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

TINH PHU YEN Péc lap - Tw do - Hanh phiic
S6:1132/QP-UBND Phu Yén, ngay 20 thang 8 ndm 2024
QUYET PINH

vé viée cong b6 thi tuc hanh chinh ngi b méi ban hanh
va sira doi, bo sung glu’a cac co quan hanh chinh nha nuéc
thuoctham quyén giai quyet cia S& Noi vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH PHU YEN

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015,

Can cir Luqt sira a”oz bé sung mot s6 diéu ciia Ludt To chire Chinh phii va
Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 niam 2019;

Can cir Quyét dinh s6 1085/QP-TTg ngay 15 thang 9 nam 2022 ciia Thii
twéng Chinh phii ban hanh Ké hoach ra sodt, don gidn héa thii tuc hanh chinh
noi bo trong hé théng hanh chinh nha nuoc giai doan 2022-2025;

Can cir Ké hoach sé6 207/KH-UBND ngay 30 thang 11 nam 2022 cia
UBND tinh vé viéc ra sodt, don gian hoa thu tuc hanh chinh noi bo trong hé
théng hanh chinh nha nude giai doan 2022-2025 trén dia ban tinh Phii Yén;

Theo dé nghi cua Gidm doc S Néi vu tai To trinh s6 375/TTr-SNV
ngay 15 thang 8 nam 2024.

QUYET PINH:

Picu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay Danh myc 19 tha tuc hanh
chinh ndi bo mai ban hanh va stra d6i, bd sung gitta cac co quan hanh chinh nha
nude thude thaim quyen giai quyét ctia SO Noi vu (c6 phu luc kém theo).

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Quyet dinh nay thay thé cac thu tuc hanh chinh noi bo gilta cdc co quan
quan 1y nha nuéc thudc tham quyén giai quyét cia S& Noi vu duge Chu tich
UBND tinh cong bb tai Quyét dinh s6 1398/QD-UBND ngay 17/10/2023.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh; Gidm ddc S& Noi vyu; Thu trudng
cac s, ban, nganh; UBND cac huyén, thi xa, thanh phé va céac td chirc, ca nhan
c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

KT.CHU TICH
PHO CHU TICH

Pao My



PHU LUC

DANH MUC THU TUC HANH CHINH NQI BQO MOI BAN HANH
VA SUA POI, BO SUNG GIUA CAC CO QUAN HANH CHINH

NHA NUOGCTHUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO NOQI VU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:1132 /0P-UBND ngay 20 thang 8 nam 2024
cua Chu tich UBND tinh Phu Yén)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH NQI BQ

1. Thu tuc hanh chinh n¢i b méi ban hanh

STT Tén tha tuc hanh chinh Linh vue Co'quan
: ) thwe hién
Ban hanh (hodc stra doi, bo sung) quy dinh chirc
nang, nhiém vy, quyén han va co cau td chuc cia Hanh chinh A
1 . S R N A S& Noi vu
don vi su nghi¢p cong 1ap thudc cac co quan, don su nghiép
Vi.
Y kién vé b6 nhiém trudng phong, ban va tuong
2 duong cia co quan, don vi cap tinh (Khoi nha Cong tac can bo S& Noi vu
nuac).
3 Tiep rlhan vao lagrn cong chic d¢ bo nhi€ém chirc Céng tac cén bo S& Noi vu
danh lanh dao, quan ly.
4 | C6 ykién vé chi tiéu tuyén dung vién chirc. Vién chirc S& Noi vu
5 Co ¥ kle‘I’l\ vé AChl tlreu xét thang hang chirc danh Vien chite S& Noi vu
nghé nghié¢p vién chirc.
B6 nhiém ngach, bo nhiém chire danh nghé nghiép,
6 x€p luong doi vdi cong chire, vién chic dugce tuyén Tién luong S& Noi vu
dung.
Tham dinh hd so d& nghi xép luong cho can bd, 3 Y NrAs
7 cong chirc Cép & Tién luvong Sé& No61 vu
Tham dinh ké hoach tuyén dung/tiép nhan cong 2 A
8 chirc chp xa Tuyén dung S& Noi vu
9 Tham dinh hd so phé chuin két qua mién nhiém Chinh quyén S& N6 vy
chic vu Phé Chu tich, Cha tich UBND dia phuong T
10 Tham dinh ho so phé chuan ket qua bau chirc vu Chinh quyeén S& Noi vu

Phé Chu tich, Chu tich UBND

dia phuong




11 Th?m dinh ho so dé nghi giai thé thdn, bubn, khu Chlnh quyen S& Noi vu
pho dia phuong
Tham dinh hd so dé nghi giai quyét ché do tro cap Cona tic
12 | doi véi thanh nién xung phong da hoan thanh nhi¢m g tac S¢ Noi vu
. iy thanh nién
vu trong khang chieén.
Panh gia, cong bd két qua xac dinh chit luong hoat
13 dong céac co quan, don vi trén dia ban tinh Phu Yén Cai cach S Noi vu
gan voi danh gia trach nhiém ngudi dimg dau va hanh chinh T
cap pho nguoi dung dau
14 Tham‘ dinh, ph? d.uy¢thquc luc ho so, tai liéu nop Vin the — Luu trit S& Noi vu
Ivu vao Luu trir lich st tinh.
15 Tiép nhan tai liéu vao Luu trir lich st tinh. Van thu — Luu trix S& Noi vu
16 | Tham dinh tai liéu hét gia tri Vin thu — Luu trit | S& Noi vu
2. Thii tuc hanh chinh ndi bd dwoc sira doi, bé sung
STT Tén thu tuc hanh chinh Linh vue (hrqu?P
thwe hién
1 Na}ng b‘a;c luvong thuong xuyén, nang phu cap Tidn Irong S& Noi vu
tham nién vuot khung
Nang béc lwong truéc thoi han do 1ap thanh tich
5 xuat sac trong thuc hién nhiém vu do6i vai can Tidn luon S N6i vu
bo, cong chuc, vién chuc & T
3 Tiép nhan, dicu dong, chuyén cong tac doi vai | Cong chire, vién S& Néi vu

cong chuc, vién chuc

chuc




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

THU TUC HANH CHINH NOI BQ MOI BAN HANH

I. Ban hanh (sira d6i, b6 sung) quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han va
co' ciu to chirc ciia don vi sw nghiép cong 1ap thudc cac co quan, don vi

1. Trinh ty thyuc hién

Budc 1: Céc sd, ban, nganh gui van ban deé nghi S& No1 vu xem xét, coO ¥ kién vé
du thao ban hanh (hoac stra ddi, bd sung) quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va
co ciu td chire cua don vi su nghiép cong 1ap thudc céc co quan, don vi.

Budéc 2: So Noi vu tham dinh ho so. Truong hop hd so khong dam bao thanh
phan, noi dung, S& Noi vu c¢6 v kién bang van ban giri co quan dé nghi chdm nhat 05
ngay lam viéc ké tir ngdy S¢ Noi vu nhan du ho so giri tham dinh.

Buéc 3: So Noi vu c6 ¥ kién thong nhat bang vin ban dé cac co quan, don vi
xem xét ban hanh theo tham quyén.

2. Cach thire thye hién: Nop qua hé thong vin ban diéu hanh.

3. Thanh phan ho so

- To trinh dé nghi xem Xet, co y kién Ve viéc ban hanh (stra d6i, bd sung) quy
dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu to chirc cia don vi sy nghiép cong lap
thudc cac co quan, don Vi (trong do, phdi néu day di cac néi dung sau: (1) Sw can
thiét;(2) Qud trinh xdy dung dy thdo; (3) Néi dung chinh cia dy thdo; (4) Nhitng vin
dé con cé y kién khdc nhau va nhitng vén dé lién quan);

- Dy thao Quyét dinh, du thao ban hanh (stra d6i, bo sung) Quy dinh chiic ning,
nhiém vu, quyén han va co cdu to chirc ctia don vi sy nghiép cong lap thudc cac co
quan, don vi;

- Bao céo giai trinh, tiép thu cac y kién gop ¥y cua cac co quan, don vi ¢o lién
quan d6i v6i cac du thao. (Luwu y: Nguwoi dimg dau co quan, don vi phdi ky dong
ddu/déng déu treo theo quy dinh);

- Ban chyp van ban tham gia y kién gop ¥ clia cac co quan, don vi ¢6 lién quan;

- Tai liéu khac c6 lién quan (néu co).

4. S lrgng ho so: 01 bo.

5. Thoi han gidi quyét: S Noi vu ¢ ¥ kién bang van ban trong vong 07 ngay
lam viéc.

6. Poi twong thue hién TTHC: So, ban, nganh va twong duong (cap tinh).

7. Co quan giai quyét TTHC: Co quan tryc tiép thuc hién va c6 tham quyén
quyét dinh TTHC: S& Noi vu.

8. Két qua thuc hién TTHC: Vin ban vé viée co ¥ klen ban hanh (sua d6i, bd
sung) quy dinh chtrc ning, nhiém vy, quyén han va co ciu to chiic ciia don vi su
nghié¢p cong 1ap thudc cac co quan, don vi.

9. Phi, I¢ phi: Khong quy dinh.

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

11. Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC: Tat ca thanh phan ho so dugc gui
bang ban dién ti.

12. Can cu phap ly cua TTHC:

- Nghi dinh sé 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 ctia Chinh phu vé thanh
lap, giai thé, to chire lai don vi sy nghiép;



- Thong tu sd 05/2021/TT-BNV ngay 12/8/2021 cua Bd Noi vu Hudng
dan chtc nang, nhi€ém vu, quyén han cua S& NO1 vu thudc ny ban nhan dan cép
tinh va Phong Noi vu thudc Uy ban nhan dan cép huyén;

- Quyét dinh s6 45/2021/QD-UBND ngay 08/11/2021 cua UBND tinh vé viée
ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cau té chirc ctia S Noi vu
tinh Phu Yén;

- Quyét dinh sb 15/2024/QD-UBND ngay 22/3/2024 cua UBND tinh vé viée
Ban hanh Quy dinh phan cap quan 1y t6 chirc b may; bién ché; can bo, cong chiic,
vién chirc; nguoi quan 1y doanh nghiép thudc tham quyén quéan 1y cta Uy ban nhan
dan tinh Phu Yén;

- Quyét dinh sb 364/QD-UBND ngay 26/3/2024 caa UBND tinh vé viéc ty quyén
mot s6 ndi dung thudc linh vuc cong chirc, vién chirc va t6 chirc bd may.

