UBND TINH TIEN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOI VU Péc lip - Tw do - Hanh phiic
$é/€G MD-SNV Tién Giang, ngay 2§ thing 6 ndm 2013
HUONG DAN

Thue hién Quyét djnh sb 21/2013/QD UBND ngay 06 thang 6 nim 2013
cia Uy ban nhan dan tinh Tién Giang ban hanh Quy dinh phin cap
thim quyen tuyen dung, str dung va quén ly vién chirc trong cac
don vi sy nghi€p cong Iap trén dja ban tinh Tién Giang

De td chirc thyc hién cac néi dung da phan cap trong Quy dinh phan cap than
quyén tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc trong cac don vi su nghiép cony
1ap trén dja ban tinh, S& N§i vu huéng dan nhu sau:

L Bé NHIEM BO NHIEM LAI, THOI GIU CHUC VU, MIE?
NHIEM VIEN CHUC LANH DPAO:

Muc 1
BO NHIEM, BO NHIEM LAI

1. B nhi¢m vién chirc quan Iy thudc dién Tinh ity va Uy ban nhén da
tinh quin ly:

1.1. Quy dinh chung:

a) Viéc bd nhiém vién chirc quén ly phéi can cir vao nhu cau ciia don vi si
nghiép, ti€u chuén, di€u kién cia chirc vu quan ly va theo dung thdm quyen, trin]
tu, thu tuc;

b) Thdi han bd nhiém 1a 05 nam, trir trudng hop thue hién theo quy dinh cu
phap luét chuyén nganh hodc quy dinh cia co quan c6 tham quyén. Khi hét the
hqn bd nhiém, co quan, don vi c6 thdm quyén thuc hién bo nhiém lai hodc khén,
b6 nhiém lai vién chirc quan ly;

¢) Vién chirc quan ly duoc bd tri sang vi tri viéc lam khac hoic dugc b
nhiém chirc vu quéan ly méi thi duong nhién thoi giir chirc vu quan ly dang dam
nhiém, trir trudng hop dugc giao kiém nhiém.

1.2. Diéu kién bd nhiém:

a) Dat tiéu chudn ctia chirc vu quéan ly duge bd nhiém theo quy dinh;

b) C6 ddy du hd so ca nhin duge co quan, don vi cé tham quyén x4c minh rd
rang; co ban ké khai tai san theo quy dinh;

¢) Trong d6 tudi bd nhiém theo quy dinh;
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d) C6 du strc khée dé hoan thanh nhiém vu va chire trach dugc giao;

d) Khong dang trong thdi gian thi hanh ky luat tir hinh thic khién
trach trd 1én;

e) Khong thudc céc truong hop bi cAm dam nhiém churc vu theo quy dinh cta
phép luat.

1.3. Ho so bb nhiém:

- Van ban trinh ciia Thu truéng sd, nganh tinh va don vi sy nghiép truc thud
Uy ban nhén dén tinh;

- So yéu ly lich (theo mau 01a-BNV/2007 va mau 2¢-BNV/2008 dugc ba
hanh kém theo Quyét dinh sb 06/2007/Qb-BNV va Quyét dinh s 02/2008/Qb
BNV ngay 06 thang 10 nim 2008 ctia B6 N6i vu vé viéc ban hanh biéu miu quan |
hé so can bg, cong chirc) c6 nhan xét, danh gia cua co quan, don vi dang cong tac
khai khéng qué 6 thang tinh dén ngay trinh;

- Ban sao ¢6 ching thuc cac van bing, chimg chi vé trinh do hoc vAn, chuyé
mon nghiép vu, ly luén chinh tri, quén ly nha nudc, ngoai ngf, tin hoc...;

- Ban ké khai tai san theo Mdu s6 3 ban hanh kém theo Nghi dinh s
68/2011/ND-CP ngay 08 thang 8 nam 2011 caa Chinh phu sta d6i, bd sung mot s
diéu ctia Nghi dinh s6 37/2007/ND-CP ngay 09 thang 3 nam 2007 ciia Chinh phu);

- Ban ty nhdn xét danh gia cia ca nhan;

- Nhan xét, danh gia cia lanh dao co quan;

- Nhan xét ctia cp Uy dang co quan;

- Bién ban tdng hop két qua phiéu lay y kién tin nhiém dé b nhiém;

- Ban nhan xét clia Cép iy (néu 12 dang vién) hogc chinh quyén dia phuon

vé viéc chip hanh phap ludt ctia vién chirc va gia dinh tai noi cu tri thuong xuyén;

1.4. Quy trinh thyc hién b6 nhiém:

a) Vién chirc dién Tinh Oy quan ly:

- Thd truéng céc s& nganh tinh, thu truong cac don vi su nghi€p truc thuge
Uy ban nhén dén tinh theo nhu cdu bd nhiém vién chirc quan ly 6 vén ban trinh
Ban Thuong vu Tinh iy, Ban Cén sy Dang Uy ban nhan dan tinh vé cha truong, s6

lugng va du kién nhan sy s& bo nhiém, ddng thoi giti cho Ban T6 chirc Tinh ty dé
phdi hop thuc hién céc budc tiép theo.

