véi tung truong hop;

5.1.2. Péi véi cong chirc giww chire vu lanh dao, quén Iy

Truong hop nhan sy do cap c6 tham quyén du kién diéu dong, bd nhiém
tur nguoén nhan sy ngoai co quan, don vi hodc do co quan, t6 chuc don vi dé xuat
thi co quan, bd phan tham muu vé t6 chiic, can b tién hanh cac cong viéc gdm
03 budc nhu sau:

a) Budc 1: Trao do6i y kién véi tap thé lanh dao ciia co quan, don vi tiép
nhan nhan sy vé chu truong bé nhiém.

b) Budc 2: Trao d6i y kién véi tap thé lanh dao noi nhan su dang cong tac
v€ chu truong bo nhiém. Tap thé 1anh dao noi nhan sy du kién bé nhiém dang
cong tac to chirc lay phiéu. Nguoi duoc dé nghi bé nhi€ém phai dat s6 phiéu trén
50% tap thé lanh dao dong y; truong hop dat ty 1€ 50% thi do nguodi ding dau
xem x¢€t, quyéet dinh; truong hop dat ty 1€ dudi 50% thi bao cdo cap co6 tham
quyén xem x¢&t, quyét dinh.

Lay danh gia, nhan xét cia dia phuong, co quan, t6 chc.

Gap nhan sy dugc du kién bd nhiém dé trao ddi vé yéu cau nhiém vu cong
tac.

¢) Budc 3: Chu tri, phdi hop voi cac co quan, t6 chirc lién quan tham dinh
vé nhan su va lap to trinh trinh cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop nhan sy bao dam tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh nhung
co quan, to chirc, don vi (noi nhan su cong tac hodc noi dy kién bd nhiém) hoic
nhan sy duoc du kién bd nhiém con co y kién khac nhau, chua théng nhét thi co
quan, bo phén tham muu Ve to chure, can bd bao cao day du cac y kién va trinh
cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

5.2. Cach thirc thue hién: Truc tiép.

5.3. Thanh phan, s6 hrong ho so: Khong quy dinh.

5.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

5.5. P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Cong chirc.

v 5.6. Co quan thyc hi¢n thi tuc hanh chinh: Nguoi dimg dau co quan,
t6 chirc dugc phan cong, phan cap quan ly cong chirc.
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5.7. Két qua thwe hién tha tuc hanh chinh:

Y Dbi v6i cong chirc khong giir chirc vu 1anh dao, quan Iy: Quyét dinh
diéu dong.

b) Dbi véi cong chirc giit chirc vu lanh dao, quan 1y: Quyét dinh diéu
dong, bé nhi€ém.

5.8. L¢ phi: Khong.

5.9. Tén mau don, miu to khai: Khong quy dinh.

5.10. Yéu cau, diéu kién thure hién thii tuc hanh chinh

Viéc diéu dong cong chirc dugc thuc hién trong cac trudng hop sau day:
- Theo yéu cau nhiém vy cu thé.

- Theo quy hoach, ké hoach su dung cong chuc trong co quan, t6 chirc va
gita cac co quan, tO chirc theo quyét dinh ctia co quan ¢ tham quyén.

- Chuyén d6i vi tri cong tac theo quy dinh ctua Pang va phap luat.
5.11. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh
- Luat Can b9, cong chure ngay 13/11/2008.

- Luat stra d6i, bd sung mot s6 diéu ctia Luat Céan bo, cong chuc va Luat
Vién chire ngay 25/11/2019.

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chirc.

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu sira doi,
bd sung mot s6 dicu ctia Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan 1y céng chic va Nghi dinh s6 06/2023/ND-
CP ngay 21/02/2023 vé kiém dinh chat lugng dau vao cong chic.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-116-2024-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-138-2020-nd-cp-su-dung-quan-ly-cong-chuc-625088.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-06-2023-nd-cp-kiem-dinh-chat-luong-dau-vao-cong-chuc-524935.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-06-2023-nd-cp-kiem-dinh-chat-luong-dau-vao-cong-chuc-524935.aspx
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6. Biét phai cong chirc, vién chire
6.1. Trinh ty thyc hién:
6.1.1. Doi véi cong chive

a) Budc 1: Co quan, to chirc noi cong chirc dang cong tac va noi dugce cur
dén biét phai c6 vin ban trao d6i, thong nhat ¥ kién;

b) Budc 2: Trude khi quyét dinh biét phai cong chtre, co quan, t6 churc cir
cong chirc biét phai gap cong chuc néu rd6 myc dich, sy can thiét cua viéc biét
phai dé nghe cong churc dé xuat ¥ kién trude khi quyét dinh theo thAm quyén
hodic bao cio cap co thim quyén xem xét, quyét dinh;

~ ¢) Budc 3: Nguoi dung dau co quan, t6 chue noi cong chirc dang cong tac

quy¢t dinh theo tham quyen hodc trinh cap co thdm quyén quyét dinh theo phan
cap quan ly.

6.1.2. Doi véi vién chire

a) Budc 1: Trao doi, liy y kién cua tap thé lanh dao noi tiép nhan vién
churc biét phai;

b) Budce 2: Gap vién chuc dé trao doi vé chu truong biét phai va yéu cau
nhiém vu cu thé;

¢) Budc 3: Trinh cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

6.2. Cach thirc thue hién: Truc tiép.

6.3. Thanh phan, s6 lwgng hd so: Khong quy dinh.

6.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

6.5. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Cong chirc, vién chirc.

6.6. Co' quan thyce hi¢n thu tuc hanh chinh: Co quan, don vi quan ly
cong chtc, vién chuc va co quan, t6 chirc, don vi ti€p nhan cong churc, vién chirc
biét phai.

6.7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh biét phai.

6.8. L¢ phi: Khong.

6.9. Tén méu don, to khai: Khong quy dinh.

6.10. Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh

Viéc thuc hién biét phai doi véi cong chuc, vién chuc dugc thyc hién
trong cac truong hop sau day:

- Theo nhiém vu d6t xuat, cip bach.

- Pé thyc hién cong viée can giai quyét trong mot thoi gian nhat dinh.
6.11. Can ctr phap ly caa thu tuc hanh chinh

- Luat Cén bg, cong chirc ngay 13/11/2008.

- Luat Vién chuc ngay 15/11/2010.
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- Luat stra d6i, bd sung mot s6 diéu ctia Luat Céan bo, cong chirc va Luat
Vién chuc ngay 25/11/2019.

- Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh phii quy
dinh vé tuyén dung, str dung va quan 1y cong chrc.

