UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM

THANH PHO HUE Péc lap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 2600 /QD-UBND Hué, ngay 28 thang 7 ndm 2026
QUYET PINH

Cong bo danh muc thi tuc hanh chinh ngi b gitra cac co’ quan
hanh chinh nha nwéc méi ban hanh; sira doi bo sung va bi bai bo
linh vuee Cong chire, vién chire thugc pham vi, chire nang quén ly ciia S¢ Noi vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HUE

Can cir Ludt Té chitc chinh quyén dia phiwong ngdy 16 thang 6 ndm 2025;

Can cir Nehi quyét sé6 76/NO-CP ngay 15 thang 7 nam 2021 ciia Chinh phii
ban hanh Chuwong trinh tong thé cdi cach hanh chinh nha nuée giai doan 2021 - 2030;

Can cit Quyét dinh so6 1085/QD-TTg ngay 15 thang 9 nam 2022 ciia Thii
twomg Chinh phii ban hanh Ké hoach ra sodt, don gidn héa thii tuc hanh chinh
noi bo trong hé tho”'ng hanh chinh nha nuwoc giai doan 2022 - 2025,

Can cir Quyét dinh s 874/0P-BNV ngay 22 thang 7 nam 2026 ciia Bé NGi
v vé viéc Cong bé thii tuc hanh chinh néi bé giita cdc co quan hanh chinh nha
nwde méi ban hanh, dwoc sira doi, bé sung va bdi bo linh vuc vién chirc thuoc
pham vi churc nang quan ly cua Bé Noi vu;

Theo dé nghi cua Giam déc 8¢ Noi vu tai To trinh s6 3839/TTr-SNV ngay
24 thang 7 nam 2026.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh ndy danh muyc 07 thu tuc hanh chinh
ndi bd gilta cdc co quan hanh chinh nha nudc moi ban hanh, dugc stra doi, bod
sung va bai bo 03 thu tuc hanh chinh ndi bd gilta cac co quan hanh chinh nha linh
vuc Cong chtrc, vién chirc thudc pham vi chirc nang quan ly cia S& N1 vu (co
danh muc TTHC kem theo).

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Bai bo 09 thu tuc hanh chinh tha tuc hanh chinh ndi b gitra cac co quan hanh
chinh nha nudc mé sb 6.005259, 6.005260, 6.005261, 6.001684, 6.001689, 6.001690,
6.001660, 6.001710, 6.001715 tai Quyét dinh s6 3164/QD-UBND ngay 06 thang 10
nam 2025 ctia Chu tich UBND thanh phd Hué vé cong bd danh muc thu tuc hanh
chinh ndi bo giita cic co quan hanh chinh nha nudc duge chuan héa trong linh vuc
Nai vu va Cong tac dan toc thudoc pham vi chirc ndng quan 1y ciia S& Noi vu.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND thanh phd; Giam dbc Sé Noi vu; Chu tich
UBND cép xa; Thu trudng cac co quan, don vi va céc t6 churc, ca nhan co lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: KT. CHU TICH
- Nhu biéu 3; DIT( 4

- Cuc KSTTHC (B6 Tu phap);

- CT, cac PCT UBND thanh phd;

- Cac PCVP UBND thanh phd;

- Céng TTPT, Phong HC-TC;
- Luu: VT, KSNC.




DANH MUC THU TUC HANH CHINH NOI BQ GIUA CAC CO QUAN HANH CHINH NHA NUOC
MOI BAN HANH; SUA POI, BO SUNG VA BI BAI BO LINH VUC CONG CHUC, VIEN CHUC
THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA SO NOI VU

(Kém theo Quyét dinh sé 2600/0D-UBND ngay 28 thang 7 nam 2026 cuia Chii tich UBND thanh phé Hué)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH
1. Danh muc thia tuc hanh chinh ngi b giira cac co quan hanh chinh nha nwéc méi ban hanh

oi gi i/1é Tén VBQPPL dinh 5 tha
Stt | Téntha TTHC | Lhotgian | Phile | op ) ve thwe hicn 'BQPPL quy dj Co'quan c6 tham
giai quyet | phi n6i dung TTHC quyén giai quyét
s . |- Luat Vién chic sb
, Nop ho so trye ti€p | 179,7075/QH]15.
Thu tuc ti€p nhan A hodc qua HE thong . Co quan thyuc hién: Co
1. vao vién churc khong Ijh%?fh Khong | Quan 1y van ban diéu | - Nghl f (;76}1/22()5295026/1\1({3)1;(:1})1 quan, dcno vi cO6 tham
gilr chure vu quan 1y quy & hanh hodc qua h¢ ngay . ) cua n quyén tuyén dung.
théng buu chinh. p%lu quy th ve ‘Euy.eAn dur}g,
st dung va quan ly vién chuec.
2. Danh muc thi tuc hanh chinh ndi b giira cic co quan hanh chinh nha nwéc dwoe sira doi, bd sung
| Ma Tén thi TTHC Thoi gian gidgi | Phi/l¢ | Cach thirc thye | Tén VBQPPL quy dinh | Co' quan ¢6 tham
TTHC quyét phi hién ndi dung TTHC quyén gidi quyét
\ - Luat Can bg, Cong cht
Nop ho so truc | _x ool ~an 9 o-ng chue Co quan thuc
Lo s 1s . 2 y ~ | s0 80/2025/QH12; . N
x i z. .| Toidala2S ngay ti€ép hoac qua H¢ . o , . | hién: Co quan, b
Mién nhiém doi véi | . D S 2 ) . |- Luat Vién chic so A A
1. | 6.005259 | cong chirc, vién chitc lam viéc ké tu Khong thong Quan .‘ly 129/2025/QH15: phén tham muu vé
' ' 15nh dao ,uém I ngéy phén duoc van ban diéu . ’ . | t0 chue, can bo; co
10, q y dé xuat. héph hoac quahé | - Nghi dinh ‘50 quan 96 tham
thdng buu chinh. | 170/2025/ND-CP ngay | quyén bd nhiém.
30/6/2025 cua Chinh phu
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cong churc!

30 ngay ké tur

tiép hodc qua Hé

s6 80/2025/QH12.

Ma A Thoi gian gidi | Phi/lé | Cach thirc thye | Tén VBQPPL quy dinh | Co quan c6 thim
Stt| yrgc | Ténthi TTHC quyét phi hién ndi dung TTHC quyén giai quyét
quy dinh vé tuyén dung, sir
dung va quan ly cong chic;
- Nghi dinh s6
259/2026/ND-CP  ngay
30/6/2026 cua Chinh phu
quy dinh v& tuyén dung, sir
dung va quan Iy vién churc.
- Luat Can bg, Cong churc
50 80/2025/QH12;
- Luat Vién chiic s6|Co quan thuc hién:
129/2025/QH15; Co quan, bo phan
, Nop ho so tryc|-  Nghi  dinh  sb tham muu Ve to
i i g | OGRI | |t ) RN CE oy sl s b ok
2. |6.005260 | cong chirc, vién chie | 2 VI€C Khong | 1ong uan 1y 30/6/2025 cua Chinh phu | nguot dung dau co
lanh dao, quan Iy ngay ‘nhal,l duoc V.’fln beln dlelf quy deh V? m},’enA dung, ,su: qugtn,Ato chu:cf, dog }71
don tur chtrc. hanh hodc qua h¢ | dung va quan 1y cong chirc; | noi cong chure, vién
thong buu chinh. | _ Nghi dinh s | chuc dang cong tac;
259/2026/ND-CP  ngay | €ap ¢6 tham quyen
30/6/2026 ctia Chinh pha | bO nhiém.
quy dinh vé& tuyén dung, sir
dung va quan 1y vién churc.
3. | 6.005061 | ThOt Viee doi v6i| Trong thoi han Khéng Nop ho so truc | - Ludt Can bo, Cong chic | Co quan  thue

hién: Nguoi ding

' Thu tuc nay dugc doi tén goi tir “Thu tuc thdi viéc doi vdi cong chire, vién chirc” sang “Thu tuc thoi viéc doi v6i cong chire”.
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viec bd nhiém

30/6/2026 cua Chinh phu

Ma A Thoi gian gidi | Phi/lé | Cach thirc thye | Tén VBQPPL quy dinh | Co quan c6 thim
Stt| yrgc | Ténthi TTHC quyét phi hién ndi dung TTHC quyén giai quyét
ngdy nhan don théng Quan 1y | - Nghi dinh s0 | dau co quan quan ly
ty nguyén xin van ban diéu | 170/2025/NP-CP  ngay | cong chiic hoic co
thoi viéc cua hanh hodc qua h¢ | 30/6/2025 cia Chinh phu | quan stt dung cong
cong chuec. théng buu chinh. | quy dinh vé tuyén dung, sir | chitc  chic  duogc
dung va quan Iy cong chirc. | phan  cdp  thim
quyén tuyén dung
theo quy dinh tai
Diéu 7 Nghi dinh
s6  170/2025/ND-
CP quyét dinh cho
tho1 viéc hoac uy
quyén quyét dinh
cho théi viéc doi
V61 cong chire.
N - Luat Can bg, Cong churc

E;ﬁ;?%ﬁﬁ ngg s 802025/QH12; fi‘é’n. quan  thye

c6 van ban dong y ‘ - Luat Vién chuc so .D.A" o
7 vé& chu truong bo Nop hd so tryc | 129/2025/QH1S5; o Co o g
B6 nhiém chuc vu | nhiém, don vi su tiép hoac qua H¢ | - Nghi dinh ) chuce. voq;l’an, Aon
4. | 6.001684 | 13nh dao, quan 1y doi | nghiép cong 14p | gy g, | thong Quan 1| 170/2025ND-CP ngdy Y eons

' ' v6i cong chire, vién | phai tién hanh van ban di€u | 30/6/2025 cua Chinh phu ¢ uf_' L )
chirc quy trinh Iya chon hanh hodc qua hé | quy dinh vé tuyén dung, sir - Dot vai vien chu;c:
nhan su theo quy thong buu chinh. | dung va quan 1y cong chiic; Nguoi - dimg c’_[a}u
. T TN

chua hoan thanh 2592026/ND-CP  ngdy | s a2 3P AL

hodc dé nghi cap co
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nghi huu

vién chue quan Iy
chuan b1 ho so
theo quy dinh.

Ma A Thoi gian gidi | Phi/lé | Cach thirc thye | Tén VBQPPL quy dinh | Co quan c6 thim
Stt| yrgc | Ténthi TTHC quyét phi hién ndi dung TTHC quyén giai quyét
trong thoi han néu quy dinh vé tuyén dung, sir | thAm quyén quyét
trén thi phai giai dung va quan Iy vién churc. | dinh.
trinh va néu 1o ly
do, bao cao cap co
tham quyén quyét
dinh chu truong
b0 nhiém.
Cham nhat 90
ngay trudc ngay
B6 nhiém lai chire | hét han bo nhiém, Co quan thyc
5 1 6.001689 Vlkl.lﬁ_l’l’h' daf), quénrl}’/ céR.C(') tAhé:m q’uyérxl Khong hiéni Cor;quan, d(gn
doi voi cong chire, | phai thong bao dé ) " . (| vi c6 tham quyén
vién chirc vién chic quan ly . - Luat Vién chic s6 |4 nhiém.
chuan bi ho sotheo Nop ho so tryc | 129/2025/QHIS.
quy dinh. tiép hoic quaHé |- Nghi dinh s
- Z thong Quan 1y | 259/2025/ND-CP  ngay
Cham nhat 90 vin ban didu|30/6/2026 cia Chinh pha
ngay tru’(gc ngay hanh hodc qua hé | quy dinh vé tuyén dung, sir
hft hg}n b;O nh1¢1;n, thong buu chinh. | dung va quan 1y vién chic. | Cq quan thue
Kéo dai thoi gian gift | cap co tham quyén hién: C de
6. |6.001690 | chac vu dén tudi | phai thong bao dé | Khong i€én: Co quan, don

vi c6 tham quyén
b6 nhiém.
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3. Danh muc thi tuc hanh chinh ngi b giira cac co quan hanh chinh nha nwéc bi bai bé

nghiép vién chuc

Stt Tﬁ;‘ N Tén thia TTHC Quyét dinh cong bd Cin ci phap 1y quy dinh viéc bai bé TTHC
B6 nhiém vao chiic danh nghé ) ) )

1. |6.001660 | nghiép vién chtrc, xép luong dbi | Ludt  Vién  chiic  sO | Quyétdinhso 727/QD-BNV ngay 09/7/2025 cua
v6i ngudi hoan thanh ché do tap su 129/2025/QH15, Nghi dinh | B trudng Bo Noi vu ve viée cong bo thu tuc hanh
Xét chuyén chite danh nghé nghiép s0  259/2026/ND-CP  ngay | chinh ndi b gitra cac co quan hanh chinh nha

2. 16.001710 vien chire " | 30/6/2026 cua Chinh phu quy | nude m6i ban hanh, duoc stra doi, bo sung va bai

| dinh v€ tuyén dung, sir dung | bo linh vuc cong chire, vién chirc thudc pham vi
3 16.001715 | ¢t thang hang chic danh ngh€ | va quan Iy vién chire chirc ning quan 1y cia Bo Noi vu




PHAN II. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH

I. THU TUC TIEP NHAN VAO VIEN CHUC KHONG GIU CHUC
VU QUAN LY

1. Trinh ty thyue hién

- Can ctr nhu cau str dung nhan lyc dap tmg duoc ngay yéu cdu cong viéc
cua don vi sy nghiép cong lap, nguoi phu trach cong tac t6 chire can bo cua co
quan, don vi c6 thAm quyén tuyen dung nghién ctru, dé xuit tiép nhan ddi Vol

ngudi dap tmg du tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh tai Diéu 15 Nghj dinh sb
259/2026/ND-CP.