II. Y kién vé bo nhiém truéng phong, ban va twong dwong ciia co' quan,
don vi cp tinh (Khéi nha nuéc)

1. Trinh ty thuwe hién

Buwdc 1: Co quan, don vi 1ap to trinh dé nghi S& NoO1 vu xem xét, cO ¥ kién vé
bo nhiém trudng phong, ban va twong duong cua co quan, don vi.

Buwéc 2: S& Noi vu tham dinh ho so. Truong hop ho so khong du diéu kién, S¢
Noi vu ¢6 ¥ kién bang vin ban giri co quan dé nghi cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir
ngay SO Noi vu nhan di ho so gui tham dinh.

Buéc 3: S Noi vu ¢ ¥ kién théng nhat bang vin ban dé cac co quan, don vi
xem xét bd nhiém theo tham quyén.

2. Cach thirc thue hién: Truc tiép.

3. Thanh phén ho so

H6 so nhan sy bo nhiém (hodc diéu _dong, b6 nhiém) dé nghi xem xét, c6 y kién
phai dugc ke khai trung thuc, chinh xac, day du ndi dung néu tai cac myc va phai duoc
cap c6 tham quyén xac nhan hodc ching thuc theo quy dinh, bao gom:

- To trinh dé nghi xem xét, co ¥ kién vé viéc bo nhiém truong phong, ban va
trong duong cua co quan, don vi (trong d6, phai néu ddy du cac ndi dung sau: (1) tinh
hinh bién ché; (2) su can thiét cia viéc bo nhiém hodc diéu dong, bo nhiém; (3) tiéu
chuan vé trinh d¢, ning lyc theo yéu cau vi tri viéc 1am; (4) thong tin vé nhan sy bo
nhiém hoic diéu dong, b0 nhiém; (5) két qua quy trinh cac budc cong tac can bo);

- Két luan cua cap uy/tap thé lanh dao thong nhét chu truong vé viéc bo nhiém
(hoic diéu dong, bo nhiém);

- Ket luan vé tiéu chuan chinh tri ctia cap c6 tham quyén theo Quy dinh ciia Bo
Chinh tri vé bao vé chinh tri ndi bd bang;

- Ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu ¢ cac budc
trong quy trinh bd nhiém;

- Quyét dinh/thong bao quy hoach chirc vu bd nhiém néu 1 ngudn nhan su tai
chd hoic dugc quy hoach chic vy tuong duong néu 1a nguén nhan su tir noi khac;

- Ly lich 2a (bd nhiém lan dau), so yéu 1y lich 2¢ theo quy dinh hién hanh do c4
nhan ty khai va co quan truc tiép quan Iy cong chuc, vién chirc x4c nhan; c6 dan anh
mau kho 4x6 va dong dau, chup trong thoi gian khong qua 06 thang;

- Ban sao quyét dinh tuyén dung, quyét dinh cong nhén hét thoi gian tap sy va
bd nhiém ngach/hang chirc danh nghé nghiép; cac quyét dinh nang ngach/thang hang



CDNN, diéu dong, luan chuyén (néu co); cic quyét dinh phé chuan/ boé nhiém chuc
vu;

- Ban sao cic vin bang, ching chi vé trinh do chuyén mén, chuong trinh boi
dudng nghiép vu, Iy luan chinh tri... Truong hop nhan sy co bang tot nghiép do co so
gido duc nudc ngoai cap thi phai dugc cong nhén tai Viét Nam theo quy dinh;

- Ban tu kiém dlem 03 ndm cong tic gan nhat; thong bao két qua danh gia, xép
loai 03 nam cong tac gan nhat;

- Panh gia, nhan xét 03 ndm gin nhit cta cip uy, to chirc Pang, tap thé lanh
dao co quan, don vi ctia cdp c6 thidm quyén theo phan cap quan Iy can bo, vé: (1)
phém chat, dao dirc, 16i séng, y thuc td churc ky luat, doan két nodi bo. (2) Nang luc

cong tac va két qua thyc hién chirc, trach nhiém vu duoc giao; trong do, thé hién thé
hién 16 trong qua trinh cong tac ca nhan d6 c6 nhing thanh tich trong cong tac, han
ché, khuyét diém, vi pham (néu cd). (3) Uy tin va trién vong phat trién;

- Nhén xét ctia cip iy noi cu tra d6i v0i ban than va gia dinh;

- Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau ban hanh kém theo quy dinh hién hanh
(c6 ky xac nhan ctua nguoi ké khai tai sdn va ngudi nhan ban ke khai theo quy dinh);

- Gidy ching nhan strc khoe cta co s y té c6 tham quyén cap trong thoi han 06
thang.

4. S6 lwgng ho so: 01 bo.

5. Thoi han gidi quyét: S Noi vu ¢ ¥ kién bang vin ban trong vong 07 ngay
lam viéc.

6. Poi twong thue hién TTHC: S&, ban, nganh va tuong duong (cap tinh).

7. Co quan giai quyét TTHC: Co quan truc tiép thuc hién va c6 tham quyén
quyét dinh TTHC: S& Noi vu.

8. Két qua thwe hién TTHC: Vin ban vé viéc co ¥ kién hd so bd nhiém
trudng phong, ban va turong duong.

9. Phi, 1¢ phi: Khong quy dinh.

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

11. Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC: Tat ca thanh phan ho so dugc gui
truc tiép (cong tac giao, nhan va xu Iy van ban thyc hién theo ché d6 mat[1])

12. Can cw phap ly cua TTHC

- Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ctia Chinh phu vé ché d6 tién
lwong ddi véi can bd cong chire, vién chire va luc vil trang;

- Nghi dinh sb 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 va Nghi dinh s6 85/2023/ND-
CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh pha quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan Iy vién
chtrc;

- Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh pht quy dinh vé
tuyén dung, sttr dung va quan 1y cong chic;

- Nghi dinh sé 29/2024/ND-CP ngay 06/3/2024 cua Chinh phu quy dinh tiéu
chuan chirc danh cong chire 1anh dao, quan 1y trong co quan hanh chinh nha nudc;

- Quy dinh s6 835-QB/TU ngay 09/02/2023 cua Ban Thudng vu Tinh ty vé
phan cap quan 1y can bo; Quy dinh s6 836-QB/TU ngay 09/02/2023 cua Ban Thudng
vu Tinh ay Quy dinh vé b6 nhiém, gidi thiéu can bd tmg cir; Quy dinh sé 837-QP/TU

™ Piém d khoan 4 Pidu 3 Quyét dinh sb 960/QD-TTg ngay 07/7/2020 cua Thu tuéng chinh phii ban hanh danh muc bi mét nha nu6c linh
vuc NOi vu.



ngay 09/02/2023 cta Ban Thuong vu Tinh Gy vé tiéu chuan chic danh can bo, lanh
dao quan 1y cac cap;

- Quyét dinh s6 45/2021/QD-UBND ngay 08/11/2021 cua UBND tinh vé viée
ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc ctia S Noi vu
tinh Phu Yén;

- Quyét dinh s6 15/2024/QD-UBND ngay 22/3/2024 ciia UBND tinh vé viéc
Ban hanh Quy dinh phan cdp quan 1y t6 chirc bd may; bién ché; can bo, cong chirc,
vién chtrc; nguoi quan 1y doanh nghiép thudc thim quyén quan 1y caa Uy ban nhan
dan tinh Phu Yén.

I11. Tiép nhan vao l1am céng chire dé bo nhiém chire danh lanh dao, quan ly

1. Trinh tw thuc hién

Buéc 1: Co quan lap dé nghi S¢ Noi vy tiép nhan vao lam cong chic dé bo
nhiém chtrc danh l1anh dao, quan ly.

Buwéc 2: S Noi vy tham dinh hd so. Truong hop hd so khéng du diéu kién, So
Noi vu c6 ¥ kién bang van ban giri co quan dé nghi cham nhat sau 05 ngay lam viéc
ké tir ngay S& Noi vu nhan da ho so gui tham dinh.

Bwéc 3: Giam déc So Noi vu co Quyét dinh tiép nhan vao lam cong chirc dé bd
nhiém chtrc danh l1anh dao, quan 1y theo quy dinh.

2. Cach thuc hién: Tryc tiép.

3. Thanh phan hé so

- To trinh d& nghi xem xét tiép nhan vao 1am céng chac dé bo nhiém giir chac
vu lanh dao, quan 1y (trong d0, phai néu dy du cac noi dung sau: (1)su can thiét caa
viéc tiép nhan, bd nhiém; (2) tinh hinh bién ché; (3) vi tri viéc 1am du kién tiép nhan,
bd nhiém:; (4) tiéu chuan vé trinh do, ning luc theo yéu cau vj tri viéc 1am; (5) théng
tin vé ddi twong du kién tiép nhan, bo nhiém; (6) két qua quy trinh cac budc cong tac
can bo);

- Két luan cua cap ay/tap thé lanh dao vé viéc thong nhat chi truong tiép nhan,
b nhiém giit chic vu 1anh dao, quan ly;

- Két luan vé tiéu chuan chinh tri cua cap c6 tham quyén theo Quy dinh cta Bo
Chinh trj vé bao vé chinh tri noi bo Bang:

- B40o c40 va bién ban kiém phiéu ¢ cac budc;

- Y kién tham dinh cua Ban T6 chac Tinh uy (d6i véi cac chac vy trudong
phong, ban va tuong duong cta co quan, don vi cap tinh);

- Ly lich 2a theo quy dinh hién hanh dwoc 1ap cham nhét 1a 30 ngay trudc ngay
lap ho so tiép nhan, c6 xac nhan cia co quan, t6 chirc, don vi noi cong tac;

- Ban sao quyét dinh tuyen dung, quyét dinh cdng nhan hét thoi gian tap su va
bd nhiém ngach/hang chirc danh nghe nghiép; cac quyét dinh nang ngach/thang hang
CDNN, diéu dong, luan chuyén (néu co); quyét dinh nang luong gan nhét (duoc co
quan c6 tham quyén chang thuc);

- Ban sao cac vin bang, chung chi vé trinh ¢6 chuyén mon, nghiép vy, ly luan
chinh trj... (dugc co quan c6 tham quyén chang thuc);

- Ban ty kiém diém 03 nam cong tac gan nhat; thong bao két qua danh gia, xép
loai 03 nam cong tac gan nhat;

- Panh gia, nhan xét 03 ndm gan nhat cua cap uy, t6 chic Pang, tap thé 1anh
dao co quan, don vi cua cap cO tham quyén theo phan cap quan Iy can bo, vé: (1)



pham chat, dao duc, 16i séng, ¥ thic té chac ky luat, doan két noi bo. (2) Nang luc
cdng tac va két qua thuc hién chic, trach nhiém vu dugc giao; trong do, thé hién thé
hién rd trong qua trinh cong tac cd nhén do c6 nhu’ng thanh tich trong cong tac, han
ché, khuyét diém, vi pham (néu co). (3) Uy tin va trién vong phat trién;

- Nhan xét cua cap ty noi cu tra doi V6i ban than va gia dinh;

- Ban keé khai tai san, thu nhap theo mau ban hanh kém theo quy dinh hién hanh
(cd ky xac nhan cua nguoi ké khai tai san va ngudi nhan ban ké khai theo quy dinh);

- Giay ching nhan sic khoe do co quan y té ¢ tham quyén cap cham nhét 1a 30
ngay trudc ngay nop ho so tiép nhan.