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu sira doi,
bo sung mot sO diéu ctua Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/1 1/2020 quy dinh
vé tuyén dung, sir dung va quan ly cong chirc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-
CP ngay 21/02/2023 vé kiém dinh chat lugng dau vao cong chirc.

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

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu sira doi,
b6 sung mdt s6 diéu ciia Nghi dinh sd 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy
dinh vé tuyén dyng, sir dung va quan 1y vién chic.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-116-2024-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-138-2020-nd-cp-su-dung-quan-ly-cong-chuc-625088.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-06-2023-nd-cp-kiem-dinh-chat-luong-dau-vao-cong-chuc-524935.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-06-2023-nd-cp-kiem-dinh-chat-luong-dau-vao-cong-chuc-524935.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-85-2023-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-590467.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
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7. Luin chuyén cong chirc linh dao, quan ly
7.1.Trinh ty thyc hién
a) Budc 1: Dé xuét chi truong

Cin ¢t nhu cau luan chuyén cong chirc 1anh dao, quan 1y cia cap c6 tham
quyén, co quan tham muu vé to chirc can bd tién hanh ra soat, danh gia doi ngil
cong chire 1anh dao, quan 1y cia co quan, t6 chirc; xay dung ké hoach luan
chuyén trinh cdp c6 thim quyén xem xét, cho chu truong.

b) Budc 2: Dé xuat nhan su luan chuyén

Can cu vao chu truong cua cap c6 tham quyén, co quan tham muu vé
cong tac to chirc can b thong bao dé cac dia phuong, co quan, td6 churc co lién
quan dé xuat nhan sy luan chuyén.

¢) Bugc 3: Chuan bi nhan sy ludn chuyén

Co quan, bo phan tham muu vé té chtic, can bo téng hop dé xudt cua cac
dia phuong, co quan, t6 chitc, don vi; tién hanh ra soat tiéu chuan, tiéu chi va dy
kién dia ban, chirc danh va nhan su luan chuyén.

Co quan, bo phan tham muu vé t6 chirc, can bo hodc cap co tham quyen
gui van ban lay y kién nhén xét, danh gia d6i v6i nhan sy du klen luan chuyen
cua cap Uy va co quan, t6 chirc, don vi str dung cong chitc vé pham chat dao
dtee, 161 song, nang luc cong tac, uy tin, qua trinh cong tac va uu, khuyet diém;
co ket luan vé tiéu chuan chinh tri theo quy dinh cta Pang, béo céo cap c6 tham
quyén xem xét, quyét dinh luan chuyén can bo.

d) Budc 4: Trao do61 véi cac co quan lién quan, cong chirc duoc dy kién
luan chuyén

Co quan tham muu vé to chlic can bd glri van ban ldy y kién tham dinh
cua cac co quan lién quan, trao doi voi noi di, noi dén vé dy kién dia ban, chirc
danh va nhan sy luan chuyén; tong hop két qua tham dinh cia cac co quan lién
quan;

T6 chie gip g& voi cong chic duoc luan chuyén dé quéan triét muc dich,
yéu cau luan chuyén; nam bat tam tu, nguyén vong va xac dinh trach nhi¢m doi
v6i cong chue luan chuyén.

d) Budc 5: T6 chuc thyc hién luan chuyén

Co quan, b phan tham muu vé t6 chirc, can b trinh cép c6 thim quyén
xem x€t, quy€t dinh luan chuyén;

Cép c6 thAm quyén 1anh dao, chi dao viée to chire thuc hién quyét dinh
luan chuyén;

Co quan c6 thAm quyén phdi hop véi cac co quan cé lién quan t chirc
kiém tra, giam sat, xu 1y vi pham, quan ly, danh gia, nhan xét cong chuc luan
chuyén trong thoi gian luan chuyén;
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Co quan noi di ph01 hop v6i cac co quan c6 lién quan phan cong, bo tri va
thue hién chinh sach dbi véi cong chire sau khi luan chuyén, trinh cip c6 tham
quyén xem xét, quyét dinh.

7.2. Cach thirc thue hién

- Truec tiép.

- Truc tuyén.

- Qua dich vu buu chinh.

7.3. Thanh phan, s6 hrong ho so
7.3.1. Thanh phin hé so

- To trinh vé& viéc bO nhiém do nguoi dimg dau co quan, to chirc, don vi
ky (d6i véi truong hop trinh cAp trén c6 thim quyén quyét dinh bd nhiém); hoic
do nguoi ding dau co quan, bd phéan tham muu vé cong tac t6 chure, can bo ky
(d6i voi trudong hop ngudi dimg dau co quan, t6 chirc, don vi quyét dinh).

- Bién ban hoi nghi, ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban
kiém phi€u & cac budce trong quy trinh bd nhiém.

- So yéu 1y lich do ca nhan tu khai theo mau quy dinh c6 dan anh mau kho
4x6, duge co quan tryc tiép quan ly xac nhan va dong dau; anh chup trong thoi
han 06 thang trudc ngay nop ho so.

- Ban tu kiém diém 03 nam cong tac gan nhat.

- Banh gid, nhan xét ctuia chi bo, dang uy co quan noi cong tac; danh gia,
nhan xét trong 03 ndm gﬁfm nhét cta tap thé 1anh dao co quan, t6 chtrc, don vi vé
pham chit dao dirc, 161 sdng, ¥ thire t6 chire ky luat, doan két noi bo, ning luc
cong tac, két qua thyc hién chire trach, nhiém vu dugc giao (trong do phai xac
dinh rd san pham cuy thé, thanh tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi
pham (néu c6), uy tin va trién vong phat trién.

- Nhan xét cua chi Gy noi cu tra dbi voi ban than va gia dinh. Trudng hop
noi cu tri cia ban than khac véi noi cu trl cua gia dinh thi phai lay nhan xét cua
chi uy noi ban than cu tra va noi gia dinh cu tra.

- Két luan vé tiéu chuan chinh trj ctia cap Uy c6 tham quyén theo quy dinh
cua B Chinh tri vé bao v€ chinh tri ng1 by Pang.

- Ban ké khai tai san, thu nhap theo quy dinh.

- Ban sao cac van bang, chimg chi theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh
b6 nhiém. Truong hop nhéan su c6 van bang do co so gido dyc nude ngoai hodc
co s& gido duc trong nude lién két véi nudc ngodi cip thi thyc hién viée cong
nhan theo quy dinh cua phap luat.

- Gidy chtng nhan stc khoe ctia co sé y té ¢ thim quyén cip trong thoi
han 06 thang trudc ngay ndp ho so.

7.3.2. 86 lwong hé so: Khong quy dinh.
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7.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
7.5. Pdi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Cong chirc lanh dao, quan

ly.