- Sau khi duge Ban Thuong vu Tinh uy, Ban Can sy Dang Uy ban nhéan dan
tinh thong nhat cho chu truong, cdc co quan, don vi ¢6 nhu cdu bd nhiém c6 van
ban trinh va dé& xudt nhan su cu thé giri Ban Thuong vu Tinh uy, Ban Cén sy Pang

Uy ban nhan dan tinh, dong thdi glri cho Ban T chue Tinh Gy va S& Néi vu (kém

theo hd so bd nhiém).
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- Khi ¢c6 y kién giéi thiéu hodc thong nhét ba.ng van ban cua Ban Thudng vu
Tinh Gy, co quan, don vi lap hé so, téng hop phiéu liy y kién tin nhiém. Tap thé
lanh dao va cap lty co quan hop dé thao luan, nhan xét danh gia va bleu quyet nhan
sy bang phiéu kin. Nhan su duoc dé nghi bd nhiém phai dugc da sb (trén 50%) cac
thanh vién trong tap thé 1anh dao va cép ty dang co quan tan thanh.

- Thi trudng co quan, don vi 14p t& trinh kém theo hd so dé ‘nghi b6 nhiém
trinh Uy ban nhan dén tinh (qua S& N6i vu), S& Néi vu du thédo quyét dinh trinh U:
ban nhin dan tinh ky quyét dinh b nhiém.

b) Vién chirc dién Uy ban nhén dan tinh quan ly:

- Thu trudng céac s& nganh tinh, thu trudng cac don vi sy nghiép truc thu
Uy ban nhdn dan tinh trinh hd so dé nghi bé nhiém dén Uy ban nhan dan tin
(thdng qua S& Néi vu). (Hb so bd nhiém nhu vién chirc thudc dién Ban Thuong v:
Tinh iy quan ly).

- S& N6i vu thdm dinh hd so, du thao quyét dinh trinh Uy ban nhan dén tink
Déi véi cac truong hop dac biét thi trinh Ban Céan s Dang Uy ban nhan dan tinh c

y kién thdng nhét bing vin ban trudc khi trinh Uy ban nhan dén tinh ky quyét din
bb nhiém.

- Déi véi cac truong hop can bo sung hd so, S& No6i vu théng bao cho ¢
quan, don vi noi dung can bd sung va an dinh thdi gian bd sung. Sau thoi gian qu
dinh ma hd so chua duoc bd sung diy du, S¢ Noi vu tra lai hd so cho co quan, do
vi va bao cédo Ban can sy Dang, Chu tich Uy ban nhéan déan tinh.

2. Bo nhiém lai vién chirc quan ly thuéc dién Tinh dy va Uy ban nha
dan tinh quan ly:

Trudc 03 thang khi hét thoi han giit chirc vy, co quan, don vi phai tién han
xem xét bd nhiém lai hodc kh6ng bd nhi€ém lai vién chirc quan ly trinh cép co thar
quyén xem xét. Quyet dinh bo nhiém lai vién chirc quan ly phai dugce ky trude ki
vién chirc hét thoi han gilr chirc vu.

2.1. Piéu kién dé dugc b nhiém lai:

- Hoan thanh nhiém vu trong thoi gian gitt chirc vu;

- Pat tiéu chuin can bd, vién chic lanh dao quy dinh tai thoi diém xem xét
bd nhiém lai, dép tmg dugc yéu cau cong tic trong thoi gian téi;

- Pu strc khoe dé hoan thanh nhiém vu va chirc trach dugc giao.

- Co quan, donvi c6 nhu cau;

2.2. Hb so bd nhiém lai:

Hb so d& nghi bd nhiém lai déi véi vién chirc quan 1y nhu hd so bé nhiém lan
dau.
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2.3. Quy trinh thuc hién b6 nhiém lai:
- Vién chirc quan ly duge bo nhiém lai thuc hién bao cdo tu nhén xét danh
gid vigc thuc hién chirc trach, nhiém vu trong théi gian gifr chite vy

- Tap thé lanh dao chu chét va cép ty co quan hop dé thdo luan, nhan xét
danh gia va biéu quyét bang phiéu kin;

- Thu truéng co quan, don vi 1dp to trinh kém theo ho so dé nghi b nhién
lai hodc khong bb nhiém lai trinh Uy ban nhan dan tinh quyét dinh.

3. B6 nhiém, bo nhiém lai cic chirc danh khong thuéc dién Ban Thwon;
vu Tinh iy, Uy ban nhén dén tinh quan ly:

Thu trudng sa, nganh tinh, Tha trudéng don vi sy nghié€p true thude Uy ba
nhan dan tmh, Chii tich Uy ban nhén dén cac huyén, thanh phé M§ Tho, thi xa G
Céng quyét dinh bd nhiém, bo nhiém lai vién chac quan ly thuge thdm quyén the
phan cap. Trinh tu thi tuc, hd so tién hanh bo nhiém, bd nhiém lai dugc thuc hié
nhu cac chirc danh lanh dao thudc tham quyén quyet dinh b nhiém cia Chu ticl
Uy ban nhan dan tinh va theo phan cip quan ly cta cip Gy cing cip.