4. S6 lwong hd so: 01 bo

5. Thoi han giai quyét:

Giam doc S¢ Noi vu c6 Quyét dinh tiép nhan vao 1am céng chac dé bo nhiém
giit chic vu lanh dao, quan ly trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tir ngay So Noi vu
nhan dua ho so guri tham dinh.

6. Poi twong thuc hién TTHC: Co quan, don vi, dia phuwong dugc giao, quan
ly, st dung can bg, cong chuec.

7. Co quan giai quyét TTHC

+ Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S& Noi vu.

+ Co quan truc tiép thuc hién TTHC: So Noi vu.

+ Co quan phéi hop thuc hién TTHC: Céc co quan, to chuc ¢d lién quan.

8. Két qua thuc hién TTHC: Quyét dinh tiép nhan vao lam cong chirc dé bd
nhiém gitr chic vu 1anh dao, quan ly.

9. Phi, I¢ phi: Khong quy dinh.

10. Tén miu dgn, miu to khai: Khong quy dinh.

11. Yéu cau, diéu kién thwc hién TTHC: Tat ca thanh phan hé so dugc gui
bang ban gidy theo ché 6 mét.

12. Cin cw phap ly TTHC:

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

- Quy dinh s6 835-QB/TU ngay 09/02/2023 ctia Ban Thuong vu Tinh ty vé
phan cap quan 1y can bo;

- Quy dinh s6 836-QB/TU ngay 09/02/2023 ctia Ban Thuong vy Tinh iy vé bo
nhiém, gioi thiéu can b tng cu; Quy dinh s6 837-QD/TU ngay 09/02/2023 cua Ban
Thuong vu Tinh uy Ve tiéu chuan chirc danh can bo lanh dao, quan 1y cac cap;

- Quyét dinh s6 15/2024/QD-UBND ngay 22/3/2024 caa UBND tinh ban hanh
Quy dinh phan cép quan ly td chirc bo may; bién ché; can bo, cong chure, vién chc;
nguoi quan ly doanh nghiép thudc thAm quyén quan 1y cia UBND tinh Pht Yén;

Quyet dinh s6 364/QD-UBND ngay 26/3/2024 cua Chu tich UBND tinh vé uy
quyén mot s6 noi dung thudc linh vuc > cong chire, vién chirc va to chiic bd may.

IV. Cé y kién vé chi tiéu tuyén dung vién chirc

1. Trinh ty thuc hién

Budéc 1: Co quan lap dé nghi S& Noi vu co ¥ kién vé chi tiéu tuyén dung vién
chuc.



Buwéc 2: S Noi vy tham dinh hé so. Truong hop hd so khong du diéu kién, So
Noi vu ¢6 ¥ kién bang vin ban giri co quan dé nghi chdm nhét sau 05 ngay 1am viéc
ké tir ngay S& Nodi vu nhan da hd so gtri tham dinh.

Budc 3: So Noi vu ¢6 Y kién bang van ban vé chi tiéu tuyén dung vién chic.

2. Céch thuc hién: Tryuc tuyén qua Hé thong quan 1y vin ban diéu hanh.

3. Thanh phan hé so

- To trinh cua co quan, don vi deé nghi S& No1 vu xem xét co y kién chi tiéu
tuyén dung vién chirc;

- Du thao Ké hoach tuyén dung vién chuc dﬁy da ndi dung theo quy dinh tai
khoan 2 Piéu 4 Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu va
khoan 1 Piéu 1 Nghi dinh s 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ctia Chinh phu.

4. S6 lwgng hd so: 01 bo

5. Thoi han giai quyét: So Noi vu c¢6 van ban y kién vé chi tiéu tuyén dung
vién chuc trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tir ngdy S Noi vu nhan du hd so gui
tham dinh.

6. Poi twong thuc hién TTHC: Co quan, don vi, dia phuong dugc giao, quan
ly, st dung can bg, cong chuec.

7. Co quan giai quyet TTHC

+ Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S& Noi vu.

+ Co quan truc tiép thuc hién TTHC: So Noi vu.

+ Co quan phéi hop thuc hién TTHC: Céc co quan, to chic ¢d lién quan.

8. Két qua thuc hién TTHC: Van ban ¢d y kién vé chi tiéu tuyén dung vién chic.

9. Phi, I¢ phi: Khong quy dinh.

10. Tén miu dgn, miu to khai: Khong quy dinh.

11. Yéu cau, diéu kién thwc hién TTHC: Tat ca thanh phan hé so dugc gui
bang ban dién tir.

12. Cian cw phap ly TTHC

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phi quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quan 1y vién chtc;

- Nghi dinh sé 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cta Chinh phu sta doi, bd
sung mot s6 diéu cua Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phi
quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chic;

- Thong tu sO 06/2020/TT BNV ngay 02/12/2020 cua B truong B Noi vu ban
hanh Quy ché t6 chuc thi tuyén, xét tuyén cong chure, vién chirc, thi nang ngach cong
chure, thi hodc xét thang hang chirc danh nghé nghiép vién chtrc; Noi quy thi tuyén,
xét tuyén cong chic, vién chtc, thi nang ngach cong chirc, thi hodc xét thang hang
chtrc danh nghé nghiép vién chirc;

- Quyét dinh sb 15/2024/QD-UBND ngay 22/3/2024 cua UBND tinh ban hanh
Quy dinh phan cép quan ly t6 chirc bo may; bién ché; can bo, cong chure, vién chuc;
ngudi quan 1y doanh nghiép thudc tham quyén quan Iy cia UBND tinh Phu Yén;

- Quyét dinh sb 364/QD-UBND ngay 26/3/2024 ctia Chu tich UBND tinh vé ay
quyén mot s6 ndi dung thudc Iinh vuc cong chure, vién churc va t6 chirc bd may.

V. Cé y kién vé chi ti¢u xét thiing hang chirc danh nghé nghiép vién chirc

1. Trinh tw thuc hién



Buéc 1: Co quan lap dé nghi S& Noi vu ¢ ¥ kién vé chi tiéu xét thang hang
chtrc danh nghé nghiép.

Buwéc 2: S Noi vy tham dinh hd so. Truong hop hd so khong du diéu kién, So
Noi vu c6 ¥ kién bang vin ban giri co quan dé nghi chdm nhét sau 05 ngay 1am viéc
ké tir ngay S& Noi vu nhan da hd so gtri tham dinh.

Buwéc 3: S& Noi vu cd vin ban ¥ kién vé chi tiéu xét thang hang chic danh
nghé nghiép.

2. Céch thuc hién: Tryuc tuyén qua Hé thong quan 1y vin ban diéu hanh.

3. Thanh phan hé so

- To trinh cua co quan, don vi dé nghi S& N§i vu xem xé&t, quyét dinh chi tiéu
x¢ét thang hang CDNN;

- Pé 4n t6 chirc xét thang hang chirc danh nghé nghiép, day du nodi dung theo
quy dinh tai khoan 1 Piéu 37 Nghi dinh sd 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta
Chinh phii va diém b, ¢ khoan 38 Diéu 1 Nghi dinh s6 85/2023/NDP-CP ngiy
07/12/2023 cua Chinh phu.

4. Sb lwgng ho so: 01 bo

5. Thoi han giai quyét: S& Noi vu c6 van ban y kién vé chi tiéu xét thing hang
chtrc danh nghé nghiép trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tir ngay So Noi vu nhan du
ho so gui tham dinh.

6. Poi twong thuc hién TTHC: Co quan, don vi, dia phuong dugc giao, quan
ly, str dung can bg, cong chuec.

7. Co quan giai quyét TTHC

+ Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S& Noi vu.

+ Co quan truc tiép thuec hien TTHC: S Noi vu.

+ Co quan phéi hop thuc hién TTHC: Céc co quan, to chic ¢d lién quan.

8. Két qua thuc hién TTHC: Vin ban cé y kién vé chi tiéu xét thing hang
chtrc danh nghé nghiép.

9. Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.

10. Tén mau don, miu to khai: Khdng quy dinh.

11. Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC: Tat ca thanh phan ho so dugc gui
bang ban dién tir.

12. Cian cw phap ly TTHC

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

- Nghi dinh sé 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cta Chinh phu sta dbi, bd
sung mot s6 diéu ctia Nghi dinh sd 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, str dyng va quan ly vién chtrc;

- Thong tu s6 06/2020/TT-BNV ngay 02/12/2020 cua Bo truong Bo Noi vu ban
hanh Quy ché t6 chuc thi tuyén, xét tuyén cong churc, vién chirc, thi nang ngach cong
chure, thi hodc xét thang hang chirc danh nghé nghiép vién chirc; Noi quy thi tuyén,
xét tuyén cong chirc, vién chirc, thi ning ngach cong chirc, thi hodc xét thang hang
chtrc danh nghé nghiép vién chuc;

- Quyét dinh s6 15/2024/QD-UBND ngay 22/3/2024 cia UBND tinh ban hanh
Quy dinh phan cép quan ly t6 chirc bo may; bién ché; can bo, cong chuc, vién chuc;
ngudi quan 1y doanh nghiép thudc tham quyén quan 1y cia UBND tinh Phu Yén;



Quyet dinh s6 364/QD-UBND ngay 26/3/2024 ctia Chu tich UBND tinh vé uy
quyén mot s6 ndi dung thudc linh vuc cong chirc, vién chirc va to chac bo may.

VI. Bo nhiém ngach, bdé nhiém chitc danh nghé nghiép, xép lwong déi véi
cdng chirc, vién chire dwoc tuyén dung

1. Trinh tyw thuc hién

Buwéc 1: Co quan, don vi lap dé nghi bd nhiém ngach, chuc danh nghé nghiép,
xép luong ddi véi cong chuc, vién chic dugc tuyén dung giri hd so d&én S¢ Noi vu
tham dinh theo quy dinh.