~7.6. Co' quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Cép c6 thim quyén luan
chuyén cong chtrc 1anh dao, quan 1y.

7.7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh luan chuyén.
7.8. L¢ phi: Khong.

7.9. Tén méu don, to' khai: Khong quy dinh.

7.10. Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh

- C6 lap truong, tu tudng chinh tri vitng vang, pham chat dao duc tot.

- Co trinh do c}luyén mon, nghi¢p vy, Iy luan chinh tri, ndng luc cong tac
va trién vong phat trién.

- Bap tng tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh cta chitc vu dam nhiém khi
luan chuyén.

- Con thoi gian cong tac it nhat 10 nim cong tac tinh tur thoi diém luan
chuyén. Doi v6i cong chire lanh dao, quan ly dugc luan chuyén dé thyc hién chu
truong bo tri kh,f)ng phai nguoi dia phuong hoéﬁc khong gilr chirc vu qua hai
nhiém ky lién ti€p ¢ mot dia phuong, co quan, t6 chire, don vi thi phai con du

thoi gian cong tac theo thoi han b6 nhiém. Truong hop dic biét do cap c6 tham
quyén xem xét, quyét dinh.

- C6 du stre khoe dé hoan thanh nhiém vu va chire trach duoc giao.

- Truong hop can bod cap xi dugc luan chuyén lam cong chire gitr chire vy
lanh dao, quan ly tai co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cap huyén thi
khong yeu céu phai c6 du thoi gian cong tac t61 thiéu 05 nam trd 1én quy dinh tai
diém a khoan 2 Diéu 18 Nghi dinh sd 138/2020/ND-CP (da sira d6i, bo sung tai
Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP).

7.11. Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh
- Luat Can b9, cong chuc ngay 13/11/2008.

- Luat sta doi, bd sung mot s6 diéu cta Luéat Can bo, cong chirc va Luat
Vién chirc ngay 25/11/2019.

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh phii quy
dinh vé tuyén dung, str dung va quan 1y cong chirc.

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu sira doi,
bd sung mot s6 diéu ctia Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan 1y cong chirc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-
CP ngay 21/02/2023 vé kiém dinh chat luong dau vao cong chic.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-116-2024-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-138-2020-nd-cp-su-dung-quan-ly-cong-chuc-625088.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-06-2023-nd-cp-kiem-dinh-chat-luong-dau-vao-cong-chuc-524935.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-06-2023-nd-cp-kiem-dinh-chat-luong-dau-vao-cong-chuc-524935.aspx
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8. Chuyén ngach cong chirc
8.1. Trinh ty thyuc hién

Nguoi ding dau co quan sur dung cong chue can cir quy dinh tai Diéu 43
Luat Can b9, cong chiic, de nghi co quan quan ly cong chirc quyét dinh chuyén
ngach cong chirc hodc quyét dinh theo thim quyén phan cép.

8.2. Cach thurc thue hién:

- Truec tiép.

- Truc tuyén.

8.3. Thanh phan, s6 hrong ho so: Khong quy dinh.

8.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

8.5. Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cong chirc.

8.6. Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh: Co quan sir dung cong
chtic; co quan ¢6 tham quyén quan 1y cong chirc.

8.7, Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh b nhiém ngach
va x€p luong.

8.8. L¢ phi: Khong.
8.9. Tén miu don, to khai: Khong quy dinh.
8.10. Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh:

- Cong chirc duge chuyén ngach phai ¢ du tiéu chuan chuyén mon,
nghi¢p vu cua ngach dugc chuyén va phu hop voi nhi€ém vy, quyén han dugc
giao.

- Cong chue dugc giao nhiém vy khong phu hgp voi chuyén mon, nghiép
vu ctiia ngach cong chirc dang gitr thi phai dugc chuyén ngach cho phu hop.

8.11. Can ctr phap ly cuaa thu tuc hanh chinh
- Luat Cén bg, cong ngay 13/11/2008.

- Nghi dinh sO 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phii quy
dinh ve tuyén dung, sir dung va quan ly cong chuec.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
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9. Xét chuyén chirc danh nghé nghiép vién chirc
9.1. Trinh ty thyuc hién

'Nguoi dung dau don vi sy nghiép cong lap quyét dinh hodc dé nghi cap
co tham quyén quyét dinh viéc xét chuyén chic danh nghé nghiép theo tham
quyén phan cap.

9.2. Cach thirc thuc hién

- Truec tiép.

- Truc tuyén.

9.3. Thanh phén, s6 hrong ho so: Khong quy dinh.

9.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

9.5. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Vién chuc.

9.6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Co quan su dung vién
chtic; co quan c¢6 tham quyén quan 1y vién chirc.

9.7. Keét qua thye hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bo nhiém chire
danh nghé nghi¢p va xép luong.

9.8. L¢ phi: Khong.
9.9. Tén miu don, to khai: Khong quy dinh.
9.10. Yéu cau, diéu kién thwc hién thii tuc hanh chinh

:Viéc xét chuyén chirc danh nghé pghiép duoc thuc hién khi vién chuic
thay doi vi tri viéc lam ma chirc danh nghé nghiép dang gir khong phu hop voi
yéu cau cua vi tri viéc lam mai.

- Vién chire duge xét chuyén chirc danh nghé nghiép phai dap g du tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép dugc chuyén.

9.11. Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh
- Luét Vién chuc ngay 15/11/2010.

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


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
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10. Thi nang ngach cong chirc

10.1. Trinh ty thuc hién

a) Budc 1: T chue ky thi ndng ngach cong chirc:
Thi nang ngach cong churc dugc thyc hién nhu sau:
- Mén kién thirc chung:

+ Hinh thtc thi: Thi tric nghiém trén may vi tinh;

+ NO1 dung thi: 60 cau héi vé h¢ thong chinh tri, t6 chitc by may cua
bang, Nha nudc, cac to chuc chinh tri - xa hoi; quan 1y hanh chinh nha nudc;
cong chtrc, cong vu; chure trach, nhiém vu cia cong chue theo yéu cau cua ngach
du thi;

+ Thoi gian thi: 60 phut.

Piém thi dugc thong bao cho céng chirc dy thi ngay sau khi két thuc thoi
gian lam bai thi. Khong phtic khao két qua thi trdc nghiém trén may vi tinh.

- M6n ngoai ngfr:
+ Hinh thire thi: Thi tric nghiém trén may vi tinh;

+ Noi dung thi: 30 cau hoi vé mot trong nam th tiéng Anh, Nga, Phap,
burc, Trung Quoc theo yéu cau ctia ngach du thi do nguoi dung dau co quan cé
tham quyén t6 chuc thi nang ngach quyét dinh;

+ Thoi gian thi: 30 phut.