4. Trién khai Quyét dinh bd nhiém, b nhiém lai vién chirc:

4.1. Bbi voi vién chie thude ths’irp quyén quan ly cua Ban Thuong vu Tinl
iy, Uy ban nhén dén tinh giao Giam d6c S¢ Noi vu phoi hop voi Tha trudng s6
nganh, Thu trudng cac don vi sy nghié€p truc thude Uy ban nhéan dén tinh tinh trié
khai;

4.2. Céc chitc danh khac do Thu truong s&, nganh tinh, Tha trudng cic dos
vi sur nghiép truc thudc Uy ban nhan dan tinh tinh, Chu tich Uy ban nhan dén ca
huyén, thanh phé M§ Tho, thi x& Go Cong trién khai hoac phéan cép cho Thi trudm,
don vi su nghiép cbng 14p trién khai.

Muc 2

THOI GIU CHUC VU, MIEN NHIEM VIEN CHUC QUAN LY
1. Théi giir chirc vu:
1.1, Vién chirc quan ly c6 thé xin théi giit chirc vu trong cac trudng hop sau:
- Tu nguyén xin thoi gilt chirc vu;
- Khéng du suc khoe, nang luc, uy tin;
- Vi céc ly do khéc.
1.2. Quy trinh thuc hién:

- Lanh dao cAp trén truc tiép gip g vién chirc quan ly dé trao ddi vé viéc xin

thoi gift chire vuy;
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- Hop tép thé co quan, don vi (gom tép thé can bd cha chét hodc toan thé
vién chirc do Thu trudng co quan, don vi quyét dinh) dé cho y kién vé viéc xin thdi
gilr chirc vu vién chirc quan ly;

- Y kién ctia Pang ty co quan, don vi;

- Tong hop hd so trinh cép c6 tham quyén xem xét, quyét dinh viéc xin thoi
gift chic vy ciia vién chirc theo phén cép.

1.3. Thu tuc hd so:

- T¢ trinh cua co quan, don vi de nghi vé viéc xin thoi gilr chirc vy vién chin
quan ly (trong trudng hop phai trinh cép trén quyét dinh), trong t& trinh phai néu ri
ly do vién chirc xin théi gitr chire vy;

- Pon xin théi giir chirc vu;

- Bién ban hop ciia tip thé co quan, don vi cho y kién v& viéc xin théi gii
chirc vu vién chirc quan ly.

- Hb so vién chire.

2. Mién nhiém:

2.1. Vién chirc quan ly dugc cip c6 thAm quyén xem xét mién nhiém va bé tr
cong tac khac ma khéng chdr hét thoi han bd nhiém trong céc truong hop sau day:

- Khéng dam bao di sirc khoé dé lam viéc;

- Khéng hoan thanh nhiém vu duogc giao;

- Khong da uy tin, tiéu chuin, didu kién d giir chirc vu nira;

- Vi pham ky lu4t nhung chwa dén mirc phai xtt 1y ky luat véi hinh thirc céc)
chirc;

- Theo yéu cAu nhiém vu.

2.2. Quy trinh thyuc hién:

- Lanh dao cAp trén truc tiép gip g& vién chirc quan ly duge mién nhiém dé
trao dbi vé viéc mién nhiém;

- Hop tép thé co quan (gom tap thé can bd chu chot hoac toan thé vién chirc

do Thu truéng co quan quyét dinh) dé cho y kién v& viéc mién nhiém vién chic
quan ly;

- Y kién ctia Pang ity co quan;

- Téng hop hd so trinh cip c6 thim quyén xem xét, quyét dinh mién nhiém
chirc vu quan ly theo phén cép.

2.3. Thu tuc hd so:
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- T trinh caa d(m vi dé nghl vé viéc mién nhiém vién chic quan ly (trong,

truong hop phai trinh cip trén quyét dinh), trong t¢ trinh phéi néu rd ly do mién
nhi€ém;

- Bién ban hop cia tap thé co quan, don vi cho ¥ kién v& viéc mién nhiém
vién chirc quan ly.

- H5 so vién churc.

IL. TUYEN DUNG, SU DUNG VA QUAN LY VIEN CHU'C

Muc 1
TUYEN DUNG CONG CHUC

1. Piéu kién dw tuyén, hé so dang ky dw tuyén:

a) Diéu kién tuyén dung;

Ngudi ¢6 du cac didu kién san day khong phan biét dan tdc, nam nir, than
phin x4 héi, tin ngudng, ton gido duoc déang ky du tuyén vién chiic:

- C6 qudc tich Viét Nam va cu tra tai Viét Nam;

- Tir da 18 tudi tro 1én. Dm véi mot s6 linh vuc hoat déng vin hoéa, nghi
thuét, thé duc, thé thao, tudi du tuyén co thé thip hon theo quy dinh cia phap luat
dong thoi, phai c6 sy ddng ¥ bing van ban cia nguoi dai dién theo phap ludt;

- C6 don dang ky dur tuyén;

- Co ly lich rd rang;

- C6 vin bang, chimg chi dao tao, chimg chi hanh nghé hodc c6 ning khié
k¥ nang phu hop véi vi tri viéc lam;

- Bu sirc khoé dé thuc hién cong viéc hodc nhiém vu;

- Pép tg céc didu kién khac theo yéu ciu ciia vi tri viéc 1am do don vi s
nghiép cong lap xac dinh nhung khong dugc trai véi quy dinh cua phap luit.

b) Hb so ding ky dir tuyén

Theo quy dinh tai Piéu 2 Thong tu so 15/2012/TT-BNV ngay 25 thang 12
nam 2012 cia B Noi v Hudng dan vé tuyen dung, ky két hop dong lam viée va
d&n bu chi phi dao tao, bdi dudng dbi voi vién chirc, gbm:

- Pon ding ky du tuyén vién chitc theo mau;

- So yéu ly lich tu thudt c¢6 x4c nhan clia co quan co6 thim quyén trong thoi
han 30 ngay, tinh dén ngay ndp hd so du tuyén;

- Ban sao cac van béng, chimg chi va két qua hoc tap theo yéu cau ctia vi tri
du tuyén, dugc co quan c6 tham quyen chimg thuc. Trudong hop co van bing do co
s& ddo tao nudc ngoai cip phai duge cong ching dich thuét sang tiéng Viét;
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- Gi4y chung nhan sire khoe do co quan y té cdp huyén tré lén cap, co gid tri
trong thoi han 30 ngay tinh dén ngay nop hd so;

- Glay chung nhan thudc dbi turong uu tién trong tuyen dung vién chirc quy
dinh tai khoan 2 Dleu 10 Nghi dinh s0 29/2012/ND-CP (néu c¢6) duoc co quan, to
chirc ¢6 tham quyén chimg thuc;

- 02 anh 4x6 ghi rd ho tén, ndm sinh, dia chi ctia ngudi du tuyén;
- 02 phong bi dan tem c6 ghi rd dia chi, ho tén ngudi nhan.
2. Trinh tir, thi tuc tuyén dung:

2.1. Can cur vao nhu cau cdng viéc, ké hoach bién ché cia don vi hang ndm
cac co quan co tham quyén tuyén dung vién chirc xay dung ké hoach tuyén dung di
thuc hién viéc tuyén dung vién chure.

Cac co quan, don vi theo phén cap thuc hién tuyén dung vién chirc théng qu
thi tuyén hodc xét tuyén theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 5 cua Quyét dinh s
21/2013/QD-UBND ngay 06 théng 6 nim 2013 cua Uy ban nhén dén tinh Bai
hanh Quy dinh phén cip thim quyén tuyén dung, sir dung va quan ly vién chix
trong cac don vi sy nghiép cong lap trén dia ban tinh Tién Giang.

2.2. Théng bao tuyén dung: dam bao cac ndi dung quy dinh tai Diéu 3 Thén
tu s6 15/2012/TT-BNV ngay 25 thang 12 nam 2012 cia B6 Noi vu va thoi ha
nhan hd so 1a 20 ngay lam viéc, ké tir ngay théng bio tuyén dung cong khai tré:
phuong tién thong tin dai ching.

2.3. Trong thoi han 15 ngay, ke tir ngay hét thoi han nhan hd so dy tuyén
nguoi ding déu co quan ¢ thAm quyén tuyen dung vién chirc ra quyét dinh than]
lap Hoi ddng tuyén dung (quy dinh tai Diéu 6 Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP nga:
12 thang 4 nam 2012 cta Chinh phu Quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan I:
vién chirc) dé thyc hién thi tuyén hoac xét tuyén.

- NGi dung va hinh thac thi tuyen thuc hién nhu Diéu 7 Nghi dinh s
29/2012/ND-CP.

- Noi dung xét tuyén thuc hién nhu Diéu 11 Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP.

2.4, Trinh tu to chirc thi tuyén hodc xét tuyén thuc hién theo quy dinh cua
Quy ché thi tuyén, xét tuyén vién chitc ban hanh kém theo Théng tu sd
16/2012/TT-BNV ngay 28 thang 12 nam 2012 cia B Noi vu Ban hanh Quy ché
thi tuyén, xét tuyén vién chirc; Quy che thi thang hang chirc danh nghe nghiép d6i
v6i vién chirc va Noi quy k¥ thi tuyén, thang hang chic danh nghé nghiép ddi véi
vién chirc.

- Céch tinh diém va xac dinh nguoi tring tuyén trong ky thi tuyén nhu Diéu
9, 10 Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP.
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- Céch tinh dlem va xéc dinh ngudi tring tuyén trong ky xét tuyén nhu Diéu
12, 13 Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP.

2.5. Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay phé duyét két qua tuyén dung nguoi
ding diu co quan, dorn vi c6 thdm quyén tuyén dung vién chirc giri thong bio cong
nhén két qua tring tuyén bing van ban t6i ngudi du tuyén theo dia chi ma nguoi du
tuyen da dang ky, ndi dung thong bao phai ghi 13 thoi gian va dia diém ngui trung
tuyén dén ky hop dbng lam viéc.

3. Xét tuyén dic cach:
3.1. Péi twong duogc xét dic cach:

Theo quy dinh tai Didu 7 Théng tu sé 15/2012/TT-BNV ngay 25 théng 1:
nam 2012 cua BO Noi vu.

3.2. Hb so xét tuyén dic céach:

Theo quy dinh tai Didu 9 Théng tu sé 15/2012/TT-BNV ngay 25 thang 1
nam 2012 cta Bo Noi vu.