- Nguoi dung dau co quan, don vi co thAm quyén tuyén dung quyét dinh
ti€p nhan vién chirc theo tham quyén.

2. Cach thirc thyue hién: Nop hé so truc tiép hodc qua Hé théng Quan 1y
van ban di€u hanh hodc qua hé thong buu chinh.

3. Thanh phan, hé so

a) Thanh phan

- So yéu Iy lich c4 nhan;

- Ban sao cac van bang, chimg chi va gidy to khac theo yéu cau cta vi tri
viéc lam du kién tiép nhan;

- Ban tu nhén xet, danh gia cua nguoi duge dé nghi tiép nhan vé pham chét
chinh tri, pham chat dao duc, trinh do va nang luc chuyén mon, nghiép vu, qua
trinh cong tac.

_ - Truong hop cac thanh phan trong ho so :ciép nhén da duogc cip co thérr}
quyén phé duyét va ton tai trong co so dir liéu quoc gia thi duge sir dung thay the
ban gidy tuong Ung.

- Truong hop cac thanh phan hd so trong thd so tiép nhan da ton tai trong
co 80 dir liéu quoc gia Ve can b, cong chire, vién chirc hodc dugc trich xuit tir co
so dir liéu quéc gia vé can b, cong chirc, vién chirc hodc trong co s¢ dir liu
chuyén nganh khéc thi dugc stir dung thay thé ban giay tuong Uimg.

- D6i v6i so yéu Iy lich c4 nhan, nguoi duge dé nghi tiép nhan vao vién
chtrc ty khai va chiu trach nhiém trude phép luat vé tinh chinh x4c vé noi dung.

b) S6 lwong ho so: 01 bd.

4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

5. Co quan thuc hién: Co quan, don vi ¢6 thAim quyén tuyén dung.

6. D6i twong thie hién: Ca nhan.

7. Tén miu don, miu t& khai: Khong.

8. Phi, 1€ phi: Khong.

9. Két qua ciia viéc thyue hién TTHC: Quyét dinh tiép nhan vao vién chirc.

10. Yéu ciu, diéu kién dé thye hién TTHC

10.1. Béi twong tiép nhan:
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a) Chuyén gia, nha khoa hoc, luat gia, luat su gioi, doanh nhén tiéu biéu,
xuat sac dang cong tac tai co quan, to chirc, don vi ngoai khu vuc cong lap.

b) Nguoi dang 1am cong viéc chuyén mén, nghiép vu tai cac co quan, to
chte, don vi duoc thanh l4p theo quy dinh ctia phéap luat hodc theo quyét dinh cua
cap c6 tham quyén phu hop véi cong viée & vi tri viéc 1am du kién tiép nhan.

¢) Nguoi da timg 1a can bg, cong chire, vién chire, sau do chuyén cong tac
dén 1am viéc tai cac co quan, to chirc, don vi khac.

d) Nguoi co tai nang, nang khleu déc biét trong cac linh vuc van hoa, nghé
thuat, thé duc thé thao, cac nghé truyén thong theo quy dinh cua phap luat vé
nganh, linh vyec.

d) Ngudoi dang ky hop ddng 1am cong viée ¢ vi tri viée lam vién chire tai
don vi su nghi¢p cong lap.

10.2. Tiéu chuan, diéu kién tiép nhan:

a) Nguoi co da cac diéu kién sau day duoc tiép nhan vao vién chuec:

-Co 01 quéc tich Viét Nam theo quy dinh cua Luat Qudc tich.

- Pang cu tra tai Viét Nam.

- Pu 18 tudi trd 18n, trir trudng hop theo quy dinh cta phap luat vé nganh,
linh vuc ddi véi cac nganh, nghé dic thu;

- C6 dang ky duy tuyén.

- C6 pham chét chinh tri, dao duc tét; co 1y lich rd rang.

- Pu stic khée dé thyc hién nhi¢m vu.

- Pap tng cac diéu kién theo yéu cau cta vi tri viéc lam dy tuyén.

- Pép g cac tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cta phap luat vé
hoat dong nghé nghiép.

b) Khong thudc mét trong cac truong hop quy dinh tai khoan 3 Diéu 19
Luat Vién chirc s6 129/2025/QH15 hodc dang trong thoi han xir 1y ky luat, dang
trong thoi gian thi hanh quyét dinh ky luat, dang trong thoi gian thuc hién cac quy
dinh lién quan dén ky luét theo quy dinh ctia Bang va cua phap luat.

c¢) bap ting tiéu chuan vé trinh d6 dao tao, chuyén nganh dao tao theo vi tri
viéc 1am du kién tiép nhan.

d) Trudong hop quy dinh tai diém a Muc 10.1 phai c6 két qua, san pham,
cong trinh, sang kién hoic gidi phap khoa hoc dugc tng dung thuc té, dem lai
hiéu qua rd rét, phu hop vai vi tri viée 1am dy kién tiép nhan; 13 ngudi c6 uy tin
duoc cong dong khoa hoc, co quan quan 1y chuyén nganh cong nhan.

d) Truong hop quy dinh tai diém b, diém & Muc 10.1 phai c6 thoi gian cong
tac tu du 05 nam trd 1€n lam cong viéc co yéu cAu trinh do dao tao chuyén mon,
nghiép vu pht hop voi yéu cau cia vi tri viée lam du kién tiép nhan.

- Thoi gian cong tac quy dinh tai diém nay 14 thoi gian cong tac lién tuc
trudc khi tiép nhan tai co quan, td chuc, don vi noi cong tac (khong tinh thoi gian
tap su, thu viée, néu c0), co dong bao hiém x3 hoi bit budc; truong hop trude khi
tiép nhan c6 thoi gian cong tac & céc vi tri viéc lam khac nhau quy dinh tai Muc
10.1 hodc ¢ vi tri viéc lam can bd, cong chirc cép xa theo quy dinh tai Luat Can
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b0, cong chirc sb 22/2008/QH12 da duoc sua doi, bod sung mot s6 diéu theo Luét
s6 52/2019/QH14 thi duoc cong ddn néu bao dam diéu kién vé cong viéc ¢o yéu
cau trinh d6 dao tao chuyén mon, nghiép vu phu hop véi cong viéc ¢ vi tri viéc
lam dy kién tiép nhén.

- Cong viéc co yéu cau trinh d¢ dao tao chuyén moén phu hop véi cong viée
0 vi tri viéc lam dy kién tiép nhan 1a cong viéc gin véi chuyén nganh dao tao, cd
yéu cau sir dung kién thirc, k¥ ning chuyén mén twong tng véi ban mo ta cong
viéc va khung nang luc ctia vi tri viéc 1am du kién tiép nhan (néu co).

e) Truong hop quy dinh tai diém ¢ Muc 10.1 phai c6 quyét dinh bang vin
ban ctia cap co tham quyén quyét dinh dén lam viéc tai cac co quan, to chuc, don
vi khac theo yéu cau nhiém vy va bao dam thoi gian chuyén dén co quan, t6 churc,
don vi khac van lam cong vié¢c phu hop véi vi tri viée lam du kién tlep nhan.

11. Can cwr phap ly caa TTHC
- Luat Vién chirc s6 129/2025/QH15.

- Nghi dinh 259/2026/ND-CP ngay 30/6/2026 ctia Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan 1y vién chic.

II. THU TUC MIEN NHIEM POI VOI CONG CHUC, VIEN CHUC
LANH PAO, QUAN LY

1. Trinh ty thyc hién

1.1. Béi véi céng chike lanh dao, quan Iy

- Khi ¢6 du cin ctr mién nhiém ddi véi cong chice 1anh dao, quan 1y quy
dinh tai khoan 1 Diéu 53 Nghi dinh s6 170/2025/ND-CP, trong thoi han 10 ngay
lam viéc, co quan, by phan tham muu vé td chirc, can bo co trach nhiém trao d6i
v6i cong chirc va dé xuét cap co tham quyén xem X¢ét, quyét dinh.

- Cap c6 tham quyén xem xét, quyet dinh viéc mién nhi¢m cham nhat 1a 10
ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc dé xuat; trudng hop can thiét vi 1y do khach
quan thi ¢ thé kéo dai khong qua 15 ngay lam viéc. Tap thé 1anh dao co quan, t6
chtrc, don vi va thuong vu cip Gy ciing cip phai thao luan, xac dinh rd can cir
mién nhiém theo dé xuat cua co quan, b phan tham muu vé t6 chire, can bo trude
khi bieu quyét bang phiéu kin. Viéc quyét dinh mién nhiém doi voi cong chirc
phai dat trén 50% tap thé 1anh dao, thuong vu cap uy cung cap dong § y; truong hop
dat 50% tro Xuong thi do nguoi ding dau quyét dinh theo thim quyén hodc trinh
cap c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

1.2. P6i véi vién chire quan Iy

- Khi ¢6 di cin ctr mién nhiém, trong thoi gian 10 ngay 1am viéc, ngudi
dtng dau co quan, don vi sir dung vién chirc hodc co quan, b phan tham muu vé
cong tac can b co trach nhiém trao d6i v6i vién chirc va dé xuat co quan c6 tham
quyén xem xét, quyét dinh.

- Trong thoi gian 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dugc vin ban dé xuat
cua nguoi dung dau co quan, don vi sir dung vién chuc hodc co quan, b phan
tham muu v€ cong tac can by, co quan co thAm quyén xem xét, quyét dinh viéc
mién nhiém; trudng hop can thiét vi 1y do khach quan thi kéo dai khong qua 15
ngay lam viéc.
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- Tap thé lanh dao co quan, to chtrc, don vi va thuong vu cap oy clng cap
phai thao luan, xac dinh r6 can cu mién nhiém theo dé xuat ctia co quan, bd phéan
tham muu vé t6 chure, can bo trude khi biéu quyét bang phleu kin. Viéc quyét dinh
mién nhiém d6i vai vién chirc phai dat trén 50% tap thé lanh dao, thuong vu cap
iy cing cap dong ¥; truong hop dat 50% tro xuong thi do nguoi dimg dau quyét
dinh theo thim quyén hodc trinh cip c6 thim quyen xem xét, quyét dinh.

2. Cach thirc thyue hién: Nop ho so truc tiép hodc qua Hé théng Quan 1y
van ban diéu hanh hoac qua h¢ thong buu chinh.

3. Thanh phan, s6 lwong ho so

3.1. Thanh phan hé so:

a) Déi voi cong chirc

- To trinh cua co quan, bd phan tham muu vé td chirc, can bo.

- Cés: van b‘én co 1iép quan: Quyét dinh, van ban két luan, v kién cta co
quan c6 tham quyén, don dé€ nghi cua cong chure.

- Bién ban hoi nghi, bién ban kiém phiéu.

b) Béi véi vién chirc

- T& trinh ctia co quan tham muu vé 6 chire can bd.

- Cég van bé}n c6 lién quan: Quyét dinh, két [uéln, thong bao, y kién cta co
quan c6 tham quyén, bién ban hdi nghi; bdo cdo dé nghi cua co quan, don vi st
dung vién churc va céc tai liéu c6 lién quan.

3.2. 86 lwong ho so: Khong quy dinh.

4. Thoi han giai quyét: THi da 1a 25 ngay lam viéc ké tir ngay nhéan duoc
dé xuat.

5. Cp’ quan‘thl.rqc hién: Co quan, by phan tham muu vé t6 chuc, can bd; co
quan c6 tham quyén b6 nhié¢m.

6. Poi twong thue hién: Cong chirc, vién chire 1anh dao, quan 1y.

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

8. L€ phi: Khong.

9. Két qua thwe hién TTHC: Quyét dinh mién nhiém.

10. Yéu ciu, diéu kién thye hién TTHC

10.1. P6i véi cong chire lanh dao, qudn Iy

- Bi ky ludt khién tréch, canh céo. S ,

- Co trén 2/3 s6 phicu tin nhiém thap tai ky lay phiéu theo quy dinh cua cap
c6 tham quyén. ,

- X¢&p loai chat lugng ¢ muc khong hoan thanh nhiém vu.

- Bi co quan ¢6 tham quyén keét ludn suy thoai vé tu tuong chinh tri, dao
due, 161 séng, “tu dién bién”, “tu chuyén hoa”; vi pham nhimg diéu dang vién
khong dugc lam; vi pham trach nhiém néu guong, anh huéng xau dén uy tin cua
ban than va co quan, t6 chirc, don vi noi dang cong tac. 7

- Bi co quan ¢6 thdm quy€n ket luan vi pham ti€u chuan chinh tri theo quy
dinh ve€ bdo v¢ chinh tri nd1 bd cua Pang dén mtrc phai mién nhiém.
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- Cong chirc 1anh dao, quan 1y 1a ngudi dimg dau dé co quan, to chic, don
vi thudc quyén quan 1y, phu trach hodc cap dudi truc tiép xay ra tham nhiing, tiéu
cuc rat nghiém trong.