Piém thi dugc thong bao cho cong chirc dy thi ngay sau khi két thuc thoi
gian lam bai thi. Khong phtic khao két qua thi trdc nghiém trén may vi tinh.

- Mon chuyén mon, nghiép vu:

Péi voi nang ngach 1én ngach chuyén vién chinh hoic twong duong:
+ Hinh thire thi: Thi viét;

+ N1 dung thi theo yéu cau cua ngach du thi;

+ Thoi gian thi: 180 phut;

+ Thang diém: 100 diém;

Pbi v6i nang ngach 1én ngach can su hodc tuong duong; ngach chuyén
vién hoac twong duong:

+ Hinh thtc thi: Thi viét;
+ Noi dung thi theo yéu cau cuia ngach duy thi;
+ Thoi gian thi: 120 pht;
+ Thang diém: 100 diém.
b) Budc 2: Thong bao két qua thi nang ngach:
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- Trong thoi han 10 ngay ké tir ngdy hoan thanh viéc cham thi, Hoi dong
thi nang ngach cong chuc phai bao cao nguoi dimg dau co quan c6 thim quyén
t6 chirc thi nang ngach cong chirc vé két qua chim thi; dong thdi cong khai trén
trang thong tin dién tir hodc cong thong tin dién tir ciia co quan c6 thim quyén to
chtre thi ning ngach cong chirc va giri thong bao bang vin ban ti co quan quan
ly céng chic vé diém thi cua coéng chic du thi nang ngach dé thong bao cho
cong chue du thi duge biét.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay thong bao két qua diém thi,
cong chirc du thi ¢6 quyén giri don dé nghi phuc khao két qua diém thi moén
chuyén mén, nghiép vu. Hoi dong thi nang ngach cong chiic cd trach nhiém
thanh 14p Ban chim phtc khao va t6 chitc cham phtc khao, cong bd két qua
cham phuc khao cham nhat 1a 10 ngay ké tir ngdy hét thoi han nhan don phuc
khao.

- Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay cong bb két qua chdm phuc
khao, Ho1 dong thi nang ngach bao cao ngudi dung dau co quan c6 thim quyén
t6 chirc thi nang ngach cong chirc phé duyét két qua ky thi nang ngach cong
chtrc va danh sach céng chirc tring tuyén.

- Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngdy c6 quyét dinh phé duyét két qua
ky thi nang ngach, Hoi dong thi nang ngach cong chiic ¢6 trach nhiém thong bao
két qua thi va danh sach cong chiic tring tuyén bang van béan téi co quan quan 1y
cong chirc c¢6 cong chirc tham dy ky thi.

¢) Budc 3: B6 nhiém ngach va xép luong d6i véi cong chire trang tuyén
ky thi nang ngach

Cham nhat 15 ngay ké tir ngay nhan duoc danh sich cong chuc tring
tuyen trong ky thi ndng ngach, nguoi ding dau co quan quan ly cong chuc ra

quyét dinh b6 nhiém ngach va xép luong dbi véi cong chie trang tuyén theo quy
dinh.

10.2. Cach thirc thue hién

- Truec tiép.

- Truc tuyén.

- Qua dich vu buu chinh.

10.3. Thanh phan, s6 lwong ho so
10.3.1. Thanh phén ho so

- So yéu 1y lich cong churc theo quy dinh hién hanh dugc 1ap chdm nhat 1a
30 ngay trude thoi han cudi cung ndp hd so du thi nang ngach, c6 xac nhan cia
co quan quan ly, st dung cong chirc.

- Ban nhan xét, danh gid ctua nguoi ding dau co quan, to chirc st dung
cong chirc vé cac tiéu chuan, diéu kién dang ky du thi theo quy dinh.

- Ban sao vin bang, ching chi theo yéu cau cta ngach du thi. Trudng hop
cong chuc co bang tot nghi€p chuyén mon da chuan dau ra vé ngoai ngir theo
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quy dinh ma tuong ng véi yéu cau cua ngach duy thi thi khong phai ndp ching
chi ngoai ngtr. Truong hop cong chirc duge mién thi mon ngoai ngir quy dinh tai
khoan 6 Dleu 37 Nghi dinh sb 138/2020/ND-CP (d3 duoc stra doi, bd sung tai
Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP) thi khong phai ndp chimg chi ngoai ngir.

- Céc yéu cau khac theo quy dinh vé tiéu chudn nghiép vu cta ngach cong
chuc du thi.

10.3.2. 86 lwgng ho so: Khong quy dinh.

10.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 60 ngay ké tir ngay bat dau thi
nang ngach.

10.5. Poi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Cong chuc.

10.6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Co quan c6 thim quyén t6
chtrc thi nang ngach cong chirc; co quan quan 1y cong chirc.

10.7. Két qua thye hi¢n thi tuc hanh chinh: Quyét dinh b0 nhiém
ngach va x&p luong.

10.8. Lé phi: Theo quy dinh tai Piéu 4 Théng tu sd 92/2021/TT-
BTC ngay 28/10/2021 cua B¢ truong B Tai chinh ban hanh Thong tu quy dinh
murc thu, ché dd thu, ndp, quan 1y va sﬂrv dung phi tuyén dung, du thi nang ngach,
thang hang cong churc, vién chirc, cu thé:

a) Nang ngach chuyén vién, chuyén vién chinh va tuong duong:

- Du6i 100 thi sinh: 700.000 dong/thi sinh/lan

- Ttr 100 dén du6i 500 thi sinh: 600.000 dong/thi sinh/lan

- Tir 500 thi sinh tré 1én: 500.000 ddng/thi sinh/lan

b) Phuc khao thi ning ngach cong chirc: 150.000 ddng/bai thi

10.9. Tén miu don, t& khai: Khong quy dinh.

10.10. Yéu cau, diéu kién thyc hién thii tuc hanh chinh

Cong chirc duoc ding ky du thi ndng ngach khi c6 du cac tiéu chudn, diéu
kién sau day:

- Puoc Xép lqai chét lugng & muc hoan thanh tbt n}liém vu trg 1€n trong
nam cong tac lién ké trudc nam dy thi nang ngach; c6 pham chat chinh tri, dao
duc tot khong dang trong thoi han xur ly ky luat; khong dang trong thot gian bi
khoi t6, didu tra, truy t6, xét xir; khong dang trong thoi gian thyuc hién cac quy
dinh lién quan dén ky luat theo quy dinh ctia Pang va cta phap luat.