Buwéc 2: S Noi vy tham dinh hé so. Truong hop hd so khéng du diéu kién, So
Noi vu ¢6 ¥ kién bang vian ban gui co quan, don vi d& nghi cham nhat sau 02 ngay
lam viéc ké tir ngay S& Noi vu nhan da ho so giri tham dinh.

Bwéc 3: Sau khi tham dinh hd so da diéu kién, S Noi vu ban hanh Quyét dinh
theo quy dinh.

2. Cach thirc thuc hién: Tryc tiép hoic truc tuyén qua Hé théng quan 1y van
ban diéu hanh,

3. Thanh phan hé so

- T& trinh/Cong van dé nghi caa co quan, don vi vé viéc b nhiém ngach, chic
danh nghé nghiép, xép luong dbi véi cong chic, vién chirc duoc tuyén dung (thé hién
day dua théng tin cong chuc, vién chite nhu sau: Ho va tén; nam sinh; trinh ¢6 chuyén
mon, nghiép vu; vi tri viéc 1am; ngach, chtc danh nghé nghiép dé nghi bé nhiém, bac,
hé s6 lwong; qua trinh cong tac, khang dinh viéc hoan thanh ché do tap su néu co);

- Ban sao c6 chung thuc: (1) Quyét dinh tuyén dung; (2) Quyét dinh phan cong
nhiém vu (d6i vai cong chic); (3) Hop dong lam vige (dol Véi vién chuc); (4) Van
bang chuyén mén; (5) Cac chung chi theo yéu cau tiéu chuan ngach, chirc danh nghé
nghiép; (6) Ban ghi qua trinh dong bao hiém x4 hoi; (7) Ho so minh chimg dé khong
phai thuc hién ché do tap su (néu cd); (8) Quyét dinh phan cong ngudi hudng dan tap
su (néu co); (9) Hb so, quyét dinh cong nhan hoan thanh ché do tap su theo quy dinh
(néu co).

4. S6 lwgng ho so: 01 bo.

5. Thoi han giai quyét: Quyét dinh bo nhiém ngach, chac danh nghé nghiép,
xép lwong dugc ban hanh trong thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngay Sé Noi vu nhan
du ho so giri tham dinh du diéu kién.

6. Poi twong thuc hién TTHC: Co quan, don vi, dia phuong dugc giao, quan
ly, st dung céng chuc, vién chuec.

7. Co quan glal quyet TTHC:

+ Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: S& Noi vu.

+ Co quan truc tlep thuec hien TTHC: S Noi vu.

+ Co quan phéi hop thuc hién TTHC: Céc co quan, don vi, dia phuong c6 lién
quan.

8. Két qua thwc hién TTHC: Quyét dinh b nhiém ngach, chicc danh nghé
nghiép, xép luong.

9. Phi, I¢ phi: Khong quy dinh.

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

11. Y&u cau, diéu kién thuc hién TTHC: Guri truc tiép, giri dién ti.

12. Can cw phap ly cia TTHC



- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phi quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chuc;

- Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh pha quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan ly cdng chuc;

- Nghi dinh sé 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua Chinh phua stra doi, bd
sung mot sé diéu caa Nghi dinh s 115/2020/ND-CP;

- Quyét dinh sb 45/2021/Qb-UBND ngay 08/11/2021 cia UBND tinh Pht Yén
vé Viéc ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cau té chuc cua So
Noi vu tinh Phu Yén;

- Quyét dinh sb 15/2024/Qb-UBND ngay 22/3/2024 cua UBND tinh vé viéc
Ban hanh Quy dinh phan cap quan Iy t6 chic bo may; bién ché; can bg, cong chuc,
vién chtic; nguoi quan ly doanh nghiép thudc tham quyén quan ly caa Uy ban nhan
dan tinh PhL’l Yén;

- Quyét dinh sb 364/QD-UBND ngay 26/3/2024 ctiia Chu tich UBND tinh vé viéc
1y quyén mét sé ndi dung thude linh vic cdng chire, vién chire va to chirc bo may.

VI1.Tham dinh hd so xép lwong cho can bd, cong chirc cap xa

1. Trinh ty thuc hién

Buwéc 1: Tiép nhan

- UBND cap huyén gui ho so trén hé théng dén So Noi vu tham dinh theo quy
dinh.

- Truong phong chuyén vin ban cua cac dia phuwong cho chuyén vién xir 1y.

Bwéc 2: Tham dinh ho so

- Chuyén vién tham dinh hd so va trinh lanh dao phong phu trach (néu hd so
khong dam bao theo quy dinh, chuyén vién tham muu van ban tra lai co quan, don vi,
dia phuong).

- Lanh dao phong xem xét ndi dung tham muu cua chuyén vién va trinh cho
lanh dao Sé.

Buwéc 3: Ban hanh

Lanh dao So xem xét ky, ban hanh.

2. Cach thirc thuc hién: Truc tuyén qua Hé thong quan 1y van ban diéu hanh.

3. Thanh phan ho so:

- Quyét dinh tuyén dung/phé chuan/tiép nhan;

- Van bang, chiing chi theo quy dinh;

- Giay to khac c6 lién quan.

4. S6 lwong ho so': 01 bo.

5. Thai han giai quyét: 07 ngay lam viéc ké tir ngay So Noi vu nhan da ho so
theo quy dinh.

6. Péi twong thuc hién TTHC: UBND céc huyén, thi x4, thanh phd.

7. Co quan giai quyét TTHC:

+ Co quan ¢é tham quyén gidi quyét: S& Noi vu.

+ Co quan truc tiép theec hien TTHC: UBND céac huyén, thi x4, thanh phé.

+ Co quan phéi hop thuc hiégn TTHC: Khéng.

8. Két qua thuc hién TTHC: Cong van.

9. Phi, 1€ phi: Khong.

10. Tén mau don, miu té khai: Khong.



11. Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC:

12. Cin cw phap ly caa TTHC

- Luat Can bo, cdng chirc nim 2008; Luat sira ddi, bd sung mot sé diéu Luat
Céan bg, cobng chire va Luat Vién chire nam 2019;

- Nghi dinh 33/2023/ND-CP ngay 10/6/2023 cua Chinh phu quy dinh Ve can
bo, cdng chirc cap xi va ngudi hoat dong khdng chuyén trach & cip x4, ¢ thon, to dan
phd.

- Quyét dinh s6 15/2024/QD-UBND ngay 22/3/2024 cia UBND tinh ban hanh
Quy dinh phan cip quan ly to chiic bo may; bién ché; can bo, cong chuc, vién chuc;
ngudi quan ly doanh nghiép thudc tham quyén quan Iy cia UBND tinh Phi Yén.

VIII. Tham dinh ké hoach tuyén dung/tiép nhan céng chirc cap xa

1. Trinh tw thyc hién

Buéc 1: Tiép nhan

- UBND cap huyén giri hé so trén hé thong dén S Noi vu tham dinh theo quy dinh.

- Truong phong chuyén van ban cua cac dia phuwong cho chuyén vién xir ly.

Buéc 2: Tham dinh ho so

- Chuyén vién tham dinh ho so va trinh lanh dao phong phu trach.

- Lanh dao phong xem xet ndi dung tham muu ctaa chuyén vién va trinh cho
lanh dao Sé.

Bwéc 3: Ban hanh

Lanh dao S& xem xét ky, ban hanh.

2. Cach thirc thuc hién: Truc tuyén qua Hé thong quan 1y van ban diéu hanh.

3. Thanh phan ho so:

- To trinh/Coéng van dé nghi tham dinh cia UBND cap huyén;

- K& hoach/dy thao ké hoach tuyén dung/tiép nhan céng chirc cip Xa.

4. S6 lwong ho so': 01 bo.

5. Thai han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngay So Noi vu nhan da ho so
theo quy dinh.

6. Poi twong thuc hién TTHC: UBND céc huyén, thi xa, thanh phd.

7. Co quan giai quyet TTHC:

+ Co quan ¢é tham quyén gidi quyét: Sé Noi vu.

+ Co quan truc tiép thyc hien TTHC: UBND céac huyén, thi x4, thanh phé.

+ Co quan phéi hop thuc hién TTHC: Khong.

8. Két qua thuc hién TTHC: Cong van.

9. Phi, 1€ phi: Khéng.

10. Tén miu don, miu té khai: Khong.

11. Y&u ciu, diéu kién thuc hién TTHC:

12. Cin cw phap ly caa TTHC

- Luat Can bo, cdng chirc nim 2008; Luat sira ddi, bd sung mot sé diéu Luat
Céan bo, cong chirc va Luat Vién chirc nam 2019;

- Nghi dinh 33/2023/ND-CP ngay 10/6/2023 cua Chinh phu quy dinh vé cén
b¢, cong chirc cap xa va ngudi hoat dong khong chuyén trach ¢ cap x&, ¢ thdn, to dan
pho.



- Quyét dinh s& 15/2024/QB-UBND ngay 22/3/2024 cia UBND tinh ban hanh
Quy dinh phan cip quan Iy to chac b may; bién ché; can bg, cdng chir, vién chic;
nguoi quan ly doanh nghiép thugc tham quyen guan Iy cua UBND tinh Phu Yén.

IX. Thiam dinh hd so phé chuan két qua mién nhiém chic vu Phd Chi tich,
Chii tich UBND

1. Trinh ty thuc hién

Buwéc 1: Tiép nhan

- UBND cap huyén gui hd so trén hé théng dén So Noi vu tham dinh theo quy
dinh (kém ho so gidy).

- Truong phong chuyén vin ban caa cac dia phuong cho chuyén vién xir ly (ké
tir 10c nhan da thanh phan hd so ban gidy).

Buwéc 2: Tham dinh ho so

- Chuyén vién tham dinh hd so va trinh lanh dao phong phu trach (néu hd so
khong dam bao theo quy dinh, chuyén vién tham muu van ban tra lai co quan, don vi,
dia phuong).

- Lanh dao phong xem xet noi dung tham muu cta chuyén vién va trinh cho
lanh dao Sé.

Buwéc 3: Ban hanh

Lanh dao So xem xét ky, ban hanh gii UBND tinh.