- Céc truong hop khac theo quy dinh ctia phap luat.

10.2. DBéi véi vién chire qudn 1y

- Bi ky luét canh cdo va bij cap c6 tham quyén danh gia ning lyc han ché,
uy tin giam sat, khong thé tiép tuc dam nhiém chic vu dugc giao.

- Bi ky luét khién trach lién quan dén chirc trach, nhiém vu dugc giao 2 lan
tr¢ 1én trong mot thoi han bo nhiém.

- C6 trén 2/3 sb phiéu tin nhiém thap tai ky 1ay phiéu theo quy dinh.

- C6 2 nam lién tiép bi xép loai khong hoan thanh nhiém vu lién quan dén
thuc hién chirc trach, nhiém vu dugc giao.

- Bico quan co tham quyén két luan suy thoai veé tu tudng chinh tri, dao durc,
16i sbéng, "tu dién bién", "t chuyén héa"; vi pham nhimng diéu dang vién khong
dugc 1lam; vi pham trach nhi¢ém néu guong, gay buc xtc trong du luan, lam anh
hudng xdu dén uy tin cta ban than va co quan, don vi noi dang cong tac.

- Bi co quan c6 tham quyén két luan vi pham tiéu chuan chinh tri theo quy
dinh vé bao vé chinh tri ndi bo bang dén muc phai mién nhiém.

- Nguoi dung dau dé don vi thudc quyén quan 1y, phu trach truc tiép hoac
cap dudi tryc tiép xdy ra tham nhiing, lang phi, tiéu cuc gdy hau qua rat nghiém

trong theo két luan cua co quan c6 thAm quyén nhung chua dén mirc phai xem
xét, xu ly ky luat theo quy dinh.

- Nguoi ding dau dé don vi thudc quyen quan ly, phu trach truc tlep xay ra
mau thuin, mat doan két nghiém trong theo két luan cta co quan c6 thim quyeén.

- Theo kién nghj ctia co quan c6 thim quyén.
- Thudc mot trong cac truong hop quy dinh tai khoan 2 Piéu 42 Nghi dinh
s0 259/2026/ND-CP nhung khong tu nguyén tu chuc.
- Céc truong hop khac theo quy dinh ciia Pang va cua phép luat.
11. Can cwr phap ly cua TTHC
- Luat Can bd, Cong chirc s6 80/2025/QH12; Luat Vién chirc sd
129/2025/QH15.
- Nghi dinh s6 170/2025/ND-CP ngay 30 thang 6 nim 2025 ctia Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc.
- Nghidinh s0 259/2026/ND-CP ngay 30/6/2026 cua Chinh phil quy dinh
ve€ tuyén dung, st dung va quan ly vién chuec.
_IIL. THU TYC TU CHUC POI VOI CONG CHUC, VIEN CHUC
LANH PAO, QUAN LY
1. Trinh ty thuwe hién
1.1. P6i véi cong chire lanh dao, quan Iy
- Cong chure 1anh dao, quan 1y c¢6 don tir chuec.
- Cham nhat 13 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc don tir chirc, co
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quan, bd phan tham muu vé to chirc, can bo hodc nguoi ding dau co quan, tb
chtrc, don vi noi cong chirc dang cong tac cé trach nhiém trao d6i véi cong chirc
va bao cdo cp co thim quyén bo nhiém xem xét, quyét dinh.
- Cham nhat 1a 10 ngay lam vigc ke tur ngay nhan dugc dé xuat cta co quan,
bd phan tham muu vé t chirc, can bd, cap co tham quyen bd nhiém xem xét, quyét

dinh viéc cho cong chire tir chirc; trudong hop can thiét vi 1y do khach quan thi ¢6
thé kéo dai nhung khong qua 15 ngay lam viéc.

1.2. Béi véi vién chirc:

- Vién chtic quan 1y ¢6 don tur chuc.

- Trong thoi gian 10 ngdy 1am viéc ké tir ngdy nhan duoc don tir chic cia
vién chirc, nguoi dung dau co quan, don vi sir dung vién chic hodc co quan, bd

phén tham muu vé€ cong tac can b co trach nhiém trao ddi voi vién chuc va dé
Xuat co quan c¢6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

- Trong thoi gian 10 ngay lam viéc ké tlr ngay nhan duoc vin ban dé xut,
cO quan co tham quyén xem xét, quyét dinh viéc cho théi gitr chirc vu; truong hop
can thiét vi 1y do khach quan thi kéo dai khong qua 15 ngay lam viéc.

2. Cach thirc thye hién: Nop hé so truc tiép hodc qua Hé théng Quan ly
van ban diéu hanh hoac qua hé thong buu chinh.

3. Thanh phan, s6 lwgng ho so

3.1. Thanh phan hé so:

a) Déi voi cong chirc

- Pon tur chirc.

- T¢ trinh cua co quan, bd phan tham muu vé t6 chuc, can bo.

- Céc tai li€u khéc co lién quan.

b) Béi véi vién chirc

- Pon xin tir chire cia vién chic quan 1y.

- To trinh ctia co quan tham muu vé t6 chirc can bd.

- Cac van ban ¢6 lién quan: Quyét dinh, két luan, thong bao, y kién cua co
quan c6 tham quyén, bién ban héi nghi; bdo cdo dé€ nghi cua co quan, don vi st
dung vién chure va cac tai li€u co lién quan.

3.2. 86 lwong ho so: Khong quy dinh.

4. Thoi han gidi quyét: T6i da 13 25 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
don tur churc.

5. Co quan thyce hién TTHC: Co quan, bg phan tham muu vé to chirc, can
b hodc nguoi dung dau co quan, t6 churc, don vi noi cong chirc, vién chirc dang
cong tac; cip c6 tham quyén bo nhiém.

6. Poi twong thwe hién TTHC: Cong chirc, vién chirc 1anh dao, quan 1y.
7. Tén miu don, miu t& khai: Khong quy dinh.

8. L¢ phi: Khong.

9. Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh cho théi giit chtic vu, tir chirc.
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10. Yéu ciu, diéu kién thue hién TTHC

10.1. Déi véi cong chive lanh dgo, quan Iy

- Ty nguyén thoi gilt chure vu l1anh dao, quén 1y.

- Do han ché vé nang luc hodc khong con du stre khée, uy tin dé hoan thanh
chtrc trach, nhiém vu dugc giao.

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

- Co trén 50% nhung khong qua 2/3 sO phiéu tin nhiém thép tai ky lay phiéu
theo quy dinh ctia cAp c6 thim quyén.

- Vi céc ly do chinh dang khac.

- Khoéng xem xét cho tir chire dbi voi vién chire giit chtrc vu lanh dao, quan
1y néu thudc mot trong cac truong hop sau:

+ Dang dam nhén nhiém vy quéc; phong, an ninh quéc gia; dang dam nhén
nhiém vu trong yéu, co mat; ph(‘)ng chong thién tai, dich bénh; néu tir chirc ngay
s€ anh huong nghiém trong dén loi ich chung ciia Pang va Nha nudec.

+ D;mg trong thoi gian chiu sy thanh tra, kiém tra hodc dang bi khoi td, diéu
tra, truy to, xét xu.

10.2. DBéi véi vién chire qudn 1y

- Do ban vthﬁn nhan théy han ché vé nang luc lanh dao, quan 1y hoac khong
con du uy tin d€ hoan thanh chirc trach, nhi€ém vu duoc giao.

- Co trén 50% sd phiéu tin nhiém thap tai ky lay phiéu theo quy dinh.

- Vi ly do chinh dang khéc cua cé nhan.

~ -Langudiding dau dé don vi thudc quyén quan 1y, phu trach truc tiép hodc
cap dudi tryc tiép xay ra tham nhiing, lang phi, tiéu cuc nghiém trong nhung chua
dén muc phai xem xét, xir 1y ky luat theo quy dinh.

- C6 2 nam khong lién tiép bi xép loai khong hoan thanh nhiém vu trong
thot han gitr chure vu.

- Co6 hanh vi vi pham vé pham chat chinh tri, dao dirc, 16i song va bi co
quan co tham quyén két luan, danh gia gay burc xtic trong du luan, anh huéng xau
dén uy tin t6 churc, ca nhan.

- Pé ngudi than (vo, chong, con) vi pham phap luat cua Nha nudc; sa vao
t¢ nan xd hoi va bi co quan co tham quyén két luan, danh gia gay birc xtic trong
du luan, lam anh hudng xau dén uy tin ctia ban than va co quan, don vi.

-pé nguoi khac loi dung chire vy, quyén han ctia ban than dé tryc lgi va bi
co quan c6 thim quyén két luan, danh gia gay hau qua nghiém trong, burc xuc
trong du ludn, 1am anh hudng x4u dén uy tin c4 nhan va té chirc, trir truong hop
ban than khong biét.

- Khong dam lam, khong dam chiu trach nhiém, dun déy, né tranh trach
nhiém, khong thuc hién cong viéc thudc tham quyén theo chuc nang, nhi€ém vu
dugc giao va bi co quan c6 tham quyén két luan, danh gia gay hau qua rat nghiém
trong, du luan x4u, blre xic trong can bd, dang vién va nhan dan.
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- Céc truong hop khéc theo quy dinh cua Pang va cua phép luat.
11. Can cr phap ly caa TTHC
- Luat Can bg, Cong chirc s6 80/2025/QH12;
- Luat Vién chirc s6 129/2025/QH15;
- Nghi dinh s0 170/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cua Chinh pha quy dinh
veé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc;
- Nghidinh 50 259/2025/ND-CP ngay 30/6/2026 cua Chinh phil quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly vién churc.
IV. THU TUC THOI VIEC POI VOI CONG CHUC
1. Trinh ty thywe hién
Thi tuc ndy ap dung dbi v6i truong hop thoi viée theo nguyén vong, thuc
hién quy trinh nhu sau:
- Cong chue tyr nguyén xin thoéi viéc c6 don gui co quan quan ly hodc co
quan duoc phan cap thim quyén quan 1y hodc duoc ty quyén giai quyét thoi viée.

- Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhén don ty nguyén xin thoi viée cua
néu dong ¥y cho thoi viée thi nguoi dung dau co quan quan ly hodc co quan dugc
phan cap tham quyén quan ly hodc dugc iy quyén ra quyét dinh thoi viéc ddi véi
cong churc; néu khong dong v thi tra lo1 bang vin ban va néu rd 1y do quy dinh tai
diém ¢ khoan 2 Diéu 57 Nghi dinh s6 170/2025/ND-CP.

2. Cach thirc thyue hién: Nop hé so truc tiép hodc qua Hé théng Quan 1y
van ban di€u hanh hodc qua hé thong buu chinh.

3. Thanh phan, s6 lwong ho so

- Thanh phan ho so: Pon tu nguyén xin thdi viéc clia cong chiic.

- S6 luogng hd so: Khong quy dinh.

4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay nhéan don ty
nguyén xin thoi viéc cua cong chure.

5. Co quan thwe hién: Nguoi dung dau co quan quan ly cong chirc hodac
co quan su dung cong chire chirc dugc phan cap tham quyén tuyén dung theo quy
dinh tai D1§u 7 Nghi dinh s6 170/2025/ND-CP quyét dinh cho théi viéc hodc ty
quyén quyéet dinh cho thoi vi¢e doi voi cong chuc.

6. Poi twong thue hién: Cong chiic.

7. Lé phi: Khong.

8. Tén mau don, mau t& khai: Khong quy dinh.

9. Két qua thue hién TTHC: Quyét dinh thoi viéc.

10. Yéu ciu, diéu kién thue hién TTHC

Cong chire thoi viée theo nguyén vong ma khong thudc céac truong hop sau:

- Cong chuc dang trong thoi gian xem xét xu 1y ky luét hodc truy ctru trach
nhiém hinh su.

- Cong chuc chua phuc vu du thoi gian theo cam két v6i co quan, to chic
tuyén dung.
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- Cong churc chua hoan thanh viéc thanh todn cac khoan tién, tai san thudc
trach nhiém cua ca nhan dbi v4i co quan, to chc.

- Do yéu cau cong tac ctia co quan, t chirc hodc chua bé tri duoc ngudi thay thé.

- Céc ly do khac theo quy dinh cua phap luét, quy dinh ctia cap co thim quyén.

11. Can cu phap ly cua TTHC

- Lut Can bd, Cong chuc sd 80/2025/QH12.

- Nghi dinh s6 170/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cua Chinh phil quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan 1y cong chtc.