- Co6 nang lyc, trinh d6 chuyén mon, nghié¢p vu dé dam nhan vi tri viéc
lam tuong ung vaoi ngach cong chirc cao hon ngach cong chic hién gitr trong
cung nganh chuyén mén.

- Pap tng yéu cau Ve van bang, chtng chi (khéng yéu cau ching chi

ngoai ngit, tin hoc) va yéu cau khac vé tiéu chuin chuyén mén, nghiép vu cia
ngach du thi.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-92-2021-tt-btc-muc-thu-nop-su-dung-phi-tuyen-dung-thi-nang-ngach-thang-hang-cong-vien-chuc-484767.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-92-2021-tt-btc-muc-thu-nop-su-dung-phi-tuyen-dung-thi-nang-ngach-thang-hang-cong-vien-chuc-484767.aspx
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- Pap g yéu cau Yé thoi gian cong tac toi thiéu dbi véi timg ngach cong
chtrc quy dinh tai ti€u chuan chuyén moén, nghi¢p vu ctia ngach du thi.

Trudng hop cong chuc trudce khi dugc tuyén dung hodc duoc tiép nhan da
c6 thoi gian cong tac c6 dong bao hiém x3 hoi bit budc theo ding quy dinh cua
Luat bao hiém xd hoi, 1am viéc & vi tri cd yéu cdu vé trinh do chuyén mon
nghiép vu phu hop (neu thoi gian cong tac khong lién tuc ma chua nhan trg cap
bao hlem x3 hoi mot lan thi duoc cong don) va thoi gian d6 dugc co quan cé
tham quyén tinh lam cin c&t xép lwong & ngach coéng chirc hién giit thi dugc tinh
la tuong duong vdi ngach cong chirc hién gitr.

Truong hop co thoi gian tuong dwong thi phai co it nhét 01 nam (du 12
thang) gilt ngach dudi lien ké véi ngach du thi tinh dén ngay hét thoi han nop ho
so dang ky du thi nang ngach.

10.11. Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh

- Luat Cén bg, cong chirc ngay 13/11/2008.

- Luat stra d6i, bd sung mot s6 diéu ctia Luat Céan bo, cong chuc va Luat
Vién chirc ngay 25/11/2019.

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chic.

- Nghi dinh s6 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu sira doi,
b6 sung mot s diéu ciia Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan 1y cong chic va Nghi dinh s 06/2023/ND-
CP ngay 21/02/2023 vé kiém dinh chat lugng dau vao cong chiic.

- Thong tu s6 92/2021/TT-BTC ngay 28/10/2021 cta Bo truong Bo Tai
chinh ban hanh Thong tu quy dinh mirc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va str dung
phi tuyén dung, du thi nang ngach, thing hang cong chtc, vién chic.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-116-2024-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-138-2020-nd-cp-su-dung-quan-ly-cong-chuc-625088.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-06-2023-nd-cp-kiem-dinh-chat-luong-dau-vao-cong-chuc-524935.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-06-2023-nd-cp-kiem-dinh-chat-luong-dau-vao-cong-chuc-524935.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/thong-tu-92-2021-tt-btc-muc-thu-nop-su-dung-phi-tuyen-dung-thi-nang-ngach-thang-hang-cong-vien-chuc-484767.aspx
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11. Xét nang ngach cong chirc

11.1. Trinh ty thyuc hién

a) Budc 1: Trong thoi han 30 ngay ké tir ngdy cong chire dap tmg du tiéu
chuén, diéu kién xét ning ngach, co quan su dung cong chirc c6 trach nhiém ra
soat viéc dap ung cac tiéu chuan, diéu kién va nguyén tic xet nang ngach, bao
cao co quan co tha}m quyén quan 1y céng chirc xem xét, quyét dinh theo tham
quyén (kém theo ho so cé lién quan).

b) Budc 2: Nguoi dung dau co quan quan 1y cong chirc ra quyét dinh bd
nhiém ngach va xép luong doi vdi cong chure theo quy dinh.

11.2. Cach thirc thuc hién

- Truc tiép.

- Truc tuyén.

- Qua dich vu buu chinh.

11.3. Thanh phan, s6 lrong ho so

11.3.1. Thanh phén ho so

- So yéu 1y lich cong churc theo quy dinh hién hanh dugc 1ap chdm nhat 13

30 ngay trudc thoi han cudi cing ndp hd so du xét nang ngach, co xac nhan cia
co quan quan ly, st dung cong chirc.

- Ban nhén xet, danh gia ctua nguoi ding dau co quan, t6 chirc stt dung
cong chiic vé cac tiéu chuan, diéu kién diang ky du thi theo quy dinh.

- Ban sao van bang, chtng chi theo yéu cau cta ngach dy thi. Truong hop
cong chuc co bang tot nghiép chuyén mén da chuan dau ra vé ngoai ngir theo
quy dinh ma tuong ung voi yéu cau cua ngach duy thi thi khong phai np ching
chi ngoai ngtr. Truong hop cong chirc duge mién thi mon ngoai ngir quy dinh tai
khoan 6 Piéu 37 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP (di duoc stra d6i, bo sung) thi
khong phéi ndp chirng chi ngoai ngtr.

- Céc yéu cau khac theo quy dinh vé tiéu chuan nghiép vu cia ngach cong
chirc du thi.

- Ban sao cic van ban minh chting vé tiéu chuan, diéu kién xét nang
ngach cong chic quy dinh tai Piéu 31 Nghi dinh Nghi dinh s6 138/2020/ND-
CP (da dugc stra d6i, bo sung).

11.3.2. 86 lwong ho so: Khong quy dinh.

11.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 30 ngay ké tir ngdy cong chirc
dap Gmg du tiéu chuan, diéu kién xét nang ngach va c6 ho so hop 1é.

11.5. Pdi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Cong chirc co thanh tich
trong hoat dong cong vu; cong chirc dugc bo nhi€m giltr chirc vu lanh dao, quan

1y.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
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11.6. Co quan thye hién tha tuc hanh chinh: Co quan st dung cong
chtrc; co quan ¢6 tham quyén quan 1y cong chirc.

11.7. Két qua thuc hién thé tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém
ngach va x&p luong.

11.8. L¢ phi: Khong.
11.9. Tén miu don, to khai: Khong quy dinh.
11.10. Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh

Cong chirc duge dang ky du xét nang ngach khi co du cac tiéu chuan, diéu
kién sau day:

a) Ti€u chuan, di€u kién chung:

- Puoc xép loai chat luong & mirc hoan thanh tdt nhiém vu tré 1én trong
nam cong tac lién ké trudc nam du thi nang ngach; c6 pham chét chinh tri, dao
dtrc tot khong dang trong thoi han xur ly ky luat; khong dang trong thoi gian bi
khai to, diéu tra, truy td, xét xur; khong dang trong thoi gian thuc hién cac quy
dinh lién quan dén ky luat theo quy dinh ctia Pang va cta phap luat.