3.3. Quy trinh xét tuyén dic cach:

- Thu truéng s& nganh tinh, Tha truong don vi sy nghiép thuge tinh, Chu ticl
Uy ban nhan dén cac huyén, thi x& Go Cong, thanh phé My Tho tiép nhan hd so
quyet dinh thanh lap Hoi dong Kiém tra, sat hach vé cac diéu kién, tiéu chuén, vi
bang, chitng chi theo yéu ciu ctia vi tri viéc 1am cén tuyén;

- Hinh thirc kiém tra, sat hach: thong qua phong van hodc thuc hanh (do Ho
dbng kiém tra, sat hach quyét dinh) v€ trinh d§ hiéu biét chung va néng luc chuyel
mon, nghiép vu cua ngudi duoc & nghi tiép nhan theo yéu cau, nhiém vu cia vi tr
viéc 1am can tuyén;

- Sau khi nhén két qua kiém tra, sat hach do Hoi dong kiém tra, sat hach bé
cao, ngudi dung dau co quan c6 tham quyén xét tuyen dac cach co6 van ban kém he
s0, bién ban kiém tra, sat hach giri So N6i vu thdm dinh va coy kién théng nha.
bang vian ban trudc khi ra quyét dinh cong nhéan két qua xét tuyén dic cach.

4. Truong hop mién ché dd tap su:

Theo quy dinh tai Piéu 10 Théng tu s6 15/2012/TT-BNV ngay 25 thang 12
nam 2012 cua B9 Noi vu.

5. Ky két hop dong, chAm dirt hop ddng lam viéc véi nguwdi tap su:
5.1. Hop dong lam viéc:
a. Hop dong lam viéc x4c dinh thoi han:

Trong thoi han chdm nhat la 20 ngay lam viéc, ké tir ngay gui thong bao
cong nhan két qua trang tuyén, ngum triing tuyén vién chirc phai dén ky hop dong
lam viéc véi don vi su nghiép, bao gom:
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- Hop dong lam viéc xac dinh thoi han (theo mau s6 2 ban hanh kém theo
Thong tu s6 15/2012/TT-BNV ctia B& Noi vu) la hop déng duge xac dinh thoi han,
thoi diém chdm dut hiéu luc cta hop dbng.

- Hop dong lam v1ec xac dinh thoi han ép dung déi voi nguoi tir du 15 tudi
dén dudi 18 tudi (theo mau s6 3 ban hanh kém theo Théng tu s6 15/2012/TT-BNV
cua BO Néi vu).

Thoi gian ky hgp ddng c6 thai han: i thidu phai du 12 thang va tdi da 1a 3¢
thang.

b. Hop dong lam viéc khong xéc dinh thoi han (theo mu s6 4 ban hanh kén
theo Thong tu s6 15/2012/TT-BNV cua B Noi vu) 1a hop déng ma trong d6 ha
bén khong xéc dinh thoi han, théi diém cham dit hiéu luc ciia hgp ddng, ap dung
dbi voi:

- Vién chirc d3 thuc hién xong hop ddng lam viéc xé4c dinh thoi han.

- Can b0, cong chirc chuyén thanh vién chirc.

- Vién chtrc dugc tuyén dung truée ngay 01 thang 7 ndm 2003.

5.2. Chdm dirt hgp ddng 1am viée déi véi ngudi tap su:

- Nguoi tap sy bi chim dirt hop déng lam viée khi:

+ Khéng dat yéu cau sau thoi gian tap su;

+ Trong thdi gian tép sy b xr ly ky luat tir hinh thirc canh céao tra 1én.

- Ngudi dimg diu don vi sy nghiép cong 1ap chiu trach nhiém chdm dut hoj
dbng lam viéc dbi véi cac truong hop trén va thuc hién ché d6 tro cp theo qu
dinh.

6. B6 nhiém chirc danh ngh nghiép:

6.1. Nguyén téc bd nhiém chirc danh nghé nghiép:

- Lam viéc & vi tri viéc 1am nao thi bd nhiém vao chitc danh nghé nghiép
tuong (ng voi vi tri viée [am do;

- Ngudi dugce bd nhiém chire danh nghé nghiép nao thi phai ¢6 du tiéu chuan
cta chirc danh nghé nghiép do.

6.2. Trinh tu thuc hién:

- Khi hét thoi gian tap su, nguoi tap su phai béo cdo két qua thuc hién noi

dung tap su bang vin ban giri ngudi ducmg dau don vi su nghiép (n6i dung tap su
quy dinh tai khoan 4 Diéu 20 Nghj dinh s 29/2012/ND-CP).

- Ngum huéng dan tap su c6 trach nhiém nhén xét, danh gia két qua thuc
hién cac ndi dung tip su ddi v6i ngudi tip su bang van ban, giri ngudi dimg dau
don vi su nghiép cong lap.
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- Nguoi dung dau don vi su nghi€p cong lap danh gia pham chat, dao durc va

két qua cong viéc clia ngudi tap SU. Néu ngudi tap su dat yéu cau sau thoi gian tap

sy thi quyét dinh hoac de nghi cép c6 thdm quyén quan 1y vién chirc ra quyét dinh
bd nhiém chirc danh nghé nghiép.

Muc 2
SU DUNG VA QUAN LY VIEN CHUC
1. Chuyén céng tac:
1.1. Hb so:
a) Chuyén cong tac trong tinh:
- Pon xin chuyén cong tac;

- Ban ty kiém qua trinh c6ng tac cia vién chirc cé x4c nhan ciia thi Trudng
co quan, don vi;

- Vin ban ddng y cho chuyén céng tac clia co quan, don vi quan ly, str dung
vién chirc;

- So yéu ly lich theo mau 2¢c-BNV/2007 ctia Bd Noi vy, ¢6 chirng nhén cl
tht Trudng co quan, don vi;

- Ban sao van bing, chimg chi c6 x4c nhén cia thi trudng don vi;

- Quyét dinh tuyén dung, hop ddng 1am viéc, quyét dinh bd nhiém chirc dant

nghé nghigp;

- Quyét dinh luong hién hudng;

- Phiéu nhén xét, d4nh gi4 cla thl truéng co quan, don vi quan ly, st dung
vién chtrc.