V. THU TUC BO NHIEM CHUC VU LANH PAO, QUAN LY POI
VOI CONG CHUC, VIEN CHU'C

1. Trinh ty thye hién

1.1. P6i véi cong chire

a) Xin chu truong bo nhiém

- Co quan, to chirc, don vi c6 nhu cau bd nhiém cong chire lanh dao, quan
Iy trinh cdp c6 tham quyén bo nhiém xin chu truong bang vin ban, trong dé néu
13 sb lugng chirc vy, chirc danh can kién toan, nguén nhén sy dy kién bd nhiém
va du kién phan cong linh vuc, nhiém vu cu thé;

- Cham nhat 13 15 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dugc dé nghi, cap c6 tham
quyén b nhiém phai xem xét, quyét dinh vé chii truong bo nhiém, trong d6 xac
dinh ro nguén nhén su du kién bd nhiém, nodi dung khac (néu co);

- Cham nhét 12 30 ngay lam viéc ké tir ngay c6 vian ban dong y vé chu truong
bd nhiém, co quan, t6 chic, don vi phai hoan thanh viée thue hién quy trinh nhan
su theo quy dinh. Trudng hop chua hoan thanh thi co quan, t6 chirc, don vi phai
bao cao cap c6 tham quyén bo nhiém xem xét, chi dao.

b) Thyc hién quy trinh b nhiém di véi nguén nhén su tai chd

- Budc 1: Hoi nghj tap thé 1anh dao (1an 1)

Trén co so chu truong bd nhiém, yéu ciu nhiém vu cta co quan, td chire,
don vi va ngudn nhan su trong quy hoach, nguoi dung dau cha tri cung tap thé
lanh dao ra soat, théng nhét vé co céu, tiéu chuan, diéu kién, quy trinh nhan sy;
xem xét danh sach tat ca nhimg ngudi duoc quy hoach tir ngudn nhan sy tai chd
(gém ca nhan sy dugce quy hoach chic vy, chitc danh twong duong trd 18n); ra
soat két qua danh gia, nhan xét d6i véi timg nhan su trong quy hoach va thong
qua danh sach nhan sy dap ung tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh dé gioi thiéu
& budc tiép theo. Danh sach nhan sy duoc gidi thiéu phai dép (mg cac tiéu chuan,
diéu kién theo quy dinh ctia Pang, ctia phap luat va phi hop véi chu truong bd nhiém.

Thanh phan: Ngudi ding dau, cap phd ciia ngudi dung dau co quan, to
chtrc, don vi. Pai dién co quan hodc bd phan tham muu vé td chitc, can bd tham
du hoi nghi nhung khong bo phiéu.

Két qua thao luan va dé xuat duoc ghi thanh bién ban.

- Budc 2: Ho1 nghi tap thé 1anh dao mé rong
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Ngudi dimg dau trao d6i dinh huéng nhan sy bo nhiém dé hoi nghi thao
ludn va tién hanh gi6i thi¢u nhéan sy bang phiéu kin.

Thanh phan: T4p thé ldnh dao (ngudi dimg dau, cip phé cia nguoi ding
dau co quan, to chirc, don vi); Ban thuong vu cdp ay cung cp (d6i véi to chire
dang cap trén co sd) hodc cap uy cung cap (d6i vai to chirc dang cap co so) cua
co quan, to chirc, don vi; ngudi dimg dau cac don vi thudc va truc thude (néu co).

Nguyén tac gi6i thidu va lya chon: Mdi thanh vién tham du hoi nghi gidi
thiéu 01 nguoi cho 01 vi tri chirc vy, chire danh; nguoi dat sb phiéu cao nhat trén
50% sb phiéu gidi thiéu thi duoc lya chon. Trudng hop khong co ngudi nao dat
trén 50% s6 phiéu gi6i thiéu thi chon tit ca ngudi c6 sb phiéu gisi thidu dat tir
30% trd 1én dé gidi thidu o budc tiép theo; trudng hop khong cd nguoi dat di 30%
s6 phiéu gi6i thiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va bdo céo cap
c6 tham quyén xem xét, chi dao.

Két qua kiém phiéu khong cong bd tai hoi nghi nay.

- Budc 3: Hoi nghi tap thé 1anh dao (1an 2)

Trén co s& két qua gidi thiéu nhan sy ¢ budce 2, tap thé 1anh dao tién hanh
thao ludn va gidi thidu nhan su bang phiéu kin.

Thanh phan: Thyc hién nhu quy dinh ¢ budc 1.

Nguyén tic gidi thiéu va lya chon: Mdi thanh vién gidi thiéu 01 ngudi cho
01 vi tri churc vy, chirc danh trong s6 nhan sy duogc gidi1 thiéu ¢ budc 2 hodc gidi
thiéu ngudi khac c6 du tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh; nguoi dat s6 phiéu
cao nhat trén 50% sb phiéu gidi thiéu thi duoc lwa chon. Truong hop khong co
ngudi ndo dat trén 50% sé phiéu gidi thiéu thi chon tat ca ngudi c6 s6 phiéu gisi
thiéu dat tir 30% trd 1én dé gidi thiéu & budc tiép theo; trudng hop khong co ngudi
dat du 30% sb phiéu gi6i thiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac bude tiép theo va
béo cdo cp c6 tham quyén xem xét, chi dao.

Truong hop nhan sy gidi thi€u & bude nay khac vai nhan su duge gioi thi¢u
O budc 2 thi tap thé 1anh dao thao ludn, xem xét, quyét dinh viéc lua chon nhan
su dé gidi thiéu ¢ bude tiép theo bang phiéu kin theo tham quyén va chiu trach
nhiém vé quyét dinh cua minh. Nguoi dugc lua chon phai dugce tdi thiéu 2/3 té)ng
s6 thanh vién tap thé 1anh dao gidi thiéu. Trudng hop khong co nguoi dat d sb
phiéu thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va bao céo cap co tham
quyén xem xét, chi dao.

Két qua kiém phiéu dugc cong bd tai hoi nghi nay.

- Budc 4: Hoi nghi can bd chu chdt

T chirc 1§y y kién cua can bo chu chdt theo danh sach nhan sy duge 2161
thiéu & budc 3.

Thanh phan: T4p thé lanh dao md rong tai Bude 2; ngudi ding dau cac to
chtrc chinh tri - x4 hoi cia co quan, to chirc, don vi (néu c6); cap phod ciia nguoi
ding dau céc co quan, t6 chure, don vi thudc va truc thude (néu o).
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Truong hop bo nhiém cong chire 1anh dao, quan 1y ctia don vi 1a to chuc
cAu thanh hodc cua co quan, t6 chure, don vi ¢6 don vi thudc, truc thudce nhung co
dudi 30 nguoi hoac cua co quan, td chirc, don vi khong c6 don vi thude, truc thudc
thi thanh phan tham du gdm toan thé céng chic cta co quan, to chirc, don vi do.

Trinh tu ldy ¥ kién: Thong béo danh sach nhan sy duoc gidi thiéu ¢ budc
3; tom tat 1y lich, qué trinh hoc tap, cong tac; ban ké khai tai san, thu nhap theo
quy dinh ctia phap luat; danh gia, nhan xét wu, khuyét diém, trién vong phat trién
va du kién phan cong cong tac.

Ghi hoic tich phiéu gi6i thiéu nhéan sy (c6 the ky tén hodc khong ky tén).
Két qua kiém phiéu khong cong bb tai hoi nghi nay.

- Budc 5: Hoi nghj tap thé 1anh dao (1an 3)

Trudce khi tién hanh hoi nghi, co quan, td chure, don vi c6 van ban dé nghi
cap uy cung cip danh gia, nhan xét bang van ban vé nhan sy; tién hanh xac minh,
két luan nhirg van dé méi nay sinh (néu c6) dbi voi nhén su.

Tap thé lanh dao thao luan va biéu quyét nhén sy.

Thanh phan: Thyc hién nhu quy dinh ¢ budc 1.

Trinh ty thyc hién: Cin ctr vao y kién danh gia, nhan xét bang van ban cia
cap uy cung cip; két qua ldy phiéu ¢ cac hoi nghi; két qua xac minh, két luan
nhirng van d& méi nay sinh (néu c6) ddi v6i nhan sy duge dé nghi bd nhiém, tap
thé 1anh dao thao luan va biéu quyét nhan sy bang phiéu kin.

Nguyén tic lya chon: Nguoi dat s6 phiéu cao nhat trén 50% sb phiéu gidi
thiéu thi duoc lya chon dé nghi bd nhiém. Trudng hop c6 02 ngudi co s phiéu
ngang nhau déu dat 50% s6 phiéu gidi thiéu thi ngudi dimg dau xem xét, lua chon
nhan sy dé dé nghi bo nhiém; dong thoi bao cao day di cac ¥ kién khac nhau dé
cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

- Nguoi ding dau co quan, to chirc, don vi ra quyét dinh bo nhiém theo
tham quyén hodc trinh cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh theo quy dinh.

¢) Thyc hién quy trinh bd nhiém dbi véi ngudn nhan sy tir noi khac:

Truong hop nhan su do cp c6 thAm quyén dy kién diéu dong, bd nhiém tir
ngué)n nhan sy ngoai co quan, td chire, don vi hodc do co quan, t6 chue, don vi dé
xuat (tir ngudn nhéan sy ngodi co quan, t6 chirc, don vi) thi co quan, bd phan tham
muu vé to chirc, can bo ctia co quan ¢6 thim quyén bod nhiém tién hanh cac cong
viéc gébm 03 budc nhu sau:

- Buéce 1: Trao doi, léy v kién cua tap thé 1anh dao cua co quan, t6 chire,
don vi noi dy kién bd nhiém vé chi trwrong bo nhiém.

- Budc 2: Trao d6i, 14y y kién cta tap thé lanh dao noi nhan su dang cong
tac vé chu truong bd nhiém. Téap thé ldnh dao noi nhan sy dang cong tac to
chirc 1dy phiéu.

Nguoi duge dé nghi bé nhiém phai dat trén 50% sb phiéu gidi thiéu (tinh
trén tong so nguoi duge triéu tap); truong hop dat 50% thi do nguoi ding dau
xXem Xét, quyét dinh.
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Léy danh gia, nhan xét cuia co quan, td chire, don vi va hd so nhan su theo
quy dinh.

Gap nhan sy dugc du kién b6 nhiém dé trao ddi vé yéu cau nhiém vu cong tac.

- Buéc 3: Chu tri, phdi hop véi cac co quan, to chire, don vi lién quan tham
dinh vé nhan su va 1ap to trinh trinh cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Trudng hop nhan sy bao dam tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh nhung co
quan, t6 chire, don vi (noi nhan sy dang cong tac hoac noi dy kién b6 nhiém) hoac
nhan sy dugc dy kién bo nhi¢m con c6 ¥ kién khac nhau, chua thong nhat thi co
quan, bo phan tham muu vé td chic, can bo bao cdo ddy du cac ¥ kién va trinh
cap c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

- Ngum dung daq co' quan, t6 cl}u’c, don vi ra q}lyét dinh b6 nhiém theo
tham quyén hodc trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.
1.2. Béi véi vién chire
a) Xin chu truong bo nhiém
- Tap thé lanh dao don vi sy nghiép cong lap, cap uy hop thao luén, quyét

dinh hodc trinh cip c6 thim quyén b6 nhiém quyet dinh chu truong, s6 luong,
ngudn nhan su va dy kién phan cong cong tac d6i véi nhan sy duge bod nhiém.

- Cham nhat 13 15 ngay lam viée ké tir ngay nhan dugc dé nghi, cap c6 tham
quyén bd nhiém phai xem xet, quyet dinh vé chu truong bo nhiém, trong d6 xac
dinh rd ngudn nhan sy du kién bd nhiém, noi dung khac (neu co).

- Trong thoi han 30 ngay ké tir ngdy c6 van ban dong ¥ vé chii truong bd nhiém,
don vi st nghiép cong 1ap phai tién hanh quy trinh lwa chon nhén su theo quy dinh.
Trudng hop chra hoan thanh viée bo nhiém trong thoi han néu trén thi phai giai trinh
vanéu rd 1y do, bdo cdo cip co tham quyén quyét dinh chii truong bd nhiém.

b) Thuyc hién quy trinh b6 nhiém d6i véi ngudn nhan su tai chd

- Budc 1: Hoi nghi tap thé lanh dao

Thanh phan: Nguoi dimg dau, cAp phé cua ngudi dung dau don vi sir dung
vién chirc.

Hoi nghi tap thé lanh dao thuc hién cac nhiém vu sau day:

Thao luan, ra soat, théng nhét vé co ciu, sb luong, ti€u chuan, diéu kién va
quy trinh nhan su.

Can ¢t ra soat: Chu trrong bd nhiém da duoc cap c6 thAm quyén phé duyét;
yéu cAu nhiém vu; nguén nhan su trong quy hoach, bao gém quy hoach chirc vu,
chtrc danh tuong duong tré 1én.

Ra soat két qua nhan xét, danh gia dbi v6i ting nhan sy trong quy hoach,
gém ca nhan su dugc quy hoach chtrc vy, chirc danh twong duong tréd 1€n.

Thong qua danh sach nhan su dap ung tiéu chuan, diéu kién: Ghi phiéu dinh
huéng gidi thiéu nhan sy trén co so danh sach nhan su dép tng tiéu chuan, diéu
kién bang cach tich phiéu.

Nguyén tic gidi thiéu va lya chon: Mdi thanh vién gidi thiéu 01 ngudi cho
mot chie danh; nguoi dat sb phiéu gidi thiéu cao nhat trén 50% tong sd ngudi
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duoc triéu tap thi dugc lua chon; truong hop khong c¢é nhan su dat trén 50% thi
chon tat ca nhan sy 6 s phiéu gidi thiéu dat tir 30% tro 1én dé gi6i thigu & bude
tiép theo; truong hop khong c6 nhan sy dat s6 phiéu tir 30% trd 1én thi khong tiép
tuc thuc hién va bao cdo cip c6 tham quyén xem xét, chi dao.