- C6 nang luc, trinh d6 chuyén moén, nghi¢p vu dé dam nhan vi tri viée
lam tuong Ung véi ngach cong chic cao hon ngach cong chiic hién gitt trong
cung nganh chuyén moén.

- Pép tmg yéu cau Ve van bang, chimg chi (khéng yéu cau chimg chi
ngoai ngi, tin hoc) va yéu cau khac vé tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu cia
ngach du thi.

b) Tiéu chuén, diéu kién du xét nang ngach khi c6 thanh tich trong hoat
dong cong vu:

- Xét ndng ngach tir ngach nhan vién hoac twong dwong 1én ngach can su
hodc twong duong; tir ngach can sy hodc twong duong 1én ngach chuyén vién
hoic twong duong néu dap tmg mot trong cac diéu kién sau:

+ Puoc tang bang khen ciia Bg, ban, nganh, tinh tré 1én do c6 thanh tich
trong cong tac va dugc danh gia, xép loai chat lugng hoan thanh t6t nhiém vu
trg 1€n trong ndm cong tac lien ké trudec ndm xét nang ngach.

+ C6 03 nam cong tac lién ké trudc nam xét nang ngach dugce danh gia,
x€p loai chat lugng & muc hoan thanh tot nhi€ém vu tr¢ 1€n, trong d6 co6 it nhat
01 ndm duogc danh gid, x€p loai chat luong & mirc hoan thanh xuat sac nhiém vu.

- Xét nang ngach tu ngach chuyén vién hoac tuong duong 1én ngach
chuyén vién chinh hodc turong duong néu dap ing mdt trong cac di€u kién sau:

+ Puoc tang Huan chuong Lao dong hang Ba tr¢ 1én va dugc danh gia,
x€p loai chat lugng hoan thanh to6t nhiém vu trd 1€n trong ndm cong tac lién ke
trudc nam xét nang ngach.
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+ Puoc ting Bang khen Thu tudng Chinh phii va c6 03 nim cong tac lién
ké trude nam xét nang ngach dugc danh gia, xép loai chat lugng hoan thanh tot
nhiém vu tré 1én.

+ Puogc tang danh hi¢u chién si thi dua B9, ban, nganh, tinh tr& 1én va cé
03 ndm cong tac lién ké trudc nam xét nang ngach dugc danh gia, xép loai chat
luong hoan thanh to6t nhi€ém vu tré 1€n, trong doé co6 it nhat 01 nam dugc danh
gid, x€p loai chat luong & mirc hoan thanh xuat sac nhi¢m vu.

- X¢ét nang ngach tir ngach chuyén vién chinh hodc twong dwong Ién ngach
chuyén vién cao cdp hodc tuong duong néu dap (mg mot trong cac diéu kién
Sau.

+ Pugc tang Huan chuong Lao dong hang Nhi tr& 1€n va c6 03 ndm cong
tac lién ké trudec nam xét nang ngach duge danh gia, x€p loai chat lugng hoan
thanh tot nhiém vy trd 1€n, trong d6 c6 it nhat 01 nam dugc danh gia, x&p loai
chat luong & muirc hoan thanh xuat sac nhiém vuy;

+ Puoc tang danh hi¢u Chién si thi dua toan quéc.

c) Tiéu chuan, diéu kién du xét nang ngach khi duogc b6 nhiém gilt chirc
vu lanh dao, quan 1y:

- Xét nang ngach 1én chuyén vién cao cap hodc twong dwong khi dugc bo
nhiém vao cac chirc vu, chirc danh sau:

+ Giam doc S& va tuong duong trd 1én thudc Uy ban nhan déan cap tinh.

- Xét nang ngach 1én chuyén vién chinh hoic tuong dwong khi dugc bd
nhiém vao cac chirc vu, chirc danh sau:

+ Phé Giam dbc So va tuong duong thudc Uy ban nhan dan cip tinh; Cha
tich Uy ban nhan dan cap huyén va tuong duong.

11.11. Can c&x phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Cén bg, cong chirc ngay 13/11/2008.

- Luat stra doi, bd sung mot s6 diéu ctia Luat Can bo, cong chirc va Luat
Vién chirc ngay 25/11/2019.

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phii quy
dinh vé tuyén dung, str dung va quan 1y cong chirc.

- Nghi dinh sb 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 ctia Chinh phu stra doi,
b6 sung mot s diéu ctia Nghi dinh 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan 1y cong chirc va Nghi dinh s6 06/2023/ND-
CP ngay 21/02/2023 vé kiém dinh chat luong dau vao cong chic.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-116-2024-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-138-2020-nd-cp-su-dung-quan-ly-cong-chuc-625088.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-138-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-cong-chuc-458542.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-06-2023-nd-cp-kiem-dinh-chat-luong-dau-vao-cong-chuc-524935.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-06-2023-nd-cp-kiem-dinh-chat-luong-dau-vao-cong-chuc-524935.aspx
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12. Xét thing hang chirc danh nghé nghiép vién chirc
12.1. Trinh ty thuc hién
a) X¢ét thang hang chirc danh nghé nghiép

- Bude 1: Hoi dong xet thang hang chire danh nghé nghiép danh gia viéc
dap tmg cac yéu cau vé tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh di véi vién chtc du
xét thing hang. Hinh thirc: Tham dinh h so.

- Bué6c 2: Thong bao két qua xét thang hang

Trong thoi han 15 ngay ké tir ngdy hoan thanh viéc tham dinh ho so xét
thang hang va xac dinh danh sach nguoi tring tuyén, Chu tich Hoi dong xét
thiang hang c6 van ban bao cdo ngudi ding dau co quan, don vi to chirc xét
thang hang ph¢ duyét két qua ky xét thing hang va danh sach vién chirc tring
tuyén.

Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngdy c6 quyét dinh phé duyét két
qua ky xét thang hang, Hoi dong xét thang hang co trach nhiém thong bao bang
van ban vé két qua xét thing hang va danh sach vién chuc trang tuyén téi co
quan, don vi ¢ vién chuc du xét thang hang; dong thdi thong bao cong khai trén
trang thong tin dién tir hodc Cong thong tin dién tir ca co quan, don vi, to chirc
x€t thang hang.