2. Céach thirc thuwc hién: Nop truc tiép tai van thu va truc tuyén qua Hé thong
quan 1y van ban diéu hanh.

3. Thanh phan ho so:

- To trinh caa Thuong truec Hoi dong nhan dan dé nghi mién nhiém Chu tich,
Phé Chu tich Uy ban nhan dan:

- Nghi quyét cua Hoi dong nhan dan xac nhan két qua bau Chu tich, Phé Chu
tich Uy ban nhan dan (kém theo Bién ban kiém phiéu két qua bau Chu tich, Phé Chu
tich Uy ban nhan dan);

- Giay to khac co lién quan.

4. S6 lwong ho so: 02 bo.

5. Thai han giai quyét: 02 ngay lam viéc ké tir ngay So Noi vu nhan da ho so
theo quy dinh.

6. Poi twong thuc hién TTHC: UBND céc huyén, thi xa, thanh phd.

7. Co quan glal quyet TTHC:

+ Corquan co tham quyen tham muru tham d@inh trinh UBND tinh: S& Noi vu.

+ Co quan truc tiép thyec hign TTHC: UBND cac huyén, thi x4, thanh phé.

+ Co quan phoi hop thuc hién TTHC: Khong.

8. Két qua thuc hién TTHC: To trinh cua Sé Noi vu trinh UBND tinh vé phé
chuan két qua mién nhiém chic vu Pho Chu tich, Cha tich UBND.

9. Phi, I¢ phi: Khong.

10. Tén mau domn, miu té khai: Khong.

11. Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC:

12. Can cw phap ly caa TTHC

- Luat To chac chinh quyén dia phuong nam 2015; Luat stra d6i, bo sung mot sd
diéu cua Luat To chac Chinh pha va Luat To chic chinh quyén dia phuong nam 2019;



- Nghi dinh s6 08/2016/ND-CP ngay 25 thang 01 nam 2016 cua Chinh phu quy
dinh sé lugng Phé Chu tich Uy ban nhan dan va quy trinh, thu tuc bau, tir chirc, mién
nhiém, bai nhiém, diéu dong, cach chtc thanh vién Uy ban nhan dan;

- Nghi dinh 115/2021/ND-CP ngay 16/12/2021 caa Chinh phu vé stra doi, bd
sung mot s6 diéu caa Nghi dinh sé 08/2016/ND-CP ngay 25/01/2016 caa Chinh phu
quy dinh sé lugng Phé Chua tich Uy ban nhan dan va quy trinh, thu tuc bau, tir chuec,
mién nhiém, bai nhiém, diéu dong, cach chuc thanh vién Uy ban nhan dan.

X. Tham dinh hd so phé chuan két qua bau chirc vu Phé Chua tich, Chi
tich UBND

1. Trinh tw thyc hién

Buéc 1: Tiép nhan

- UBND cap huyén gui hd so trén hé théng dén So Noi vu tham dinh theo quy
dinh (kém ho so gidy).

- Trudng phong chuyén vin ban cua cac dia phuong cho chuyén vién xir ly (ké
tir 1Gc nhan du thanh phan ho so ban giy).

Buéc 2: Tham dinh ho so

Chuyén vién tham dinh hd so va trinh lanh dao phong phu trach (néu hé so
khong dam bao theo quy dinh, chuyén vién tham muu van ban tra lai co quan, don vi,
dia phuong).

- Lanh dao phong xem xet ndi dung tham muu ctaa chuyén vién va trinh cho
lanh dao Sé.

Bwdc 3: Ban hanh

Lanh dao So xem xét ky, ban hanh gii UBND tinh.

2. Cach thirc thuc hién: Nop truc tiép tai van thu va truc tuyén qua Hé thong
quan 1y van ban diéu hanh.

3. Thanh phan ho so:

- To trinh cta Thuong truc Hoi ddng nhan dan (kém theo Iy lich trich ngang
cta ngudi duge dé nghi phé chuan);

- Nghi quyét ciia Hoi dong nhan dan xac nhan két qua bau Chua tich, Phé Chu
tich Uy ban nhan dan (kém theo Bién ban kiém phiéu két qua bau Chu tich, Phd Chu
tich Uy ban nhan dan);

- Ban sao Quyét dinh ciia co quan c6 tham quyén phé duyét quy hoach chiic danh
Chu tich, Pho Chi tich Uy ban nhan dan caa nguoi dugc gisi thiéu bau lan dau:;

- Ban sao Quyét dinh hoic van ban théng bao ¥ kién vé nhan sy duogc gidi thiéu
bau cta co quan c6 tham quyén theo phan cap quan Iy can bo (kém theo bang tong
hop két qua kiém phiéu va Bién ban kiém phiéu & cac budc trong quy trinh nhan su);

- So yéu ly lich theo mau hién hanh theo huéng dan caa Ban Té chic Trung
wong do can bo ty khai va co quan truc tiép quan ly can bo xac nhan, dong dau theo
quy dinh (c6 dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian khéng qué 06 thang);

- Ban keé khai tai san, thu nhap c& nhan cia nguoi duge dé nghi phé chuan theo
mau hién hanh do Chinh phu quy dinh va huéng dan caa Thanh tra Chinh phu;

- Két luan vé tiéu chuan chinh tri theo quy dinh;

- Ban sao Quyét dinh phan cong, diéu dong, luan chuyén, ky luat gan nhat caa
can bo (néu co);



- Nhan xét, danh gia can bo cua cap ty theo phan cap quan Iy can bo (trong 03
nam gan nhat), caa Chi uy noi cu tra, Chi bd, Pang b co quan noi cong tac (trong
thoi han 06 thang);

- Ban sao cac van bang, chang chi theo yéu cau cua tiéu chuan chic danh bau.
Truong hop nhan sy ¢d bang tét nghiép do co s& gido duc nudc ngoai cap thi phai
duoc cong nhan tai Viét Nam theo quy dinh;

- Gidy ching nhan stc khoe cua co so 'y té cd tham quyén (trong thoi han 06 thang).

4. S6 lwong ho so: 02 bo.

5. Thai han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngay So Noi vu nhan da ho so
theo quy dinh.

6. Péi twong thuc hién TTHC: UBND céc huyén, thi x4, thanh phd.

7. Co quan giai quyét TTHC:

+ Co quan ¢6 tham quyén tham mueu tham dinh trinh UBND tinh: Sé Noi vu.

+ Co quan truc tiép thuc hign TTHC: UBND céac huyén, thi x&, thanh phé.

+ Co quan phéi hop thuc hiégn TTHC: Khéng.

8. Két qua thuc hién TTHC: To trinh cua Sé Noi vu trinh UBND tinh vé phé
chuan két qua bau chac vu Phé Chu tich, Cha tich UBND.

9. Phi, I¢ phi: Khong.

10. Tén mau domn, miu to khai: Khong.

11. Y&u cau, diéu kién thuc hién TTHC:

12. Can cw phap ly caa TTHC

- Luat T6 chac chinh quyén dia phuong nam 2015; Luat stra d6i, b6 sung mot sd
diéu cua Luat T chac Chinh pha va Luat T6 chic chinh quyén dia phuong nim 2019;

- Nghi dinh s6 08/2016/ND-CP ngay 25 thang 01 nam 2016 cua Chinh phu quy
dinh sb lwong Phd Chu tich Uy ban nhan dan va quy trinh, thu tuc bau, tir chirc, mién
nhiém, bai nhiém, diéu dong, cach chic thanh vién Uy ban nhan dan;

- Nghi dinh 115/2021/ND-CP ngay 16/12/2021 caa Chinh phu vé sira doi, bo
sung mot s6 diéu caa Nghi dinh sé 08/2016/ND-CP ngay 25/01/2016 caa Chinh phu
quy dinh sb luong Phé Chu tich Uy ban nhan dan va quy trinh, thi tuc bau, tir chuc,
mién nhiém, bai nhiém, diéu dong, cach chtc thanh vién Uy ban nhan dan.

X1. Tham dinh ho so dé nghi giai thé thén, budn, khu phé

1. Trinh tw thuc hién

Buwéc 1: Tiép nhan

- UBND cap huyén gt ho so trén hé thong dén S Noi vu tham dinh theo quy dinh.

- Truong phong chuyén vin ban cua cac dia phuwong cho chuyén vién xir 1y.

Bwéc 2: Tham dinh ho so

- Chuyén vién tham dinh hd so va trinh 1anh dao phong phu trach (néu ho so
khong dam bao theo quy dinh, chuyén vién tham muu van ban tra lai co quan, don vi,
dia phuong).

- Lanh dao phong xem xét ndi dung tham muu cta chuyén vién va trinh cho
lanh dao Sé.

Bwéc 3: Ban hanh

Lanh dao So xem xét ky, ban hanh.

2. Cach thirc thuc hién: Truc tuyén qua Hé thong quan 1y van ban diéu hanh.

3. Thanh phan ho so:



- To trinh xin chua truong va danh sach cac h¢ gia dinh thugc thon, budn, khu
phd lién quan dén viéc giai thé;

- Céc s liéu, van ban khéc ¢ lién quan.

4. S6 lwong ho so': 01 bo.

5. Thai han giai quyét: 10 ngay 1am viéc ké tir ngay S Noi vu nhan da hd so
theo quy dinh.

6. Péi twong thuc hién TTHC: UBND céc huyén, thi x4, thanh phd.

7. Co quan giai quyét TTHC:

+ Co quan ¢6 tham quyén tham mueu tham dinh trinh UBND tinh: S& Nbi vu.

+ Co quan truc tiép theec hien TTHC: UBND céac huyén, thi x4, thanh phé.

+ Co quan phoi hop thyc hién TTHC: S¢ Noi vu.

8. Két qua thuc hién TTHC: To trinh cua Sé Noi vy trinh UBND tinh vé dé
nghi HPND tinh ban hanh Nghi quyét giai thé thdn, budn, khu ph.

9. Phi, 1€ phi: Khéng.

10. Tén mau domn, miu to khai: Khong.

11. Y&u cau, diéu kién thuc hién TTHC:

12. Can cw phap ly cia TTHC

- Luat To chic Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Luat sua d6i, b6 sung mot sé dieu cua Luat To chirc Chinh phu va Luat To
chtc Chinh quyén dia phuwong ngay 22/11/2019;

- Thong tu s6 04/2012/TT-BNV ngay 31/8/2012 cua Bo Noi vu huéng dan vé
t6 chirc va hoat déng cua thdn, té dan pho;

- Thong tu sé 14/2018/TT-BNV ngay 03/12/2018 cuia Bo Noi vu sira ddi, bd
sung mot sé diéu cua Thong tu sb 04/2012/TT-BNV ngay 31/8/2012 cua B Noi vu
hudng dan vé té chuc va hoat dong caa thén, to dan phé;

- Thong tu sé 05/2022/TT-BNV ngay 23/5/2022 cua Bo Nbi vu sira doi, bd
sung mét s6 diéu caa Thong tu s6 04/2012/TT-BNV ngay 31/8/2012 cua Bo Nbi vu
huéng dan vé t6 chac va hoat dong caa thon, to dan pho;

- Quyét dinh s6 20/2013/QB-UBND ngay 16/7/2013 cia UBND tinh ban hanh
Quy ché t6 chirc va hoat dong cua thdn, budn, khu phé trén dia ban tinh Pha Yeén.