Két qua thao luan va dé xuat duoc ghi thanh bién ban.

Két qua kiém phiéu dugc cong bd tai hoi nghi.

- Budc 2: Hoi nghi tap thé 1anh dao mo rong

Thanh phan: Tap thé lanh dao theo quy dinh tai Budc I; Uy vién Ban
thuong vu cap Uiy cling cap (601 v6i to chirc dang cap trén co sd) hoac cap uy cung
cap (d6i véi to chuc dang cép co s0) cua don vi sy nghiép; nguoi dimg dau cac to
chue, don vi thudc, truc thudc (neu cO).

Ho1 nghi tap thé 1anh dao mo rong thyc hién cac nhiém vu sau day:

Thao luan vé két qua giéi thiéu nhan su ¢ budce 1.

Ghi phiéu giéi thiéu nhan sy bang cach tich phiéu kin.

Nguyén tic giodi thiéu va Iya chon: Mdi thanh vién gidi thiéu 01 ngudoi cho
mot churc danh trong danh sach nhan su dugc gidi thi¢u ¢ bude 1; nhan sy dat )
phiéu déng ¥ cao nhét trén 50% téng ) nguoi dugce tri€u tap thi dugc lua chon;
truong hop khong c6 nhan su dat trén 50% thi chon tt ca nhan sy c6 sd phiéu
gidi thiéu dat tir 30% tro 1én dé gidi thiéu ¢ budc tiép theo; truong hop khong co
nhan sy dat s6 phiéu gid1 thi¢u tir 30% trd 1€n thi khong tiép tuc thuc hién budc
tiép theo va bao cdo cp c6 tham quyén xem xét, chi dao.

Két qua kiém phiéu dugc cong bé tai hoi nghi.

- Budc 3: Hoi nghi can bo chu chdt

Thanh phan: Tap thé lanh dao mé rong theo quy dinh tai Budc 2; ngudi
ding dau cac td chire chinh tri - x4 hoi ciia don vi su nghiép (néu co); cép pho cua
nguoi ding dau cac t6 chire, don vi thudc, truc thude (néu co).

Truong hop bo nhiém vién chirc quan 1y ctia don vi 13 t6 chirc cau thanh
hozc vién chic quan 1y ctiia don vi ¢6 to chirc cau thanh nhung c6 dudi 30 nguoi
hoic ctia don vi khong c6 td chirc cAu thanh thi thanh phan tham du gém toan thé
vién chirc don vi do.

Hoi nghi can bd chu chét ghi phiéu giéi thiéu nhan sy bang cach tich phiéu
kin trén co s¢ danh sach giéi thi¢u nhan su ¢ budc 2.

Hoi nghi tap thé lanh dao chu chdt thyc hién cac nhiém vy sau day:

Thong bao danh sach nhan su dugc gioi thi¢u ¢ budc 2.

Tém tat 1y lich, qua trinh hoc tap, cong tac; danh gid, nhan xét va du kién
phan cong cong tac; ndi dung khac theo quy dinh ctia phap luat va cua cip c6
tham quyén.

Ghi phiéu gi6i thiéu nhan sy bang cach tich phiéu.

Nguyén tic giodi thiéu va Iya chon: Mdi thanh vién gidi thiéu 01 nguoi cho
mot chirc danh trong danh sach nhan sy dugc gidgi thiéu ¢ budc 2; nhan su dat )
phiéu déng ¥ cao nhét trén 50% téng s6 nguoi dugc tri¢u tap cd mat thi duogc lya
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chon; truong hop khong c6 nhan sy dat so phiéu dong y trén 50% thi khong tiép
tuc thuc hién budc tiép theo va béo cao cip c6 tham quyén xem xét, chi dao.
Két qua kiém phiéu khong cong bo tai hoi nghi.
- Budc 4: Hoi nghi tap thé lanh dao
Thanh phan: Nhu thanh phan budc 1.
Hoi nghi tap thé lanh dao thuc hién cac nhiém vu sau day:
~ Nghe co quan, bd phan tham muu vé to chure can by bao cao vé }{ét qua [éy
phi€u ¢ cac budc, y kién danh gia, nhan xét cua cap uy dang cung cap co tham
quyén (601 voi nhirg don vi noi dang uy khong lanh dao toan di¢n); két qua xac
minh, két luan nhiing van dé mdi nay sinh dbi voi nhan su (néu co).
Thao luan va ghi phiéu biéu quyét vé& nhan su bang cach tich phiéu kin.
Nhan su dglt ) phiéu cao nhét trén 50% téng ) qgu’é’i dugc tricu tap thi
duoc lya chon b6 nhiém. Truong hop 2 nguoi co s6 phiéu ngang nhau dat ty 1€
50% thi nguoi dimg dau xem x¢ét, Iya chon nhan su dé trinh, dong thoi bao cao

day du cac y kién khac nhau dé cap co tham quyen xem x¢t, quyét dinh; truong
hop khuyét nguoi dimg dau thi béo cdo cp c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Két qua kiém phiéu dugc cong bé tai hoi ngh1

Nguoi dimg dau don vi sunghiép ra quyet dinh b6 nhiém theo thim quyén
hodc trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyet dinh.

¢) Thuc hién bd nhiém d6i véi nguon nhan su tir no1 khac

- Budc 1: Trao ddi, 1§y y kién cua tap thé lanh dao cta don vi sy nghiép noi
du kién b6 nhiém vé chu truong bd nhiém.

- Buéc 2: Trao dbi, lay y kién bang van ban cua tap thé 1anh dao co quan, t6
chire, don vi noi nhan sy dang cong tac vé chu truong diéu dong, bd nhiém; 1iy danh
gia, nhan xét cua dia phuong, co quan, t6 chtrc, don vi va hd so nhan sy theo quy dinh.

Gip nhan sy dé trao doi vé yéu cau nhiém vu céng tac.

- Bué6c 3: Chi tri, phdi hop voi cac co quan, t6 churc, don vi lién quan tham
dinh vé nhan su va 1ap to trinh trinh cp c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop nhan sy bao dam tiéu chuén, diéu kién theo quy dinh nhung co
quan, td chire, don vi (noi nhan sy dang cong tac hoac noi du kién b6 nhiém) hoac
nhan su duoc du kién bo nhiém con co y kién khac nhau, chwa thong nhat thi co
quan, b phan tham muu vé t6 chure, can b bao cao day du cac y kién va trinh
cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi dimg dau don vi sunghiép ra quyet dinh bo nhiém theo tham quyén
hodc trinh cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

2. Cach thirc thye hién: Nop hé so truc tiép hodc qua Hé théng Quan ly
van ban diéu hanh hoac qua h¢ thong buu chinh.

3. Thanh phan, s6 lwgng ho so

3.1. Thanh phan hé so:

a) Ho so bé nhiém céng chire lanh dao, qudn 1y:
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- To trinh vé viéc bo nhiém do nguoi dimg dau cO quan, t6 churc, don vi ky
(d6i v6i truong hop trinh cap trén c6 tham quyén quyét dinh bd nhiém); hoic do
ngudi ding dau co quan, bo phén tham muu v€ cong tac t6 chure, can bo ky (d6i
v6i truong hop nguoi ding dau co quan, to chirc, don vi quyét dinh);

- Bién ban hoi nghi, ban téng hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban
kiém phiéu & céc budc trong quy trinh bd nhiém;

- So yéu Iy lich do ca nhan ty khai theo mau quy dinh ¢6 ddn anh mau kho
4x6, dugce co quan truc tiép quan 1y xac nhan va dong dau; anh chup trong thoi
han 06 thang trudc ngay ndp hod so;

- Ban ty kiém diém 03 nim cong tic gan nhat;

- DBéanh gia, nhan xét cua chi bg, dang uy co quan noi cong tac; danh gia,
nhan xét trong 03 ndm gﬁn nhét cta tap thé 1anh dao co quan, td chirc, don vi vé
phrflm chit dao dre, 16 séng, y thirc td chuc ky luat, doan két nodi bo, nang luc
cong tac, két qua thyc hién chire trach, nhiém vu dugc giao (trong d6 phai xac
dinh rd san pham cu the thanh tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham
(néu c6), uy tin va trién vong phat trién;

- Nhén xét ctia chi uy noi cu trii d6i v6i ban than va gia dinh. Trudng hop
noi cu tra ctia ban than khac véi noi cu tra cta gia dinh thi phai 1dy nhan xét cua
chi ity not1 ban than cu tra va noi gia dinh cu tr(;

- Két luan vé tiéu chuan chinh trj ciia cip ty c6 tham quyén theo quy dinh
ctia B Chinh tri vé bao vé chinh tri noi bo bang;

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

- Ban sao cac vin bang, chimg chi theo yéu cau cua tiéu chuan chitrc danh
bd nhiém. Truong hop nhan sy ¢6 van bang do co so gido duc nudc ngoai hoic
co s& gido duc trong nude lién két v6i nude ngoai cap thi thuc hién viéc cong
nhan theo quy dinh cua phap luat;

- Gidy chimg nhan sirc khoe cta co sy té co tham quyén cép trong thoi
han 06 thang trudc ngay ndp hod so.

- Trudng hop céac thanh phan trong hd so bd nhiém di duoc cip c6 thim
quyén phé duyét va ton tai trong co s& dit liéu qudc gia thi dugce str dung thay thé
ban gidy tuong Gng.

b) Hé so bé nhiém vién chirc quan 1y:

- To trinh, bién ban hoi nghi, bang tong hop két qua kiém phiéu kém theo
bién ban kiém phiéu & cac budc.

- So yéu 1y lich theo quy dinh do ca nhén ty khai c6 dan anh mau kh6 4 x 6
cm, duogc co quan truc tiép quan 1y can bd xac nhan va dong dau.

- Panh gia, nhan xét 3 nim gan nhét cua tap thé lanh dao co quan, don vi
theo phan cip quan Iy can bo vé:

+ Pham chét dao dirc, 16i sdng, ¥ thic to chire ky luat, doan két ndi bo.

+ Nang luc cong tac va két qua thyc hién chuc trach, nhiém vu dugc giao,
trong do thé hién rd san phém cu thé, thanh tich cong tac, han ché, khuyét diém,
vi pham trong qua trinh cong tac (néu co).
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+ Uy tin va trién vong phat trién.

- Panh gia, nhan xét cua chi bd co s& hoac dang uy noi cong tac.

- Nhén xét ctia cap Uy noi cu tra dbi voi ban than va gia dinh.

- Ban ty nhan xét, danh gia 03 ndm cong tac gan nhat.

- Két luan vé tiéu chuan chinh trj ctia cap c6 thim quyén theo quy dinh.

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

- Ban sao cac vin bang, ching chi (c6 xac nhan clia co quan ¢ tham quyén
quan ly hd so hodc clia co quan c6 tham quyén) theo tiéu chuan chirc vu, chirc
danh b6 nhiém. Trudng hop van bang do co 0 giao duc nudce ngoai hodc co so
gido duc trong nude lién két v6i nude ngoai cap thi thuc hién viéc cong nhan theo
quy dinh cua phap luat.

- Gidy chimg nhan strc khoe do co s y té c6 tham quyén cép.

Truong hop cac thanh phan trong ho so bd nhiém di duoc cip ¢ tham
quyén phé duyét va ton tai trong co so dit liéu qubc gia thi duge sir dung dé thay
thé ban gidy tuong (ng.

Thanh phan hé so quy dinh tai cac diém a, b, ¢, d, d, e, h, k khoan nay (bao
gdm ca anh chup) khong qua 06 thang tinh dén thoi diém xem xét.

Trudng hop thuc hién quy hoach, b nhiém, b6 nhiém lai, gidi thiéu Gmg ctr
hodc cac ndi dung khac trong cong tac can bo ¢ cac thoi dlem khac nhau trong
vong 06 thang tinh tir thoi diém nop ho so 1an dau va cung cip c6 tham quyén
quyet dinh thi dugc st dung hd so 1an dau dé thuc hién cho céac quy trinh trong
cong tac can bo ¢ nhitng 1an sau, trir trudng hop c6 ndi dung mai phat sinh hodc
phai bd sung thanh phan ho so theo quy dinh.

3.2. 86 lwong hoé so: Khong quy dinh.

4. Thoi han giai quyét:

a) boi V01 cong chirc: Cham nhat la 30 ngay lam viéc ké tir ngdy c6 vin
ban dong ¥ vé chi treong bd nhiém cua cip c6 thim quyén bd nhiém, co quan, to
chtrc, don vi phai hoan thanh viéc thuc hién quy trinh nhan sy theo quy dinh.
Trudng hop chua hoan thanh thi co quan, to chirc, don vi phai bao cao cip co
tham quyén bo nhiém xem xét, chi dao.

b) Bdi véi vién chirc: Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay c6 van ban dong
¥ vé chii trrong bd nhiém, don vi sy nghiép cong lap phai tién hanh quy trinh lya
chon nhan sy theo quy dinh. Truong hop chua hoan thanh viéc bd nhiém trong
thoi han néu trén thi phai giai trinh va néu r6 ly do, bao cdo cap o6 tham quyén
quyét dinh chu truong bo nhiém.