- Bude 3: Bo nhiém va xép luong chirc danh nghé nghiép ddi véi vién
chuc trung tuyén ky xét thang hang chirc danh nghé nghi¢p

Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay nhan duogc danh sach vién chirc tring
tuyén trong ky x¢t thang hang chac danh nghe nghiép, nguoi dimg dau co quan
c6 tham quyén hodc nguoi dugc phan cap, uy quyén phai thuc hién viée bo
nhiém va xép luong & chirc danh nghé nghiép mai d6i voi vién chire tring tuyén
theo quy dinh.

b) Xét thang hang dic cach chitrc danh nghé nghiép

- Budc 1: Vién chtic dap tng tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh duoc xét
thang hang dac cach vao hang chuc danh nghé nghiép cao hon khi duoc cong
nhan, bd nhiém chic danh c¢6 yéu cau vé hang chic danh nghé nghiép cao hon
chtrc danh nghé nghiép hién giir theo quy dinh cta phap luat chuyén nganh.

- Budc 2: Nguoi ding dau don vi su nghiép cong 1ap c6 van ban kém theo
ban sao cac van ban chirng minh vé tiéu chuan, diéu kién xét thang hang dac
cach cua vién chirc theo quy dinh tai bude 1, gii nguoi dung dau co quan co
tham quyén quéan 1y vién chirc xem xét, quyét dinh.

- Buoc 3: Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay nhan duoc danh sach vién
chtc tring tuyén trong ky x¢et thang hang chirc danh nghé nghiép, nguoi dimg
dau co ‘quan c0 tham quyén hodc ngudi duge phan cap, uy quyén phai thyuc hién
viéc bod nhiém va xép luong & chirc danh nghé nghiép méi dbi véi vién chirc
trang tuyén theo quy dinh.

12.2. Cach thirc thue hién



44

- Truc tiép.

- Truc tuyén.

- Qua dich vu buu chinh.

12.3. Thanh phén, s6 lwong ho so

12.3.1. Thanh phdn ho so

Hb so ding ky xét thing hang chirc danh nghé nghiép bao gom:

- So yéu Iy lich vién chtre theo quy dinh hién hanh dugc l1ap chdm nhat 1a
30 ngay trude thoi han cudi cing ndp hd so xét thing hang chic danh nghé
nghiép, cd xac nhan cua co quan, don vi st dung vién churc.

- Ban nhan xeét, danh gia cua nguoi dung dau don vi su nghi¢p cong lap su
dung vién chuc hodc cua nguoi dimg dau co quan c6 thAm quyén quan 1y don vi
su nghiép cong lap vé céac tiéu chuan, diéu kién diang ky xét thing hang chic
danh nghé nghiép cua vién chirc theo quy dinh.

- Ban sao cac vin bang, chung chi theo yéu cau cua chuc danh nghé
nghiép xet thang hang. Truong hop yéu cdu vé ngoai ngir & hang chire danh
nghé nghiép x¢t thang hang khong c6 sy thay d6i so voi yéu cau ¢ hang chirc
danh nghé nghiép dang giir thi khong phai ndp chumg chi ngoai ngir. Truong
hop co mét trong cac van bang, chimg chi quy dinh tai khoan 3 Diéu 9 Nghi
dinh s6 115/2020/ND-CP (da duogc stra do1, bo sung) thi dugc sit dung thay thé
chung chi ngoai ngir.

- C4c yéu cau khac theo quy dinh cia tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép
Xét thang hang.

12.3.2. 86 lwong ho so: Khong quy dinh.

~ 12.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 50 ngay ké tir ngay bat dau
tham dinh ho so.

12.5. Poi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Vién chuc.

12.6. Co quan thuwe hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chtc, don vi
quan ly vién chirc.

12.7. Két qué thye hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bo nhiém chirc
danh nghé nghiép va xép luong.

12.8. L¢ phi: Khong.

12.9. Tén miu don, t& khai: Khong quy dinh.

12.10. Yéu cau, diéu kién thyc hién thii tuc hanh chinh

Vién chuc dugc dang ky du xet thang hang 1én chic danh nghé nghiép
cao hon lién ké khi dap tmg du cac tiéu chuan, diéu kién sau:

- Puoc xep loai chat lugong & muc hoan thanh tdt nhiém vu trd 1én trong
nam cong tac lién ké trudc nam du xét thang hang chirc danh nghé nghiép; cé
pham chat chinh tri, dao dirc nghé nghiép tot; khong trong thoi han xur ly ky


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
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luat; khong trong thoi gian thuc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat theo quy
dinh cia Bang va cta phap luat.

- Cé6 nang luc, trinh do phuyén mon, nghiép vu dé dam nhan churc danh
nghe nghiép ¢ hang cao hon lién ké hang chirc danh ngh€ nghiép hién gitr trong
cung linh vuc nghé nghiép.

- Pap g yéu cau vé vian bang, chimg chi va yéu cau khac cia tiéu chuin
chtrc danh nghé nghiép du xét thing hang. Truong hop tai thoi diém xét thiang
hang ma Bo quan 1y chtc danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh chua ban
hanh quy dinh ndi dung, chuong trinh, hinh thirc, thoi gian bdi dudng thi khong
phai dap tng yéu cau vé chimg chi boi dudng chic danh nghe nghi¢p; vién chirc
dugc xét thang hang dugc coi 1a dap tng tiéu chuan, diéu kién cta hang duoc
Xét.

- Pap ung yéu cau vé thoi gian cong tac t6i thiéu git chirc danh nghé
nghiép hang dudi lién ké theo yéu cau cia tiéu chuan chirc danh nghé nghiép du
xét thang hang, trir truong hop xét thang hang chirc danh nghé nghiép ma chic
danh nghé nghiép d6 theo quy dinh tai thoi diém xét khong c6 hang dudi lién ké.

Truong hop vién chie trude khi duoc tuyén dung, tiép nhan da co thoi
gian cong tép (khong tinh thoi gian tap sy theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 21
Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP da dugc sta doi, bé sung) theo ding quy dinh
cua phap luat, c6 dong bao hiém x4 hoi bat budc, 1am viéc & vi tri viée lam cd
yéu cau vé trinh d6 chuyén mén, nghiép vu phu hop (néu c6 thoi gian cong tac
khong lién tuc ma chwa nhén trg cap bao hiém xa hoi mot 1an thi duge cong don)
va thoi gian d6 dugc tinh lam can ctr xép luong & chirc danh nghé nghiép hién
gilr thi dugc tinh 1a tuong duong véi hang chitc danh nghé nghi€p hi¢n gitr.

Truong hop tinh thoi gian tuong dwong thi phai co thoi gian gitr chuc
danh ngh¢ nghiép hang dudi lién k& so voi hang chirc danh nghe nghiép dy xét it
nhat 12 thang tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so dang ky dy xét thang hang.