XI1. Tham dinh hé so dé nghi giai quyét ché a6 tro cap déi véi thanh nién
xung phong di hoan thanh nhiém vu trong khang chién

1. Trinh tw thuc hién

Buéc 1: Tiép nhan

- UBND cap huyén gt ho so trén hé thong dén S Noi vu tham dinh theo quy dinh.

- Truong phong chuyén vin ban cua cac dia phuong cho chuyén vién xir 1y.

Bwéc 2: Tham dinh ho so

- Chuy@n vién tham dinh hd so va trinh ldnh dao phong phu trach (néu hd so
khong dam bao theo quy dinh, chuyén vién tham muu van ban tra lai co quan, don vi,
dia phuong).

- Lanh dao phong xem xét ndi dung tham muu cta chuyén vién va trinh cho
lanh dao Sé.

Bwéc 3: Ban hanh to trinh trinh UBND tinh

Lanh dao S& xem xét ky, ban hanh to trinh trinh UBND tinh ra quyét dinh,.

2. Cach thirc thuc hién: Truc tuyén qua Hé thong quan 1y van ban diéu hanh.



3. Thanh phan ho so:

- To trinh caa UBND cap huyén dé nghi giai quyét ché do tro cap d6i voi thanh
nién xung phong da hoan thanh nhiém vy trong khang chién;

- H4 so @& nghi hudng ché do tro cap dbi véi thanh nién xung phong da hoan
thanh nhiém vu trong khang chién;

- Giy to khac co lién quan.

4. S6 lwong ho so': 01 bo.

5. Thai han giai quyét: 10 ngay lam viéc ké tir ngay So Noi vu nhan da ho so
theo quy dinh.

6. Péi twong thuc hién TTHC: UBND céc huyén, thi x4, thanh phd.

7. Co quan glal quyet TTHC:

+ Co quan cé tham quyen tham mueu thdm d@inh trinh UBND tinh: S& Noi vu.

+ Co quan truc tiép theec hien TTHC: UBND céac huyén, thi x4, thanh phé.

+ Co quan phoi hop thyc hién TTHC: So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi,
Hoi Cuu TNXP tinh, Tinh Poan.

8. Két qua thuc hién TTHC: To trinh cua So Noi vu trinh UBND tinh vé dé
nghi giai quyét ché do trg cap doi véi thanh nién xung phong da hoan thanh nhiém vu
trong khang chién.

9. Phi, I¢ phi: Khong.

10. Tén mau don, miu to khai: Khong.

11. Y&u ciu, diéu kién thuc hién TTHC:

12. Can ctr phap ly cia TTHC

- Luat T6 chic Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Luat sta d6i, bd sung mot sé diéu cua Luat Té chac Chinh pha va Luat T6
chtc Chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

- Quyét dinh sb 40/2011/QD-TTg ngay 27/7/2011 cia Thi tuéng Chinh pha va
Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BLDTBXH-BNV-BTC ngay 16/4/2012 cua Bo
Lao dong - Thuong binh & Xa hoi, Bo Noi vu va Bo Tai chinh; Vin ban hop nhat s6
835/VBHN-BLDTBXH ngay 05/3/2024 Hudng dan thuc hién ché d6 tro cap ddi voi
thanh nién xung phong da hoan thanh nhiém vy trong khang chién theo Quyét dinh s6
40/2011/Qb-TTg ngay 27/7/2011 cta Thu tuéng Chinh phu;

- Nghi dinh s6 112/2017/ND-CP ngay 06/10/2017 cua Chinh pha Quy dinh vé
ché do, chinh sach ddi voi thanh nién xung phong co s& & mién Nam tham gia khang
chién giai doan 1965 - 1975.

XI11. Panh gia, cong bd két qua xac dinh chat lweng hoat dong cac co
quan, don vi trén dia ban tinh Phd Yén gian véi danh gia trach nhiém ngudi
dirng dau va cap phoé nguoi ding diu

1. Trinh tu thwe hién

Budc 1:

+ Céc co quan, don vi: thuc hién cong tac ty danh gia, chidm diém va hoan
thanh cong tac tu danh gia, chim diém trén Hé théng phan mém (kém ban ky Béo cdo
két qua ty danh gia, cham dlém)

+ Hoi dong tham dinh t6 chiic khao sét, 1ay ¥ kién danh gia, diéu tra xa hoi hoc:
(1) thyc hién khao sat va diéu tra x4 hoi hoc d6i voi dai biéu HDND tinh; dai biéu
HDND cap huyén (d6i v6i danh gia, xép loai UBND cip x3) va doanh nghiép, ca



nhan, to chirc ngoai nha nudc; (2) Thu thap thong tin vé Két qua thanh tra, kiém tra,
giam sat thue té tai co quan, don vi cta cac co quan co thAm quyén, ndi dung phan
anh trén cac phuong tién thong tin — truyén théng di duoc co quan chirc ning xac
thue hodc ¢ bang chimg, nhan chimg xac thuc khac; cac van ban phé binh cta cap co
tham quyén; (3) Panh gia caa Chu tich UBND tinh, cac Pho Chu tich UBND tinh (d6i
vOi cac sd, ban, nganh; cac don vi su nghiép cong lap truc thuoc UBND tinh; cac co
quan Trung wong duoc to chirc theo nganh doc dong tai dia ban tinh; UBND cép
huyén).

Buwéc 2: Hoi dong tham dinh t6 chirc tham dinh, danh gia 1an 1 két qua tu ddnh
gia, cham diém cta cac co quan, don vi trén Hé thong phan mém.

Buwérc 3: Cac co quan, don vi hoan thanh viéc giai trinh két qua tu danh gia, chdm
diém trén Hé théng phin mém theo y kién ctia Hoi dong thim dinh trén Hé thong phan
mém (kém ban ky bao céo giai trinh, bd sung két qua tw dénh gia, chAm diém).

Buéc 4: Hoi dong tham dinh t6 chirc thim dinh, dénh gia 1an 2 trén Hé thong
phan mém. Tong hop, xdy dung bao cdo két qua xac dinh chat lugng hoat dong cac co
quan, don vi; két qua khao sat, 1ay v kién danh gia, diéu tra xa hoi hoc. Hop Hoi dong
tham dinh dé thong nhat két qua danh gia va trinh UBND tinh.

Buéc 5: UBND tinh phé duyét va cong bd két qua danh gia.

2. Cach thirc thuc hién:

a) Péi voi cac co quan, don vi: Thyc hién ty danh gia qua phén mém chdm diém.

b) Dbi v6i Hoi dong tham dinh: Thue hién tham dinh, tong hop két qua qua
phan mém cham diém va cac cudc hop lién quan.

3. Thanh phan hd so: Béo cdo két qua ty danh gia; tai lidu kiém ching theo
yéu cau cta tiéu chi, tiéu chi thanh phan twong tmg cta Bo chi sb.

4. S6 lwong ho so: 01 bo.

5. Thoi han giai quyét:

- Panh gia hang quy: Theo Ké hoach ban hanh trudc mdi dot danh gia ciia So
Noi vu - Co quan thuong truc Hoi dong danh gia.

- Banh gi4 nam:

+ Trudc ngay 10/12 hang ndm, cac co quan, don vi thuc hién hoan thanh tu
danh gia, cham diém.

+ Tir ngay 10/12 dén 20/12 hang nam, Hoi dong tham dinh thuc hién thim dinh
két qua ty cham diém cla cac co quan, don vi; gitra 02 (hai) lan tham dinh, cac co
quan, don vi c6 khoan thoi gian dé giai trinh va bd sung tai liéu kiém chung.

+ Trudc ngay 31/12 hang nam: Chu tich UBND tinh xem xét, quyét dinh cong
bd két qua chat luong hoat dong céac so, ban, nganh, cac don vi sy nghi¢p cong 1ap
truc thuoc UBND tinh, cac co quan Trung wong dugc td chtrc theo nganh doc dong tai
dia ban tinh va UBND cap huyén.

6. Pdi twong thue hién TTHC:

- Céc co quan, don vi thudc déi twong danh gia theo quy dinh.

- Ho1 df)ng thim dinh xac dinh chét lugng hoat dong cua cac co quan, don vi.

7. Co quan glal quyet TTHC:

+ Co quan c6 tham quyen quyét dinh: UBND tinh.

+ Co quan truc tiép thie hién TTHC: Cac co quan, don vi 13 thanh vién cua
Hoi dong tham dinh, T6 gitp viéc Hoi dong.



+ Co quan phoi hop thuc hién TTHC: dai biéu HPND tinh; Chu tich va cac Pho
Chu tich UBND tinh; doanh nghiép, ¢4 nhan, td churc ngoai nha nudc lién quan.

8. Két qua thyc hién TTHC: Két qua xac dinh chat luong hoat dong cia co
quan, don vi theo ky danh gia.

9. Phi, 1€ phi: Khéng cé

10. Tén méu don, miu t& khai: Khong cé

11. Yéu céu, diéu kién thwe hién TTHC: Thudc ddi twong dugc dénh gia theo
Quyét dinh ctia UBND tinh.

12. Can cir phap ly cia TTHC

Chi thi s6 06/CT-UBND ngay 01/4/2024 cia UBND tinh vé nang cao hiéu qua
chét luong hoat dong cua cac co quan, don vi gan véi hiéu qua thuc hién CCHC nha
nuoc tinh Pha Yén.

Quyét dinh sd 946/QD-UBND ngay 12/7/2024 cia UBND tinh ban hanh Quy
dinh xac dinh chat luong hoat dong cac co quan, don vi trén dia ban tinh Phu Yén gén
v6i danh gid trach nhiém ngudi ding dau va cip pho nguoi ding dau.