- Van ban dfﬁng y tiép nhén cua co quan, don vi méi;

b) Chuyén cdng tac ra ngoai tinh:

- H so nhu chuyén cong téc trong tinh;

- Vin béan théng nhét cho chuyén cong téc ciia S& Noi vu.

1.2. Quy trinh thyc hién:

- Sau khi hoan chinh hd so, don vi sy nghiép c6 vién chirc chuyén cong tac,
¢6 van ban (kém theo hd so) d nghi co quan, don vi c6 thim quyén xét chuyén;

- Sau khi nhén dugc dé nghi co quan, don vi dugc phén cap quyet dinh cho
chuyen cong tac hodc ¢6 van ban (kém hd so) dé nghi S& Néi vu c6 y kién thong
nhat bang vin ban trude khi quyét dinh cho vién chirc chuyén cong tac (dbi véi

truomg hop chuyén cong tac ra ngoai tinh).
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- Thu truong co quan su dung vién chic lam tha tuc cham dirt hop ddng lam
viéc, dong thoi giai quyet cac ché do theo quy dinh.

2. Tiép nhén:

2.1. Hb so:

a) Tiép nhan trong tinh:

- Pon xin chuyén cong tac;

- Van ban ddng y cho chuyén céng tic cia co quan, don vi quan ly, sir duny
vién chirc.

- Ban ty danh gia qua trinh cong tac cla vién chirc (cd ¥ kién nhan xét ci
thu truéng don vi str dung vién chirc);

- So yéu Iy lich theo mau 2¢c-BNV/2007 cia Bo Néi vu, ¢ chimg nhén cu
thu Trudng co quan, don vi;

- Phiéu khém strc khoé ctia Bénh vién hoac Trung tim y té cip huyén trd 1én
chung nhén du sirc khoé dé cong tac (thoi gian khong qua 6 thang tinh dén tho
diém nhan hd so);

- Ban sao vin bang, chimg chi c¢6 xéc nhén cuia thu trudng don vi;

- Quyét dinh tuyén dung, Hop dong lam viéc, quyét dinh b6 nhiém chu
danh nghé nghiép;

- Phiéu nhan xét, danh gia cua thu truéng co quan, don vi quan ly, sir dung
vién chirc.
- Van ban vé viéc cham dirt hop déng lam viéc va giai quyét ché do tro cp.

- Van ban dong y tiép nhan cia co quan, don vi méi (néu rd sé lugng vi tr
viéc 1am va co céu vién chire, du kién vi tri viéc lam s& bd tri);

b) Tiép nhan ngoai tinh:

- Pon xin chuyén cong tac cia vién chiic;

- Van ban ddng y cho chuyén cong tac clia co quan quan ly vién chirc theo
phén cap (UBND cap huyén hodc tuong duong hodc So Noi vu);

- Ban tu nhin xét, danh gia qua trinh cong tac cuia vién chic (c6 xac nhén
cua thu truong don vi);

- So yéu ly lich theo mau 2¢-BNV/2007 ciia B Noi vu, c6 chiung nhan cia
thu Truong co quan, don vi;

- Ban sao céac van bang, ching chi ¢6 chirng thuc;
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- Phiéu kham sirc khoé ciia Bénh vién hoic Trung tdm y té cip huyén trd lén,
ching nhan du stc khoé dé cong tac (thoi gian khong qua 6 thang tinh dén thoi
diém nhan hd so);

- Ban sao quyét dinh tuyen dung, hop déng lam viéc, quyét dinh bd nhiém
chitc danh nghé nghiép, quyet dinh lurong dang hudng (c6 ching thyc).

- Phiéu dénh gia vién chirc 02 nam lién tuc gan nhét caa thu trudng don vi;

- Bién ban hop kiém tra, sat hach diéu kién, tiéu chuén, vin bing, chirng chi
va nang luc cda vién chirc;

- Vin ban chdm dit hop ddng va giai quyét ché d6 tro cip;

- Vin ban dé nghi tiép nhan cua co quan, don vi str dung vién chirc (néu rd
nhu céu, bién ché c6 mat, bién ché dugc giao, vi tri vidc 1am dy kién bd tri, ngach
bac luong);

- Y kién théng nhét tiép nhén ctia S& Noi vu.

2.2. Quy trinh thyc hién:

- Co quan tiéQ nhén sau khi nhén du hd so theo quy dinh phai t6 chirc hop
kiém tra, sat hach vé diéu kién, tiéu chudn, vin bang, ching chi va nang luc cua
vién chirc xem phit hop véi vj tri s& bd tri;

- Khi du diéu kién thi théng béo vién chirc biét va tién hanh ky két hop ddng
lam viéc;

= Truong hop tiép nhén ngoai tinh thi phai téng hop hd so giri S& Noi vu cb y
kién théng nhat trude khi tiép nhén.