5. Co quan thuc hién:

a) Déi voi cong chire: Co quan, don vi quan 1y cong chirc;

b) Pbi v6i vién chirc: Nguoi ding dau don vi sy nghiép cong lap quyét dinh
hozc dé nghi cdp c6 thim quyén quyét dinh.

6. Péi twong thue hién: Cong chirc, vién chirc.

7. Tén mau don, mau to khai: Khong quy dinh.
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8. L¢ phi: Khong.

9. Két qua thwe hién TTHC: Quyét dinh bd nhiém.

10. Yéu ciu, diéu kién thye hién TTHC

10.1. Béi véi c¢ong chire

- Bao dam tiéu chuan chung theo quy dinh ctia Pang, ctia phap luét va tiéu chuan
cu thé cta chire vu, chirc danh bd nhiém theo quy dinh cua co quan co thAm quyén.

- Déi v6i nhan sy tir ngudn tai chd phai dugc quy hoach vao chirc vy, chic
danh b6 nhiém hodc duoc quy hoach chtic vy, chic danh twong duong tr¢ 1€n. béi
vO1nhan su nguén tr noi khac phai dugce quy hoach chire vy, chitc danh tuong duong
tr& 1én. Trudng hop dic biét do cp co tham quyén xem xét, quyét dinh.

- Trudng hop co quan, to chirc, don vi méi thanh 14p chua thuc hién viée
phé duyét quy hoach thi do cép c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

- Co thoi gian gilt chtrc vy, chitc danh ddm nhiém hodac chirc vy, chirc danh
tuong duong theo quy dinh cta cap c6 thim quyén.

- Co hd so, 1y lich ca nhan dugc xac minh, c6 ban ké khai tai san, thu nhap
theo quy dinh. Pap g ti€u chuén, diéu kién cta vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly.

- Diéu kién vé tudi bd nhiém:

+ Cong chire duge dé nghi bd nhiém 14n dau giit chtrc vu, chtrc danh 1anh
dao, quan 1y hoac dé nghi b6 nhiém gilr chure vy, chtrc danh 1anh dao, quan ly
cao hon thi phai du tudi dé cong tac tron thdi han bd nhiém. Thoi diém tinh tudi
b6 nhiém thyc hién theo quy dinh cta cap c6 thim quyén. Trudng hop dic biét
do cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh;

+ Cong chuc duoc b6 nhiém gitr chure vy, chttc danh méi tuong duong
hodc thap hon chirc vy, chitc danh dang giir thi khong tinh tudi bo nhiém theo
quy dinh nhu trén.

- C6 du stc khoe dé hoan thanh nhiém vu va chire trach dugc giao.

- Khong thudc cac truong hop bi cdm dam nhiém chire vyu; khong dang
trong thdi han xur 1y ky luat; khong dang trong thoi gian bi khai t6, diéu tra, truy
t6, xét xir; khong dang trong thoi gian thuc hién cac quy dinh lién quan dén ky
luat theo quy dinh ctia Pang va ctia phap luat.

10.2. Boi véi vién chire

a) Bao dam tiéu chuan chung theo quy dinh ctia Pang va cua phap luat va tiéu
chuén cu thé ciia chirc vy, chitc danh b6 nhiém theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

b) Ddi v6i nhén sy tir nguon tai chd phai duoc quy hoach vao chirc vy, chirc
danh b6 nhiém hodc duoc quy hoach chirc vy, chirc danh tuong duong trd 1én. béi
voO1 nhan su nguén tir noi khac phai dugc quy hoach chirc vy, chirc danh tuong duong
trd 1én. Truong hop dic biét do cdp co thim quyén bd nhiém xem xét, quyét dinh
trén co s ra soat, danh gia toan dién vé ngudn nhéan su trong quy hoach, thanh tich,
san pham, két qua cu thé va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.
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Trudng hop co quan, t6 chire, don vi dugc thanh 1ap mé1 hodc do chia tach,
hop nhat, sap nhap, t6 chire lai hinh thanh co quan, t6 chtc, don vi méi ma chua
thue hién viéc phé duyét quy hoach thi cdp c6 tham quyén bo nhiém xem xét,
quyét dinh.

¢) Truong hop dugc bd nhiém giir chirc vu cao hon phai ¢ thoi gian gitr
chtrc vu dang ddm nhiém lién ké hodc chuc vu, chitc danh tuong duong lién ké
v6i chtrc vu du kién bo nhiém it nhat 1a 01 nam (12 thang), néu khong lién tuc thi
duoc cong don (chi cong don ddi véi thoi gian gitr chie vu twong duong).

Truong hop trude khi bd nhiém di c6 thoi gian giit chirc vu, chirc danh
duoc xac dinh 1a chirc vu, chirc danh cao hon, béng, tuong duong hodc thép hon
lién ké chirc vu du kién bd nhiém thi thoi gian d6 duoc tinh vao thoi gian giit chirc
vu, chtrc danh twong duong dé cong don; khong ap dung d6i véi truong hop thoi
gilr chue vu do bi xur Iy ky luat. Truong hop dac bi¢t chua bado dam thoi gian git
chtic vy, chirc danh thap hon lién ké thi cAp c6 thim quyén bod nhiém xem xét,
quyét dinh trén co s& danh gia khach quan thanh tich, san pham, két qua cu thé.

d) C6 hd so, 1y lich c4 nhan, ban ké khai tai san, thu nhap day du, 16 rang
va dugc co quan chirc ning c6 tham quyén thim dinh, x4c minh.

d) Puoc cip c6 thim quyén nhan xét, danh gia hoan thanh t6t nhiém vu tro
1én trong 3 ndm gan nhat.

e) Co kinh nghiém cong tac, kinh nghiém quan ly, diéu hanh, thanh tich, két
qua va san pham cu thé phu hop véi vi tri du kién bd nhiém; truong hop bd nhiém
nhan sy ngudn tu noi khac thi thanh tich, két qua, san pham cu thé phai bao dam
phu hop véi yéu cau thue hién nhiém vy cua chire vy, chitc danh du kién bd nhiém.

g) Diéu kién vé tudi bd nhiém:

Vién chic duoc du kién bo nhiém 1an dau giit chitc vu quan 1y hodc du kién
bd nhiém giir chirc ~vu cao hon thi phai du tudi dé cong tac tron thoti han bd nhi¢m.
Thoi diém tinh tudi bd nhiém thuc hién theo quy dinh cua cap c6 tham quyen
Truong hop dac biét khong du tudi de cong tac tron thoi han bod nhiém thi cap co
thAm quyén bd nhiém xem xét, quyét dinh trén co s danh gia khach quan thanh
tich, san phém, két qua cu thé.

Vién chirc duge bd nhiém gilt chirc vu méi twong duwong hodc thap hon
chtic vy, chirc danh hién dam nhiém thi khong tinh diéu kién vé tudi bé nhiém
theo quy dinh nay.

h) Bu strc khoée dé hoan thanh nhiém vu va churc trach dugc giao.

1) Khong thudc mot trong céc truong hop sau day:

- Bi cAm dam nhiém chirc vu theo quy dinh cta Pang va cta phap luat.

- Pang trong thoi han xu 1y ky luat.

- Pang trong thoi gian thi hanh quyét dinh ky luat theo quy dinh ctia cap co
tham quyén.

- Dang trong thot gian giai quyét t6 co (dé co quyét dinh thanh 1ap doan
giai quyét td cao), giai quyét khiéu nai ky luat, kiém tra khi c6 ddu hiéu vi pham
hozc dang bi kién nghi xir Iy vi pham theo két ludn thanh tra, kiém toan; dang bi
tam dinh chi cong tac.
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- Pang bi tam gitr, tam giam, khéi td, diéu tra, truy td, xét xu.

- Thudc truong hop khac chua xem xét bd nhiém vao chirc vu cao hon theo
quy dinh cua co quan c¢6 tham quyén.

k) Cac diéu kién khac theo quy dinh ctia cp c6 tham quyén.

11. Can cu phap ly cua TTHC

- Lut Can bd, Cong chuc sd 80/2025/QH12;

- Luat Vién chirc s6 129/2025/QH15.

- Nghi dinh s6 170/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cua Chinh pha quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc.
- Nghi dinh 50 259/2025/ND-CP ngay 30/6/2026 cua Chinh pha quy dinh
ve€ tuyén dung, st dung va quan ly vién chuec.
VL. THU TUC BO NHIEM LAI CHUC VU LANH PAO, QUAN LY
POI VOI CONG CHUC, VIEN CHUC

1. Trinh ty thwc hién

1.1. Béi véi c¢éng chire

a) Bu6c 1: Cham nhét 90 ngay trudc ngay hét thoi han bd nhiém, cip co
tham quyén bd nhiém phai ra thong bao thuc hién quy trinh xem xét bo nhiém lai
dbi v6i cong chire.

b) Budc 2: Cong chirc Iam bao cao ty nhan xét, danh gia viéc thuc hién chirc
trach, nhiém vy trong thoi han gitt chirc vu giri cap c6 thAm quyén bo nhiém.

¢) Budc 3: Hoi nghi can bo chu chdt 14y ¥ kién vé viée bd nhiém lai

- Thanh phan:

+ Tap thé lanh dao co quan, t6 chtrc, don vi: Ngudi ding dau, cap phé cua
ngudi ding dau co quan, to chirc, don vi.

+ Ban thudng vu cap Uy cung cap (d6i v6i to chirc dang cap trén co s&) hodc
cap iy cung cap (ddi vai td chirc dang cp co sd) cua co quan, td chirc, don vi;

+ Nguoi dung dau cac don vi thude va truc thudc, cac to chirc chinh trj - x3
hoi cua co quan, to chirc, don vi (néu cd); cap phd cta nguoi ding dau cac co
quan, to chuc, don vi thude va truc thudc (néu c6). Truong hop bd nhiém cong
chtrc 1anh dao, quan ly cua don vi la td chirc cAu thanh hodc cta co quan, td chuc,
don vi c6 don vi thudc, truc thudc nhung cé dudi 30 nguoi hodc cia co quan, td
chtrc, don vi khong c6 don vi thudc, truc thudce thi thanh phﬁn tham du gé)m toan
thé cong chirc cua co quan, t6 churc, don vi do.

- Trinh ty thyc hién: Cong churc dugc xem xét dé bo nhiém lai béo céo tu
nhan xét, danh gia viéc thuc hién chirc trach, nhiém vu trong thoi gian gitr chic
vu; hoi nghi tham gia gop ¥ kién va bo phiéu tin nhiém bang phiéu kin dbi véi
cong chirc dugc xem xét b6 nhiém lai.

Bién ban hoi nghi, bién ban kiém phiéu dugc gui 1én cap c6 thim quyén bd
nhiém. Két qua kiém phiéu khong cong bé tai hoi nghi nay.
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d) Budc 4: Nguoi d&ng dﬁq co quan, t6 chire, don vi tryc tiép st dung cong

chtrc danh gia, nhan xét va dé xuat viéc bé nhiém lai.
’ d) Bude 5: Tap thé 13anh dao co quan, td chure, don vi thao luan va biéu
quyét nhan su.
o Thanh phan: Tép thé lé‘nh dao co quan, t6 chirc, don vi gdm ngudi ding
dau, cap pho cua nguoi dirng dau co quan, to chuc, don vi.

- Trinh tu thuc hién:

I?hﬁn tich két qua lay phiéu & h(f)i, nghi, can bo chii chét. Cong (Ehﬁ’C Qu’gc deé
nghi b6 nhi¢ém lai phai dat trén 50% s6 phicu gié,i thiéu (tinh trén tong s6 nguoi
duogc triéu tap tham gia hoi nghi can bd chu chot); truong hop dat 50% thi do
ngu’0’1 du’ng dau xem xét, quyet dinh; truong hop dat dudi 50% thi bao céo cap co
tham quyén xem xét, quyét dinh viéc tiép tuc thuc hién quy trinh.

Xéc minh, két luan nhitng vin dé méi nay sinh (néu co).

Lay y kién bang vin ban ctia cip uy cing cap vé nhan sy dugc dé nghi bd
nhiém lai.

~ Tép the 1anh dao thao lun, danh gid, nhan xét va biu quyét nhan sy bang
phiéu kin. Nhénq su dugc dé nghi bd nhiém lai phai dat trén 50% s6 phiéu gi‘(yi
thiél} cua tap thé lzjlnh dao‘; truong hop n}}ﬁn su Qat 50%‘ thi do nguoi dl'l:,ng dau
quyét dinh theo tham quyén hoac trin}} cap c¢6 tham ,quyén xem Xé'E, quyét dir}h;
truong hop dat dudi 50% thi bao cdo day du cac y kién khac nhau dé cap c6 tham
quyén xem xét, quyét dinh.
7 Ngl‘r(‘)’i dung dau co quan,qté ChI’I(‘:, don vira quyét dinh b6 nhiém lai theo
tham quyén hodc trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

1.2. Déi véi vién chire

a) Vién churc lam bao cdo tu nhan xét, danh gia viéc thuc hién chuc trach,
nhi¢m vu trong thoi han git chire vu.

b) T6 chire hoi nghi can bo chi chét

- Thanh phﬁn: Thyc hién nhu quy dinh tai diém ¢ khoan 2 Diéu 31 Nghi
dinh s6 259/2026/ND-CP.