- Dap tng tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh ctia B6 quan 1y chirc
danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh.

- Pbi voi truong hop vién chirc dang xép ¢ hang chic danh nghé nghiép
ma hang chirc danh ngh€ nghiép nay khong con theo quy dinh cua phap luat hién
hanh thi dugc xét thang 1én hang chirc danh ngh€ nghiép cao hon lién ké voi
hang chirc danh nghé nghi¢p hién gitt néu dang cong tac & vi tri viéc lam phu
hop va dap g du tiéu chuan, diéu kién.

12.11. Can c&x phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Vién chic ngay 15/11/2010.

- Luat sta d6i, bd sung mot s6 diéu cta Luét Céan bo, cong chuc va Luat
Vién chuc ngay 25/11/2019.

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chuec.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
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- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua Chinh phi sira doi,
bo sung mét so di€u cua Nghi dinh so 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy
dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chuec.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-85-2023-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-590467.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
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13. Nghi huu ddi v6i cong chire, vién chirc
13.1. Trinh ty thuc hién

Co quan, don vi theo thdm quyen phén cip quan 1y cong chirc, vién chirc
ra soat cong chirc, vién chire dén tudi nghi huu theo quy dinh, truée 06 thang
tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh ban hanh Thong bao thoi diém nghi
huu cho cdng chire, vién chire biét; trude 03 thang tinh dén thoi diém nghi huu
ban hanh quyét dinh nghi huu.

13.2. Cach thirc thue hién: Tryc tiép.

13.3. Thanh phan, s6 lwgng hd so: Khong quy dinh.

13.4. Thoi han giai quyét

- Trudc 06 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh, co quan, to

chtrc, don vi quan 1y cong chirc, vién chiic phai ra thong bao bang vin ban vé
thoi diém nghi huu.

- Tru6c 03 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh, co quan, t6
churc, don vi quan 1y cong chirc, vién chure phai ra quyét dinh nghi huu.

13.5. Po6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Cong chirc, vién chic.

13.6. Co quan thuc hién thii tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc, don vi
quan ly cong churc, vién chue.

13.7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh nghi huu.

13.8. L¢ phi: Khong.

13.9. Tén miu don, to khai: Mau tai Phu luc I, Phyc luc II ban hanh kém
theo Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phu quy dinh vé
thoi viéc va nghi huu doi véi cong chirc.

13.10. Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Cong chuc,
vién chirc dugc nghi huu theo quy dinh cia Bo luat Lao dong.

13.11. Can c&x phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Can b9, cong chuc ngay 13/11/2008.

- Luat Vién chuc ngay 15/11/2010.

- Luat sta doi, bd sung mot s6 diéu ctia Luat Can bo, cong chirc va Luat
Vién chirc ngay 25/11/2019.

- Nghi dinh 50 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phu quy dinh
vé thoi viéc va nghi huu do61 voi cong chuec.

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


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/nghi-dinh-46-2010-nd-cp-thoi-viec-thu-tuc-nghi-huu-cong-chuc-104763.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/nghi-dinh-46-2010-nd-cp-thoi-viec-thu-tuc-nghi-huu-cong-chuc-104763.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
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13.12. Mau théng bao nghi huu, quyét dinh nghi huu (02 miu)

Mau sb 01
MAU THONG BAO NGHI HUU
........ (1)....... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Déc 1ap - Tu do - Hanh phic
so: /TB-... ... , ngay .... thang .... nam
THONG BAO (2)
Vé viéc nghi hwu doi véi cong chirc
Kinh gtri: Ong (ba).....cooeveeeieeieei..
(0 1 3 o1 | R ;
@21 s [ o1 | OO PP :
Can ctr hd so cong chirc va ho so bao hiém x4 hoi,....... (1) ..... thong bao:
ONQG (D) oot
Sinh ngay ...... thaANg ..... NAM ..o
[ 10 £ oA ) SRR
DON VI CONG tAC: . oot

Ké tir ngdy ... thang ... nam .... s& duoc nghi huu dé huong ché d6 bao hiém x4
hoi theo quy dinh.
.... (1) ... thong bao dé éng (ba) ..... duoc biét va thuc hién./.

Noi nhn: NGUOI PUNG PAU ... (1) ...
Lu:t\rf%l H) so cong chire, TCCB. (Ky tén, dong dau)

Ghi chu:

(1): Co quan, t6 chirc, don vi quan 1y céng chirc;

(2): Théng bdo dwoc co quan, té chite, don vi quan 1y cong chire giao triee tiép
cho cong chu.
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Miu s6 02
MAU QUYET PINH NGHI HUU

G ) T CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

------- Déc l1ap - Tu do - Hanh phuc
Se: /Qb-... L. , ngay .... thang .... nam

QUYET PINH
Vé viéc nghi huu dé huéng ché do bao hiém xa hdi
............ (1) e

(0 1 3 o1 | SRR ;
(O 1 3 1 o1 | SRR ;
Xét dénghicua ......... 2).....,
QUYET PINH:
Picu 1. Ong (DA) .o, S6 56 BHXH: w.eovrveeveeennn.
Sinh ngay ...... thdng ..... NAM ...ccoiiiee e
INOT SINNL .t et e e st e e s nbn e e e nnreeaeas
(@) 51§ (oI 74 ORI
DO VI CONE tAC: oo

Puoc nghi huu dé hudng ché d6 bao hiém xa hoi tir ngdy ... thang ...
nam ...

Noi cu trti sau khi nghi hurt: ...
Piéu 2. Ché d6 bao hiém xa hoi d6i voi ong (ba) ....ooveevvnnen., do Bao
hiém xa hdi tinh (thanh pho) ........... giai quyéet theo quy dinh cua phép luat

Bao hiém x4 héi hién hanh.
Piéu 3. Thu truong cac co quan, don vi ¢o lién quan va éng (ba) ..........
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhgin: NGUOI BUNG PAU ... (1) ...
R Dien 3; (Ky tén, déng dau)
-Luu: .......

Ghi chu:

(1): Co quan, t6 chirc, don vi quan 1y céng chire;

(2): Nguwoi ding ddu don vi phu trach c¢éng tdc té chire, cdn bé ciia co quan, t6
chire, don vi quan ly cong chic.



		trancongthanh@hatinh.gov.vn
	2025-04-11T16:26:59+0700


		2025-04-14T09:52:39+0700


		2025-04-14T10:08:10+0700


		2025-04-14T10:08:11+0700


		2025-04-14T10:08:12+0700