3. Biét phai:

3.1. Can cir yéu cdu nhiém vu dot xudt, cép béch hozic dé thuc hién cong viée
trong mot thoi glan nhét dinh, ngucn dirg déu don vi su nghiép cong lap hodc co
quan c6 thdm quyén quan ly don vi su nghiép cdng 1ép quyét dinh viéc biét phai
vién chirc cuia don vi sy nghi€p cong 1ap nay dén lam viéc tai co quan, 'to chirc, don
vi khédc theo yéu cau nhi€ém vu trong thoi han 03 nam. péi vai mot s0 nganh, linh
vuc dic thi, thoi han biét phai thuc hién theo quy dinh cua phéap ludt chuyén nganh.

3.2. Quy trinh thyc hién:

- Nguoi ding dau don vi su nghi€p cir vién chire biét phai trao doi trong ban

1anh dao co quan va lanh dao don vi tiép nhan vién chirc biét phai dé théng nhét
viéc clr vién chirc biét phai;

- Nguoi diung dau don vi su nghiép gip gd vién chic de trao d6i vé chu
truong biét phai; nghe vién chirc trinh bay nguyén vong va dé xuét y kién ca nhan
trude khi ra quyét dinh;
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y Nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong lap quyét dinh hodc trinh co quan
c6 tham quyén quan ly quyet dinh viéc biét phai vién chirec.

3.3. H so biét phai:

- Vin ban ddng ¥ clia co quan tiép nhan.

- Vin ban théng nhét cta co quan, don vi cir vién chirc biét phai.

- So yéu 1y lich c¢6 xac nhan cua co quan truc tiép quan ly.

- Phiéu d4nh gi4 bing van ban ctia ngudi dimg dau co quan, don vi va cip ty
c6 vién chirc dugc biét phai.

- Ban sao quyét dinh luong hién huéng.

- Nguyén vong (bing vin ban) ctia vién chirc dugc biét phai (néu co);

3.4. Trach nhiém va quyén loi cta vién chitc dugc cir biét phéi:

Vién chirc duge cir biét phéi chiu sy phan cong, b tri, danh gia, klem tra
v1¢c thuc hién nhiém vy céng tac cua CO quan, td chirc, don vi noi biét phal dén va
van thudc bién ché cia co quan, t chuc, don vi cir biét phal Co quan, to chirc, don
vi cir vién chirc bl@t phéi c6 trach nhiém tiép nhan va bb tri céng viéc phi hgp cho
vién chuc khi hét thoi han biét phai, c6 trach nhiém tra luong va bao dam céc
quyén lgi khéc ctia vién chirc dugce cir bigt phai.

4, Xét chuyén chirc danh nghé nghiép:

4.1. Pidu kién xét chuyén chitc danh nghé nghiép:

Vién chitc khi chuyén tir chirc danh nghé nghiép nay sang chirc danh nghé

nghiép khac cung hang pha1 thuc hién thong qua xét chuyén chirc danh nghé nghiép
va phai dam béo céc diéu kién sau:

- Vién chitc duge bb tri sang vi tri viéc lam méi c6 yéu céu chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh khéc cung hang v6i chic danh nghé nghiép dang dam nhiém;

- Vién chitc dap ing dung ti€u chuén cta chirc danh nghé nghiép méi.

4.2. Quy trinh thyc hién:

- Trinh tu t6 chirc xét chuyen chirc danh nghe nghiép cua vién chic thyc
hién theo quy dinh tai khoan 2 Pidu 6 cia Thong tu s6 12/2012/TT-BNV ngay 18
thang 12 ndm 2012 ciia B§ Noi vu.

- Khi xét chuyén sang chirc danh nghé nghiép khac khong két hop nang bac
luong dbi véi vién chuc.

Viéc xét chuyén vién chirc giir chirc danh nghé nghiép hang II, do Giam dée
S& Noi vu thim dinh trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh quyét dinh, viéc xét
chuyén vién chirc giilt chirc danh nghe nghiép hang IlI tro xuong do thu trudng cac
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so nganh tinh, thu truéng cac don vi su nghiép thude Uy ban nhan dén tinh, Chu
tich Uy ban nhén dan huyén xem xét quyét dinh.

4.3. Hb so xét chuyén:

- Vin ban dé nghi ciia co quan, don vi;

- Pon xin xét chuyén ciia vién chirc;

- Bén sao c6 chimg thuc c4c vin bang, ching chi, chuyén mén nghiép vu
dép Umg tiéu chuan chirc danh nghé nghiép mdi;

- Bién ban kiém tra, sat hach vién chuc vé chuyén mén nghiép vu dap Ung
ti€u chuan chitc danh nghé nghiép mai;

- Vian ban, quyét dinh vé& viéc chuyén dbi vi tri cong tic, cac quyét dint
luong c6 lién quan.