- Trinh tu thuc hién:

+ Vién chic duogc xem xét dé bo nhiém lai bao cdo tu nhan xét, danh gia
viéc thuc hién chirc trach, nhiém vu trong thoi gian gitr chire vu.

+ Hoi nghi tham gia gbp ¥ kién.

+ Ghi phiéu biéu quyét vé nhén sy bang cach tich phiéu kin.

+ Két qua kiém phiéu khong cong bb tai hoi nghi nay.

~ +Bién ban hoi nghi, bién ban kiém phicu dugc gui 1én cip c6 tham quyén
b6 nhiém.

¢) Nguoi dung dau don vi st dung vién chic danh gid, nhan xét va dé xuét
viéc bo nhiém lai.

d) Téap thé lanh dao don vi su nghiép thao luan va biéu quyét nhan sy:
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- Thanh phan: Thuc hién nhu quy dinh tai diém d khoan 2 Diéu 31 Nghi
dinh s6 259/2026/ND-CP.

- Trinh ty thuc hién:

+ Phan tich két qua lay phiéu & hoi nghi can bo chu chét. Vién chirc quan
ly duge dé nghi bo nhiém lai phai dat ty 1¢ trén 50% sO phiéu dong ¥ so véi tong
s0 nguoi c6 mat & hoi nghi tap the can bo chu chét; trudng hop dat ty 16 50 % thi
do nguoi ding dau xem x¢t, quyét dinh; truong hop dat ty 1€ dudi 50% thi bao
c4o cap co thim quyén xem xét, quyet dinh viéc tiép tuc thyc hién quy trinh.

+ X4c minh, két luan nhitng vin dé méi nay sinh (néu co).

+ Lay ¥ kién bang van ban cta cip uy cung cip vé nhan sy duoc dé nghi
b6 nhiém lai.

+ Ghi phiéu biéu quyét vé nhan sy bang cach tich phiéu kin.

+ Nhan su duoc dé nghi bo nhiém lai phai dat trén 50% s6 phiéu dong ¥ so
v6i tong sd nguoi duoc triéu tap 0 hoi nghi tap thé lanh dao; truong hop dat ty 16
50% thi do nguo1 dung dau quyét dinh theo thAm quyén hoic trinh cap co tham
quyen xem xét, quyet dinh; truong hop dat ty 1¢ dusi 50% thi bao cao day du cac
¥ kién khac nhau dé cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

+ Két qua kiém phiéu dugc cong bb tai hoi nghl nay.

+ Nguoi dung dau don vi sy nghiép ra quyet dinh b6 nhiém lai theo tham
quyén hodc trinh cdp c6 thim quyén xem xét, quyet dinh.

2. Cach thire thue hién: Nop ho so truc tiép hoidc qua Hé thong Quan 1y
van ban diéu hanh hodc qua hé thong buu chinh.

3. Thanh phan, s6 lweng hé so

3.1. Thanh phan hé so:

a) Poi véi cong chire

- To trinh vé viée bd nhiém do ngu()i dl'mg dau co quan, t6 chirc, don vi ky
(461 v6i tru:ong hop trinh cap trén c6 tham quyen quyét dinh bd nhiém); hoic do
ngudi ding dau co quan, bd phan tham muu vé cong tac to chuc, can bd ky (d6i
vé6i trudng hop nguoi dimg dau co quan, to chic, don vi quyét dinh);

- Bién ban hoi nghi, ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban
kiém phiéu & cac bude trong quy trinh bd nhiém;

- So yéu Iy lich do ¢4 nhan ty khai theo miu quy dinh ¢6 ddn anh mau kho
4x6, duge co quan truc tiép quan 1y xac nhan va dong ddu; anh chup trong thoi
han 06 thang truéc ngdy ndp hd so;

- Ban ty kiém diém trong thoi han gitr chire vu;

- banh gia, nhan xét cia chi by, dang uy co quan noi cong tac; danh gia,
nhan xét trong 03 nam gﬁn nhét cua tap thé 1anh dao co quan, td chire, don vi vé
phém chit dao duc, 16 séng, ¥ thic td chirc ky luat, doan két nodi bo, nang luc
cong tac, két qua thuc hién chiic trach, nhiém vu duoc giao (trong d6 phai xéac
dinh ro san phém cu thé, thanh tich trong cong tac), han ché, khuyét diém, vi pham
(néu co), uy tin va trién vong phat trién;
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- Nhan xét cua chi uy noi cu tra doi v6i ban than va gia dir}h. Truong hop
noi cu tra cua ban than khac véi noi cu trt cua gia dinh thi phai 1ay nhan xét cua
chi uy noi ban than cu trd va noi gia dinh cu trg;

- Két luan Vévtiéu, chuén chinh tri: Trudong hop bf) nhiém lai phu:ng co tiph
tict méi ‘1élm thay Siéi két luan trude day thi phai cd Két ludn cua cap ty c6 tham
quyén ve ti€u chuan chinh tri;

- Ban k¢ khai tai san, thu nhap theo quy dinh;

- Ban sao cac vin bang, chimg chi‘theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh
b6 nhiém. Truong hop nhan sy C(')’ van bang do co s()’,giéo duc nudc ngoai hodc
co s& gido duc trong nudc lién két véi nude ngoai cap thi thuc hién viéc cong
nhan theo quy dinh cia phap luét;

- Gidy chimg nhan strc l§hc°)e clia co 80 y té ¢ thidm quyén cap trong thoi
han 06 thang trudc ngay ndp ho so.

‘ Truong hop cé}c thanh phan trong hd so b’é nhiém di duoc cip C(')?thém
quyén phé, duyét va ton tai trong co s& dit li¢u quoc gia thi dugc st dung dé thay
thé ban giday tuong Ung.

b) Béi véi vién chirc

-To grinh, b,ién ban hoi nghi, bang téng hop két qua kiém phiéu kém theo
bién ban kiém phiéu & cac budc.

- So yéu Iy lich theo quy dinh do ca nhén ti khai ¢6 dan anh mau kho 4 x 6
cm, duoc co quan truc tiép quan 1y can bo xac nhan va dong dau.

- Panh gia, nhan x;t trong ca thoi han‘ gilt chirc vu cua tap thé 1anh dao co
quan, don vi theo phan cap quan 1y cén bg ve:

+ Pham chét dao dre, 16i séng, ¥ thirc td chirc ky luat, doan két ndi bo;

+ Nang lyc cong tac va két qua thue hién chue trach, nhiém vu dugce giao,
trong d6 thé hién rd san pham cu thﬁ, thanh tich cong tac, han che, khuyét diém,
vi pham trong qua trinh cong tac (n€u co);

+ Uy tin va trién vong phat trién.

- Panh gia, nhan xét cua chi bd co s& hoac dang uy noi cong tac.

- Nhén xét ctia cap iy noi cu tra dbi voi ban than va gia dinh.

- Ban ty nhan xét, danh gia trong ca thoi han gitr chic vu.

- Két luan vé tiéu chuan chinh trj ctia cap c6 thim quyén theo quy dinh.

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

- Ban sao cac van bang, ching chi (c6 xac nhan cua co quan co thim quyén
quan ly ho so hodc cua co quan co thadm quyén) theo tiéu chuan chirc vu, chirc
danh b6 nhiém. Truong hop van bang do co s6 giao duc nude ngoai hodc co s6
gido duc trong nudce lién két voi nude ngoai cap thi thuc hién vi¢c cong nhan theo
quy dinh cua phap luat.

- Gidy chimg nhan strc khoe do co s y té c6 tham quyén cép.
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_ Truong hop cac thanh phan trong ho so b,é nhiém d3 duogc cap C(')?thém
quyén phé duy¢t va ton tai trong co s¢ dir liéu quoc gia thi duge sir dung dé thay
theé ban gidy tuong Ung. 7 ‘

Thanh phan ho so quy dinh tai, cac dién} a, b, c,d,d,e, h, k (bao gom ca
anh chup) khong qua 06 thang tinh dén thoi diém xem xét.

Truong hop thuc hién quy hqach, gi61 thi€u ing ctr hoac cac ndi1 dung khac
trong cong tac can bo ¢ cac thoi diém khac nhau trong vong 06 thang tinh tir thoi
diém nop ho so lan dau va cung cap c6 tham quyen quyet dinh thi duoc su dung
ho so lan dau dé thuc hién cho cac quy trinh trong cong tac can bo ¢ nhimg lan
sau, trur truong hop c6 ndi dung mai phat sinh hodc phai bé sung thanh phan ho
so theo quy dinh.

Khéng phai ¢6 thanh phan hd so quy dinh tai diém g va diém i néu khong
¢6 nd1 dung maéi phat sinh.

3.2. 86 lwong ho so: Khong quy dinh.

4. Thoi han giai quyét:

a) Déi voi cong chirc: Trong thoi han 90 ngay tinh dén thoi diém hét thoi
han gitr chtrc vu bo nhi¢m theo quy dinh.

b) Déi‘ voi vién chire: Chdm nhat 90 ngay trudc ngay hét‘han b6 nhiém, cap
c6 tham quyén phai thong bao d€ vién chirc quan 1y chuan bi ho so theo quy dinh.

5. Co quan thuce hién: Co quan, don vi ¢6 thAm quyén bo nhiém.

6. Poi twong thwe hién: Vién chirc quan 1y.

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

8. Lé phi: Khong.

9. Két qua thwe hién thi TTHC: Quyét dinh bd nhiém lai chirc vu quan Iy.

10. Yéu céu, diéu kién thwe hién TTHC

10.1. P6i véi cong chire

- Hoan thanh nhi¢m vu trong thoi han gitr chire vu 1anh dao, quan 1y.

- Pap ung tiéu chuan chirc danh 1anh dao, quan 1y theo quy dinh cua co
quan c6 thAm quyén tai thoi diém b6 nhiém lai.

- Co quan, td chirc c6 nhu cau vé vj tri viée 1am 1anh dao, quan ly.

- Pu stre khoe dé hoan thanh nhiém vu va chue trach duoc giao.

- Khoéng thudc cac trudng hop bi cdm dam nhiém chirc vu theo quy dinh
cua phap luat.

- Céc truong hop chua thuc hién quy trinh b6 nhiém lai chtc vu 1anh dao,
quan ly:

+ Cong chirc lanh dao, quan ly dang trong thoi han xir 1y ky luat, dang bi
diéu tra, truy td, xét xu;

+ Cong chirc 1anh dao, quan 1y dang trong thoi gian dugc co quan, to chirc
c6 tham quyén ctr di hoc tap, cong tac & nudc ngoai tir 03 thang trd 1én;
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+ Cong chirc 1anh dao, quan 1y dang trong thoi gian diéu tri ndi tra tir 03
thang tro 1én tai cic co s y té hodc dang trong thoi gian nghi ché do thai san.

10.2. Béi véi vién chire

- Hoan thanh nhiém vu trong thoi han gitr chire vu.

Truong hop trong thoi han gilt chirc vu ¢6 nam xép loai chat luong khong
hoan thanh nhiém vu vi 1y do khéach quan hodc do bi xtr 1y ky luat ma khong thudc
ddi tuong bi xem xét cho thoi gilt chire vy, tur chuec, mién nhiém thi cép c6 thAm
quyén bo nhiém thao ludn trong tap thé 1anh dao, cip Gy dé xem xét, danh gia toan
dién vé nang luc, phém chit, uy tin, két qua thuc hién nhiém vu dugc giao thé
hién bang san pham cu thé d6i vdi cac ndm con lai va trong ca thoi han giit chire
vu dé xem xét, quyét dinh viéc danh gia vé tiéu chi hoan thanh nhiém vu trong
thoi han gitr chue vu.

- Pap tng tiéu chuan chirc danh quan 1y theo quy dinh cta co quan, don vi
c6 tham quyén tai thoi diém b nhiém lai.

- Pon vi ¢6 nhu cau vé vi tri viéc 1am vién chic quan 1y.

- Pu stc khoe dé hoan thanh nhiém vu va chire trach duoc giao.

- Khéng thudc mot trong cac trudng hop quy dinh tai diém a, diém d khoan
9 Piéu 29 Nghi dinh s6 259/2026/ND-CP; khong thudc mét trong cac truong hop
chua xem xét bd nhiém lai quy dinh tai khoan 3 Piéu 35 Nghi dinh 5O
259/2026/ND-CP hodc cac truong hop khac khong dap ung tiéu chuan, diéu kién
bd nhiém lai theo quy dinh cta cip c6 thaim quyén.

- Truong hop don vi dang trong thoi gian thanh tra, kiém tra thi cap c6 tham
quyén trao d6i véi co quan thanh tra, kiém tra vé nhan su dugc dé nghi b6 nhiém
lai trude khi quyét dinh.