5. Théing hang chirc danh nghé nghiép:

5.1. Diéu kién, tiéu chuan:

Vi€c xét thang hang chuc danh nghé nghlep ctia vién chirc (tir hang IV 1én
hang III) dugc thuc hién can ctr vao s6 lugng vi tri viéc lam, co cau vién chirc theo

chirc danh nghé nghiép va don vi sy nghiép c6 nhu chu. Vién chuc déng ky du xét
thing hang chirc danh nghé nghiép khi dam bao du cac tiéu chuén, diéu kién sau:

- Hoan thanh tt nhiém vu trong thoi gian cong tac 03 nam lién tuc gn nhat;
c6 pham chét va dao dirc nghé nghiép; khong trong thdi gian thi hanh ky ludt hodc
d3 c6 théng bao vé viée xem xét ky ludt ciia co quan, don vi c6 tham quyén;

- C6 @u trinh d6 dao tao, bdi dudng va nang luc chuyén mén nghiép vu cue
chirc danh nghé nghiép & hang cao hon hang hién giif trong cung nganh, linh vyc;

-Pép ung cac yéu cau khéc do B quan ly vién chic chuyén ngant
quy dinh.

Ngudi ding dau co quan, don vi cé thAm quyen ctr vién chirc du xét thang
hang chitc danh nghé nghiép phai chju trach nhiém vé didu kién, tiéu chudn cia
vién chirc duoc ctr di du xét thang hang.

5.2. Quy trinh thuc hién:

a) Thu trudng céc s& nganh tinh, thi trudng cac don vi su nghiép thudc Uy
ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dén céc huyén uen hanh trién khai xay
dung dé 4n x4c dinh vi tri viéc lam va co cAu chirc danh nghe nghigp trong cac don

vi sy nghiép cong lap thudc pham vi quan ly dé 1am can cir xay dung dé an xét
thang hang chirc danh nghé nghiép dbi v6i vién chirc glri S& Noi vu thdm dinh.

b) Vin ban dé nghi S& Noi vy tham dinh, kém danh sach vién chic du dleu
kién du xét thdng hang (theo Maiu sé 3 ban hanh kém theo Théng tu 50
12/2012/TT-BNV) va ké hoach td chirc xét thing hang.
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c) Sau khi co y kién théng nhit cia S& N6i vy, cac s& nganh tinh, don vi su
nghiép tryc thudc Uy ban nhan tinh, Uy ban nhan dén huyén thanh lap H6i dong
x€ét thang hang, quyét dinh danh séach vién chirc du diéu kién dy xét thang hang
chitc danh nghé nghiép.

d) Viéc tjf‘) chirc xét thang hang dugc thuc hién theo Quy ché xét thang hang
chirc danh nghé nghiép do6i véi vién chirc do Bd Noi vu ban hanh.

5.3. Hd so du xét thing hang:
Hb so ding ky du xét thang hang chirc danh nghé nghiép bao gdm:
- Pon ding ky du xét thang hang chirc danh nghé nghiép;

~ -Bén so yéu ly lich ctia vién chirc theo MAu sb 2 ban hanh kém theo Théng
tu s0 12/2012/ND-CP ngay 18 thang 12 nam 2012 ciia B N§i vy, ¢6 xac nhén cua
co quan str dung hodc quan ly vién chirc;

- Ban nhan xét, danh gi4 clia ngudi ding dau co quan sir dung vién chirc
khéng glu chitc vu quéan 1y hodc cia ngudi dimg dau co quan, t6 chirc ¢6 thim
quyén bd nhiém vién chirc quan ly;

- Ban sao vin bang, chimg chi theo yéu cAu cia chirc danh nghé nghiép ding
ky du xét duge co quan c6 thim quyén ching thyc;

- Céc yéu ciu khac theo quy dinh yé tidu chuén ctia hang chirc danh nghé
nghiép ma vién chirc dy xét thang hang (néu o).

6. Nang lwong:

6.1. Hd so nang luong:

a) HO so ning luong thudng xuyén:

- Vin ban dé nghi ca tha truéng don vi;

- Bién ban hop cua don vi vé viéc xét nang luong;

- Danh sach vién chirc dugc niang luong;

- Vin ban giai trinh viéc d& nghi ning luong khdng ding thi han (néu c6).
b) Hd so ning luong trude thoi han:

- Vin ban dé nghi ctia thi truéng don vi;

- Bién ban hop cia don vi vé viéc xét nang luong trude thoi han (do lap
thanh tich xuat sic hoiac trudc khi nghi huu);

- Danh sach vién chic dugce nang luong trude thoi han;
- Quy ché nang luong trudc thoi han cta don vi;

- Quyét dinh luong hién huoéng, quyét dinh cong nhén thanh tich cla vién
chirc, Thong béo nghi huu (dbi véi nang luong trudce thoi han dé nghi huu).
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6.2. Quy trinh thuc hién:
- C4c don vi tién hanh 1ap danh sach vién chirc du didu kién nang béc luong
thudng xuyén, nang bac luong trude thdi han;

- T6 chirc hop tap thé co quan dé théng qua danh sach nhimg vién chirc du
diéu kién, tiéu chuén nang béc luong;

- Thu truéng don vi quyét dinh hodc trinh co quan quén 1y vién chuc quyét
dinh nang bac luong;

- Péi véi vién chirc thude dién Tinh uy, Uy ban nhén dén tinh quéan ly thi tép
hop hé so giri S& Nbi vu tham muu Uy ban nhan dan tinh quyét dinh.

7. Panh gia:

7.1. Dénh gié vién chirc la cén cur tiép tuc b tri, sir dung, bo nhiém, mién
nhle;m dao tao, bdi dudng, khen thudng, ky ludt va thuc hién ché do, chinh séch
dbi véi vién chire. Viéc danh gia vién chirc can cir vao hcp dong lam viéc da ky két
va quy dinh vé d