- Céc trudong hop chua thyc hién quy trinh bd nhiém lai chirc vu quan 1y:

+ Thudc mot trong cac truong hop quy dinh tai diém b, diém d khoan 9
Diéu 29 Nghi dinh sb 259/2026/ND-CP;

+ Pang trong thdi gian dugc co quan, to chirc ¢6 tham quyén cir di hoc tap,
cong tac & nudc ngoai tur 03 thang trd 1€n;

+ Pang trong thoi gian diéu tri ndi tra tir 03 thang trd 1én tai cac co s y té
hoic dang trong thdi gian nghi ché d6 thai san;

+ C6 thong tin trao d6i ctia co quan chic ning vé trach nhiém c4 nhan trong
céc vu an, vu viée, két luan ma co quan chirc nang da, dang diéu tra, thanh tra, kiém
tra nhung chua c6 két luan chinh thtc hodc ¢ dé nghi cua co quan c6 tham quyén
vé xem xét, Xt 1y trach nhi¢m cd nhan nhung chua cé két luén chinh thuc.

11. Can cr phap ly cua TTHC

- Luat Vién chirc s6 129/2025/QH15.

- Nghi dinh s6 259/2025/ND-CP ngay 30/6/2026 ctia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chirc.
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VII. THU TUC KEO DAI THOI GIAN GIU CHUC VU PEN TUOI
NGHI HUU

1. Trinh tu thwe hién

1.1. Doi véi cong chive lanh dao, qudn Iy

- Cham nhét 90 ngay trudc ngay hét thoi han bo nhiém, cip c6 thaim quyén
kéo dai thot gian gitr chuc vu lanh dao, quan ly phai ra thong bao thuc hién viéc
xem xét kéo dai thoi gian giir chtrc vu 1anh dao, quan 1y dén tudi nghi huu ddi
vo1 cong chuec.

- Cong churc 1am bdo cdo ty nhan xét, danh gia viéc thuc hién chuc trach,
nhiém vu trong thoi gian gitt chtrc vy, giri cAp c6 tham quyén kéo dai thoi gian
gilt chtrc vu 1anh dao, quan ly.

- Nguoi ding dau va tap thé 13nh dao co quan, td chtrc thao luin, xem xét,
néu vién chirc con sire khoe, uy tin, dap tmg duoc yéu cau nhiém vu thi thdng nhét
biéu quyét bang phiéu kin.

Nhan sy dugce dé nghi kéo dai thoi gian giit chirc vu 1anh dao, quan 1y phai
dat ty 1é trén 50% tong sb thanh vién tap thé lanh dao dong ¥; truong hop nhén sy
dat ty 1€ 50% thi do nguoi dung dau quyét dinh; dong thoi bao cao ddy du cac y
kién khac nhau dé cip c6 tham quyen xem xét, quyet dinh.

- Nguoi dung dau O quan, t6 churc ra quyét dinh theo tham quyén hoic
trinh co quan c6 tham quyen xem Xeét, quyet dinh viéc kéo dai thoi gian gitr chue
vu lanh dao, quan Iy dén tudi nghi huu d6i véi cong chirc.

1.2. Doi véi vién chirc qudn Iy
- Vién chire lam bao cao tur nhén xet, danh gia viée thyc hién chire trach, nhiém

vu trong thoi gian giir chirc vu, giri cap c6 tham quyén kéo dai thoi gian gitr chirc vu
quan 1y thoi han 15 ngay ké tir ngay nhan dugc thong bao ctia cap co thim quyén.

- Cham nhét 45 ngay ké tir ngay nhan dugc bao cao tur nhan xét, danh gia cua
nguoi duge xem xét, bd nhiém lai, cap ¢6 tham quyén tién hanh cac thu tuc sau day:

+ Tap thé 13nh dao co quan, t6 chire thao ludn, xem xét, néu vién chirc con ste
khoe, uy tin, d4p img duoc yéu cau nhiém vu thi thong nhat biéu quyét bang phiéu kin.

+ Nhan sy dugc dé nghi kéo dai thoi gian gilr chirc vu quan ly phai dat ty
1é trén 50% tong sb thanh vién tap the lanh dao dong ¥; truong hop nhan su dat ty
1€ 50% thi do nguoi dimg dau quyét dinh; dong thoi bao cdo ddy du cac y kién
khac nhau dé cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

+ Lay ¥ kién bang vin ban cta cap c6 tham quyén.

+ Can cir két qua bo phiéu va két qua lay ¥ kién (néu co), nguoi dung dau

don vi sy nghiép ra quyét dinh kéo dai thoi gian gitr chirc vu quan ly den tudi nghi
huu theo thAm quyén hodc trinh co quan c6 tham quyen xem xét, quyét dinh.

2. Cach thirc thye hién: Nop hd so truc tiép hodc qua Hé théng Quan 1y
van ban di€u hanh hodc qua h¢ thong buu chinh.

3. Thanh phén, s6 lwong hd so

3.1. Thanh phan hé so
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a) Bdi v6i cong chirc 1anh dao, quan 1y
- To trinh vé viée dé nghi kéo dai thoi gian gitr chirc vy lanh dao, quan ly dén
tudi nghi huu do ngum dung dau co quan, t6 chrc ky (d01 véi truong hop trmh cap

trén c6 tham quyen quyét dinh) hodc do nguoi ding dau co quan tham muu Ve t6 chirc
can bo ky (d6i véi truomg hop ngudi dimg dau co quan c6 thim quyén quyét dinh).

- Bién ban hop va két qua kiém phiéu d& nghi kéo dai thoi gian giir chirc vu
lanh dao, quan 1y cta tip thé 1anh dao co quan, t6 chuc.

- So yéu Iy lich do ¢4 nhan ty khai theo mau quy dinh, dugc co quan tryc tiép
quén 1y xac nhan, c6 dan anh méau kho 4x6, chup trong thoi gian khong qua 06 thang,

- Ban ty nhan xét danh gia vi¢c thuc hién chirc trach, nhiém vu trong thoi
han gilt chirc vu.

- Pbi v6i két luan tiéu chuan chinh tri: Truong hop kéo dai thoi gian giit chirc
vu lanh dao, quan Iy nhung c6 tinh tiét méi 1am thay doi két luan trudc day thi phai
6 két luan cua cip ty c6 tham quyén vé tiéu chuan chinh tri.

- Nhan xét cua chi Gy noi cu trii d6i voi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tri cia ban than khac véi noi cu trii ctia gia dinh thi phai 1y nhan xét cua
chi iy noi ban than cu tr va noi gia dinh cu tra.

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

- Gidy chimg nhan sirc khoe cta co s y té ¢6 thim quyén cap trong thoi han
06 thang.

Truong hop cac thanh phan trong hd so bo nhiém d3 dugc cap c6 thaim
quyen phé duyét va ton tai trong co s& dir liéu qubc gia thi duoc st dung dé thay
thé ban gidy tuong (mg.

b) DBéi véi vién chire quan 1y
(1) To trinh, bién ban hoi nghi, bang tong hop két qua kiém phiéu kém theo
bién ban kiém phleu & cac budc.

(2) So yéu 1y lich theo quy dinh do ca nhan ty khai c6 dan anh mau khé 4
x 6 cm, dugc co quan truc tiép quan 1y can bo xac nhan va déng dau.

(3) Danh gia, nhan xét trong ca thoi han gir chirc vu cua tap thé lanh dao
co quan, don vi theo phan cap quan 1y can b vé:

- Pham chat dao duec, 161 séng, ¥ thirc t6 chirc ky luat, doan két noi bo;

- Nér}g luc cong tac Yél két qu§1 thuc hién chuc trach, nhiém vu du’gc giao,
trong do6 thé hién rd san pham cu thé, thanh tich cong tac, han ché, khuyét diém,
vi pham trong qua trinh cong tac (n€u co);

- Uy tin va trién vong phat trién.

(4) PBanh gia, nhan xét cua chi b co sé hodc dang uy noi cong tac.

(5) Nhan xét cua cap Gy noi cu tra d6i véi ban than va gia dinh.

(6) Ban tuy nhan xét, danh gia trong ca thot han gitt chuce vu.

(7) Két luan vé tiéu chuan chinh tri ctia cap c6 tham quyén theo quy dinh.

(8) Ban ké khai tai san, thu nhap theo quy dinh.
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(9) Béan sao cac van bang, chimg chi (c6 xac nhan ctia co quan c¢6 thim
quyén quan ly hé so hodc cua co quan c6 thim quyén) theo tiéu chuan chuc vy,
chtrc danh bo nhiém. Truong hop van bang do co s0' giao duc nudce ngoal hodc co
sO gido dyc trong nude lién két véi nudc ngoai cap thi thuc hién viéc cong nhan
theo quy dinh ctua phép luat.

(10) Gidy chtng nhén sirc khoe do co s y té co tham quyén cép.

Truong hop cac thanh phan trong hd so bd nhiém da duoc cip co thim
quyén phé duyét va ton tai trong co s& dit lidu qudc gia thi dugce str dung dé thay
thé ban gidy tuong tmg.

Thanh phan ho so (1), (2), (3), (4), (5), (6), (8), (10) (bao gdbm c4 anh chup)
khong qué 06 thang tinh dén thoi diém xem xét.

Truong hop thue hién quy hoach, gioi thiéu img ctr hodc cac ndi dung khac trong
cong tac can bo ¢ cac thoi diém khac nhau trong vong 06 thang tinh tur thoi diém nop
h6 so 1an dau va ciing cap c6 tham quyén quyét dinh thi dugc sir dung ho so 1an dau dé
thye hién cho céc quy trinh trong cong tic can bd & nhimng lan sau, trir trudng hop co
noi dung méi phat sinh hodc phai bd sung thanh phan hd so theo quy dinh.

Khong phai c6 thanh phan hd so (7), (9) néu khéng c6 ndi dung méi phét sinh.

3.2. 86 lwgng hé so: Khong quy dinh.

4. Thoi han giai quyét: Cham nhat 90 ngay trudc ngay hét han bo nhiém, cap
c¢6 tham quyén phai thong bao dé vién chirc quan 1y chuan bi ho so theo quy dinh.

5. Co quan thuce hién: Co quan, don vi ¢6 thAm quyén bo nhiém.

6. Poi twong thwe hién: Vién chirc quan 1y.

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

8. L¢ phi: Khong.

9. Két qua thwe hién TTHC: Quyét dinh kéo dai thoi gian gilt chic vu
quan 1y dén tudi nghi huu.

10. Yéu céu, diéu kién thwe hién TTHC

- Hoan thanh nhi€m vu trong thoi han gitr chic vy. Truong hop trong thoi
han giir chtic vu c6 nam xép loai chét lugng khong hoan thanh nhiém vu vi ly do
khach quan hodc do bi xur 1y ky luat ma khong thudc ddi tuong bi xem xét cho
thoi giit chtrc vu, tir chirc, mién nhiém thi cip c6 thim quyén bd nhiém thao luan
trong tap thé lanh dao, cap ty dé xem xét, danh gia toan dién vé ning luc, phém
chat, uy tin, két qua thyc hién nhiém vu duoc giao thé hién bang san pham cu thé
d6i voi cac nam con lai va trong ca thoi han gitr chirc vy dé xem xét, quyét dinh
viéc danh gia vé tiéu chi hoan thanh nhiém vu trong tho1 han gilr chirc vu.

- Pap tng tiéu chuan chirc danh quan 1y theo quy dinh cta co quan, don vi
c6 tham quyén tai thoi diém bo nhiém lai.

- Pon vi ¢6 nhu cau vé vi tri viéc lam vién chirc quan ly.

- Pu stre khoe dé hoan thanh nhiém vu va chic trach duoc giao.

- Khong thudc mot trong cac trudng hop quy dinh tai diém a, diém d khoan
9 Piéu 29 Nghi dinh s6 259/2026/ND-CP; khong thudc mot trong cac truong hop
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chua xem xét bd nhiém lai quy dinh tai khoan 3 Piéu 35 Nghi dinh sO
259/2026/ND-CP hodc cac truong hop khac khong dap ung tiéu chuan, diéu kién
bd nhiém lai theo quy dinh ctia cAp c6 thim quyén.

- Trudng hop don vi dang trong thoi gian thanh tra, kiém tra thi cap c6 thAm
quyén trao d6i voi co quan thanh tra, kiém tra vé nhan su duoc dé nghi bo nhiém
lai trude khi quyét dinh.

- Céc truong hop chua thuce hién quy trinh kéo dai thot gian gitt chirc vy quan 1y:

+ Thudc mot trong cac truong hop quy dinh tai diém b, diém d khoan 9 Piéu
29 Nghi dinh s6 259/2026/ND-CP.

+ Pang trong thoi gian dugce co quan, td chirc ¢6 thAm quyén cu di hoc tap,
cong tac & nudc ngoai tir 03 thang trd 1€n.

+ Pang trong thoi gian diéu tri ndi tra tir 03 thang trd 1én tai cac co sd y té
hoic dang trong thdi gian nghi ché d6 thai san.

+ C6 thong tin trao d6i ciia co quan chirc ning vé trach nhiém ca nhan trong
cac vu an, vu viée, két luan ma co quan chirc nang da, dang diéu tra, thanh tra, kiém
tra nhung chua c6 két luan chinh thirc hodc c6 dé nghi cia co quan c6 tham quyén
vé xem xét, xr Iy trach nhiém ca nhan nhung chua c6 két luan chinh thic.

11. Can cu phap ly caa TTHC

- Luét Vién chire s6 129/2025/QH15.

- Nghi dinh s6 259/2025/ND-CP ngay 30/6/2026 cua Chinh phil quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chirc.