XIV. Quy trinh tham dinh, phé duyét Muc luc hd so, tai liéu nop luwu vao
Luwu trir lich st tinh:

1. Trinh ty thwe hién

Buoec 1: Tiép nhan ho so dé nghi tham dinh, phé duyét Muc luc hod so tir cac co
quan, t6 churc thude nguén nop luu tai liéu vao Luu trit lich st tinh chuyén dén.

Buéc 2: Tham dinh Muc luc hd so, tai liéu nop luu do co quan, td chirc dé nghi
giao nop: Ra soat Muc luc ho so, tai liéu nop luu; ddi chiéu thoi han bao quan cua hd
s0, tai liéu vo1 Bang thoi han bao quan tai li¢u ctia co quan c6 tham quyén ban hanh
va kiém tra x4c suat thyc té ho so, tai lidu.

Bwéc 3: Trinh Lanh dao S Noi vu Quyét dinh phé duyét Muc luc ho so, tai
li¢u ndp luu vao Luu trir lich su tinh (ho so trinh gom: To trinh dé nghi phé duyet,
Bdo cdo két qua tham dinh, vin ban dé nghi tham dinh ciia co quan, t6 chirc kem theo
Muc luc hé so, tai liéu nép lvu) hodc Cong van tir chéi phé duyét, yéu cau bd sung,
diéu chinh, hoan thién ddi véi trudng hop ho so trinh tham dinh khong ding du thanh
phan, hd so thudc muc luc dé nghi phé duyét khong bao dam yéu cau nghiép vu.

Buwéc 4: Phat hanh vin ban thong bao két qua phé duyét Muc lyc ho so, tai liéu
nop luu va thoa thuan thoi gian, phuong thirc giao, nhan tai lidu cho co quan, to chirc
vao Luu trit lich st tinh.

2. Cach thire thuc hién

Thuc hién mot trong cac cach sau day:

- Nop ho so truc tiép tal Luu trir lich st tinh.

- Hb so guri dén Luu trit lich st tinh qua hé théng buu dién.

- Ho so giri qua hop thu dién tir ctia Luu trit lich st tinh.

- Ho so giri dén Luu trit lich str tinh qua Hé théng quén 1y vin ban va diéu hanh.

3. Thanh phan ho so

- Cong van dé nghi tham dinh, phé duyét (ban chinh).

- Quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu (ban chinh).

- Bién ban hop Hoi dong xéac dinh gia tri tai liéu (ban chinh).

- Muc luc ho so, tai liéu ndp luu c6 ky duyét ciia thi truéng co quan.

- Cac van ban hudng dan chinh 1y bao gém: ban Lich st don vi hinh thanh



phong va Lich st phong, hudéng din phan loai lap hd so, huéng dan xac dinh gia tri
tai liéu va cong cu tra ciru kem theo khdi tai liéu; Danh muc tai liéu dong diu chi céc
mirc d6 mat (néu co).

Trudng hop gui hd so dién tir, cac co quan, to chirc phai gtri 01 bd hd so gidy
(ban chinh) dé Trung tdm Luu tritu lich st tinh 14p va luu trir hd so theo quy dinh.

4. S6 lwong hod so: 01 (bd), trong d6 Muc luc hd so, tai liéu ndp luu co ky
duyét cia Thu trudng co quan.

5. Thoi han giai quyét

Trong vong 15 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan ho so hop 18.

6. P6i twgng thure hién quy trinh hanh chinh

Co quan, t6 chire thudc nguén ndp luu tai liéu vao Luu trir lich st tinh

7. Co quan thuc hién Quy trinh

+ Co quan truec tiép thiee hién TTHC: Trung tam Luu trit lich sir tinh truc thudc
S& Noi vu.

8. Két qua thue hién quy trinh hanh chinh

Quyét dinh phé duyét Muc luc hod so, tai liéu ndp luu hoac Coéng van tu choi
phé duyét.

9. Lé phi: Khéng co.

10. Tén mAu viin ban

- Cong van dé nghi kiém tra, tham dinh (Phu luc I: Mau DNO1_TD);

- Muc lyc hd so, tai liéu ndp luu (Phu luc I: Mdu ML02_TD);

- Danh muyc tai liéu c6 dong dau chi cac mic d6 mat (néu c6) (Phu luc I: Mau
DMO03 TD).

11. Yéu cau, diéu Kién thwc hién quy trinh hanh chinh

- Muc luc hd so, tai liéu ndp luu phai day du thanh phan tai lidu theo chirc
nang, nhiém vy cua co quan, don. HO so, tai lidu nop luu duoc xac dinh thot han bao
quan theo dung quy dinh cta co quan c6 tham quyén;

- Hb so, tai liéu nop luu phai duge chinh ly két qua dam bao chat lugng theo
quy dinh tai Piéu 15 Luat Luu trit va huéng dan tai Cong van s6 283/VTLTNN-
NVTW.

12. Can cir phap ly hanh chinh:

- Luat Luu trtr ngay 01 thang 11 nam 2011.

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 cua Chinh pha quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Luu trit.

- Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20 thang 11 niam 2014 cua B Nbi vu
huéng dan giao, nhan tai liéu luu trit vao Luu trix lich sir cac cap.

- Can ¢t Quyét dinh s6 345/QD-UBND ngay 11 thang 3 nam 2021 ctia UBND
tinh Phi Yén vé viéc ban hanh Danh muc cac co quan, td chure thudc nguén nop luu tai
liéu vao Luu trir lich su’ tinh.

Quyet dinh s6 1046/QD-UBND ngay 11 thang 8 ndm 2023 cua Uy ban nhan
dan tinh v€ viéc ban hanh Danh muyc thanh phan hd so, tai liéu ciia cac co quan, tO
churc thudc nguon nop luu vao Luu trir lich sur tinh.

- Cong vin s6 348/SNV-VTLT ngay 25 thang 5 nam 2015 cua SO Noi vu vé
viéc hudng dan giao, nhan tai liéu luu trir vao Luu trit lich sir tinh.

XV. Quy trinh tiép nhan tai liéu vao Luwu trir lich sir tinh



1. Cac buéc thuc hién

Buwéce 1: Tiép nhan tai liéu tur co quan, td chure thudc nguén ndp luu

- Kiém tra, dbi chiéu Muc luc hd so véi thue té tai liéu giao nop;

- Tiép nhan ho so, tai liéu; cic vin ban huéng dan chinh Iy, Muc luc hd so, tai liéu.

Buwde 2: Lap bién ban giao nhan tai liu.

Buwde 3: Dua tai liéu liéu vao kho va Xép 1€n gia ké.

2. Cach thire thue hi€én

Co quan, t6 chuc thudée Danh muc co quan td chuc thude nguén ndp luu van
chuyén tai liéu dén Luu trit lich st tinh dé giao ndp.

3. Thanh phin ho so

Muc luc hd so, tai liéu ndp luu c6 ky duyét cua thu trudng co quan (bao gém
file dién tir cuia Muc luc hd so, Muc luc vin ban).

4. S6 lwong ho so: (02 bo)

5. Thoi han giai quyét

02 ngay lam viéc/ 01 mét gia tai liéu/ 01 vién chirc

6. Pdi twong thuc hién quy trinh hanh chinh

Co quan, t6 chtrc thudc ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trit lich st tinh.

7. Co quan thuc hién Quy trinh

+ Co quan truc tié'p thue hien TTHC: Trung tam Luu tri¥ lich su tinh truc thudc
S& Noi vu.

8. Két qua thue hién quy trinh hanh chinh

Bién ban giao, nhan ho so, tai liéu.

9. Lé phi: Khéng cé.

10. Tén miu viin ban

Bién ban giao, nhan hd so, tai liéu (Phu lyc I: Mau BBO1 TNTL).

11. Yéu cau, diéu Kién thwe hién quy trinh hanh chinh

- Hb so, tai liéu nop luu duge xac dinh thoi han bao quan theo dung quy dinh
clia co quan c6 tham quyén;

- Hb so, tai liéu nop luu phai duge chinh 1y két qua dam bao chét luong theo
quy dinh tai Piéu 15 Luat Luu trit va huéng dan tai Cong van sé6 283/VTLTNN-
NVTW, Quyét dinh 72/QD-KHKT ngay 02 thang 3 nam 1997 cua Cyc Luu trir nha
nudc vé viée ban hanh tiéu chuin nganh Muc luc ho so.

12. Can cir phap ly hanh chinh:

- Luat Luu trir ngay 01 thang 11 nam 2011.

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 cta Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Luu trit.

- Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20 thang 11 nam 2014 cua B Nbi vu
huéng dan giao, nhén tai liéu luu trit vao Luu trit lich sir cac cap.

- Cin ctr Quyét dinh s6 345/QD-UBND ngay 11 thang 3 nam 2021 ctia UBND
tinh Phu Yén vé viéc ban hanh Danh muc cac co quan, t6 chirc thude nguén ndp luu tai
liéu vao Luu trr lich su tinh.

Quyet dinh s6 1046/QD-UBND ngay 11 thang 8 ndm 2023 cua Uy ban nhén
dan tinh v€ viéc ban hanh Danh muyc thanh phan ho so, tai liéu ctia cac co quan, to
churc thudc nguon nop luu vao Luu trir lich sur tinh.

- Cong vin sd 348/SNV-VTLT ngay 25 thang 5 nam 2015 cua SO Noi vu vé



viéc hudng dan giao, nhan tai liéu luu trit vao Luu trit lich st tinh.

XVI. Tham dinh tai liéu hét gia tri

1. Trinh ty thyc hién

Buwéc 1: Cac co quan, don vi dé nghi tham dinh tai liéu hét gia tri can huy gui
hd so tham dinh vé Sé Noi vu;

Budc 2: S& Noi vu tiép nhan va tham dinh hd so, tai liéu hét gia tri theo d& nghi:

- Trudng hop hd so day du va dam bao theo quy dinh thi tién hanh thim dinh.

- Trudng hop ho so khong dﬁy da hoac khong dam bao theo quy dinh, trong
thoi han 05 ngay lam viéc, ke tir ngay nhan dugc ho so S& N§i vu ban hanh van ban
y&u cau bé sung. Trong thoi han 05 hgay lam viéc céc co quan, don vi dé nghi tham
dinh c6 trach nhiém hoan thién, b6 sung day da ho so theo yéu cau.

Buwéc 3: Sau khi cac co quan, don vi bd sung, hoan thién day du hd so S¢ Noi
vu tiép tuc tham dinh va trinh ldnh dao S¢ ban hanh van ban cho y kién vé viéc huy
tai liéu hét gia tri.

2. Cach thic thyc hién: Tiép nhan qua Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh

3. Thanh phan ho so:

- Cong vin vé viéc dé nghi tham dinh tai lidu hét gia tri.

- Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu;

- Danh muc tai liéu hét gia tri;

- Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

- Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tr1 tai licu.

- Céc tai liéu c6 lién quan khac (néu cd).

4. S6 lwong hd so: 01 bo hd so.

5. Thai han giai quyét: 30 ngay ké tir ngdy S¢ Noi vu nhan da ho so theo quy
dinh.

6. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Cac co quan, té chic thudc
ngudn ndp luu tai lidu vao Luu trix lich st tinh.

7. Co quan giai quyét thia tuc hanh chinh:

+ Co quan truc tiép thiee hien TTHC: S& Noi vu

+ Co quan phéi hop thuc hiégn TTHC: Cac co quan, to chic

8. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Cong van cho ¥ kién vé viéc tham
dinh tai lieu hét gia tri.

9. Phi, I¢ phi: Khong.

10. Tén mAu don, mau to khai

- Danh muc tai liéu hét gia tri (theo mdu tai phu luc 11);

- Ban thuyét minh tai lidu hét gia tri (theo mdu tai phy luc 11);

- Bién ban hop Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu (theo mau tai phu luc 11);

- Cong van vé viéc dé nghi tham dinh tai liéu hét gia tri (theo mau tai phy luc I1).

11. Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC: Ho so day du, dam bao dung quy dinh.

12. Can cw phap ly ciaa tha tuc hanh chinh

- Luat Luu trit ngay 11/11/2011;

- Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19 thang 12 nam 2022 cia Bo Noi vu
quy dinh thoi han bao quan tai liéu;

- Cong van s6 879/VTLTNN-NVDP ngay 19 thang 12 nim 2006 ciia Cuc Vin
thu va Luu trir nha nuéc vé viéc Hudng dan to chic tiéu hay tai lieu hét gia tri;



- Quyét dinh sé 345/QP-UBND ngay 11/3/2021 caa UBND tinh Pht Yén vé
viéc ban hanh Danh muc co quan, to chiic thudc ngudn ndp luu tai liéu vao Luu triv
lich str tinh Phi Yén. _

B. THU TUC HANH CHINH PUQC SUA POI, BO SUNG

I. Nang bic lwong thudng xuyén, nang phu cip tham nién vuet khung

1. Trinh tw thuc hién

Budéc 1: Co quan lap dé nghi nang bac lwong thudng xuyén, nang phu cip tham
nién vuot khung ddi twong thuoc tham quyén Cha tich UBND tinh, Giam dc S& Noi
vu quyét dinh theo quy dinh vé phan cap, ty quyén quan ly can b, cong chuc, vién
chuc cua tinh.

Buwéc 2: S Noi vy tham dinh hé so. Truong hop hd so khong du diéu kién, So
Noi vu ¢6 ¥ kién bang vin ban giri co quan dé nghi cham nhat sau 05 ngay lam viéc
ké tir ngay S Noi vu nhan da hd so gtri tham dinh.

Buwérc 3:

- Pbi véi @& nghi nang bac lwong thudng xuyén, nang phu cip thim nién vuot
khung ciia d6i tuong thudc tham quyén Cha tich UBND tinh quyét dinh, sau khi tham
dinh ho so du diéu kién, So Noi vu 1ap To trinh vé viéc nang bac luong thuong xuyén,
nang phu cip tham nién vuot khung va gui ho so kém theo dén UBND tinh tham
dinh, quyét dinh theo tham quyén.

- Pi voi dé nghi nang bac luong thuong xuyén, nang phu cap tham nién vuot
khung cua dbi twong thudc tham quyén do Giam ddc S& Noi vu quyét dinh, sau khi tham
dinh ho so du diéu kién, S Noi vu ban hanh Quyét dinh theo quy dinh.

2. Céch thirc thuc hién: Truc tuyén qua Hé thong quan 1y van ban diéu hanh.

3. Thanh phan hé so

- To trinh/Cong van dé nghi cua co quan vé viéc nang bac luong thuong xuyén,
nang phu cap tham nién vuot khung;

- Danh sach trich ngang can b, cong chuc, vién chirc dé nghi nang bac luong
thudng xuyén, nang phu cap thim nién vuot khung (thé hién day du théng tin can bo,
cong chuec, vién chire nhu sau: Ho va tén; nam sinh; chirc vu, don vi céng tac; ngach
hodc chuac danh nghé nghiép hién gitr; bac, hé so luong, phu cap thim nién vuot
khung hién huong; bac, hé sd luong, phu cap tham nién vuot khung dugce dé nghi
nang; thoi gian hudng va tinh nang luong 1an sau);

- Bién ban hop Hoi dong xét nang bac luong;

Quyet dinh néng luong gan nhat;

- Két qua danh gia, xép loai cua nguoi duoc dé nghi nang bac luong thuong
xuyén, phu cp tham nién vuot khung trong thoi gian gii bac lwong hién huong.

4. S6 lwong ho so: 01 bo.

5. Thoi han giai quyét:

Sau khi tham dinh ho so du diéu kién:

- Pbi véi d6i tuong thudc tham quyén do Cha tich UBND tinh quyét dinh: To
trinh nang bac luong thudng xuyén, nang phu cap tham nién vuot khung phai dugc
gui dén UBND tinh (dong thoi giri cho co quan dé nghi duoc biét) trong thoi han 07
ngay 1am viéc ké tir ngdy S& Noi vu nhan du ho so gui tham dinh.

- Pbi voi ddi tugng thudoe tham quyén do Giam déc S& Noi vu quyét dinh:
Quyét dinh nang bac lwong thuong xuyén, nang phu cip tham nién vuot khung phai



duoc ban hanh trong thoi han 07 ngay 1am viéc ké tir ngay S¢ Noi vu nhan du hd so
gui tham dinh.

6. Poi twong thuc hién TTHC: Co quan, don vi, dia phuwong dwoc giao, quan
ly, st dung can bg, cdng chuec, vién chac.

7. Co quan giai quyét TTHC

+ Co quan ¢é tham quyén quyét dinh: UBND tinh (ddi véi d6i twong thuoc
tham quyén do Chu tich UBND tinh quyét dinh); S& Noi vu (d6i véi dbi tuong thudc
tham quyén do Giam dbc S& Noi vu quyét dinh).

+ Co quan truc tiép thuec hien TTHC: S Noi vu.

+ Co quan phéi hop thuc hién TTHC: Céc co quan, don vi, dia phuong c6 lién
quan.

8. Két qua thuc hién TTHC: To trinh, Quyét dinh nang bac luong thuong
xuyén, nang phu cp tham nién vuot khung.

9. Phi, 1€ phi: Khoéng quy dinh.

10. Tén mau dom, miu to khai: Khong quy dinh.

11. Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC: Tat ca thanh phan ho so dugc gui
bang ban dién tir.

12. Cian cw phap ly caa TTHC

- Nghi dinh s6 204/2004/NB-CP ngay 14/12/2004 ciia Chinh phi vé ché do tién
lwong d6i voi can b, cong chire, vién chuc va luc luong vil trang;

- Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh pha quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chuc;

- Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh pha quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan Iy cdng chic;

- Nghi dinh sé 85/2023/NB-CP ngay 07/12/2023 caa Chinh phu sta ddi, bd
sung maot s diéu cua Nghi dinh s 115/2020/ND-CP;

- Théng tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 cua Bo truéng Bo Noi vu
huéng dan thuc hién ché do nang bac luong thudng xuyén va nang bac luong trude
thoi han d6i voi can b, céng chuc, vién chic va nguoi lao dong;

- Thong tu s6 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 ciia Bo truéng Bo Noi vy sira
doi, bd sung ché do nang bac luong thudng xuyén, nang bac luong trudc thoi han va
ché do phu cap tham nién vuot khung ddi véi can bo, cdng chic, vién chirc va nguoi
lao dong;

- Quyét dinh sé 45/2021/QB-UBND ngay 08/11/2021 caa UBND tinh vé viéc
ban hanh Quy dinh chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co cau té chirc caa S& Noi vu
tinh Pha Yén;

- Quyét dinh sb 15/2024/QD-UBND ngay 22/3/2024 cua UBND tinh vé viéc
Ban hanh Quy dinh phan cép quan Iy t6 chirc bo may; bién ché; can bo, cong churc,
vién chuc; nguoi quan ly doanh nghiép thudc tham quyén quan ly cua Uy ban nhan
dan tinh Pha Yén;

- Quyét dinh s6 364/QD-UBND ngay 26/3/2024 caa Chu tich UBND tinh vé viéc
1y quyén mét sé noi dung thude linh vire cdng chic, vién chire va to chic bo may.

I1. Nang bac lwong trwéc thoi han do 1ap thanh tich xuat sic trong thuc
hién nhiém vu déi véi can bé, cong chirc, vién chirc

1. Trinh ty thuc hién



Buéc 1: Co quan 1ap dé nghi nang bac luong trudc thoi han do 1ap thanh tich
XUat sic trong thuc hién nhiém vu d6i véi can b, cong chic, vién chuc.

Buwéc 2: S Noi vy tham dinh hd so. Truong hop hd so khong du diéu kién, So
Noi vu ¢6 ¥ kién bang vin ban giri co quan dé nghi chdm nhét sau 05 ngay 1am viéc
ké tir ngay S& Nodi vu nhan da hd so gtri tham dinh.

Buwoérc 3:

- Pbi véi can bo, cong chic, vien chac thudc tham quyén quan ly cua Ban
Thuong vu Tinh ty, Thuong truc Tinh ay: sau khi tham dinh hd so dua diéu kién, So
NGi vu bdo cao Ban Can su Bang UBND tinh trinh Thuong truc Tinh uy xem Xét, ¢
y kién thdng nhat truge khi trinh Chu tich UBND tinh quyét dinh nang bac luong
trudc thoi han.

- Déi véi can bo, cdng chie, vién chac thudoc tham quyén quan ly cua Ban Can
su Pang UBND tinh: sau khi tham dinh hd so da diéu kién, S Noi vu béo cdo Ban
Can sy Bang UBND tinh xem xét, thdng nhét trudc khi trinh Cha tich UBND tinh
quyét dinh nang bac luong trudc thoi han.

- B6i véi can b, cong chirc, vién chac thudc tham quyén quyét dinh cia Giam
dbc So Noi vu (theo phan cap, uy quyén): sau khi tham dinh ho so du diéu kién, So
Noi vu ban hanh Quyét dinh nang bac luong truéc thoi han.

2. Cach thirc thuc hién: Tryc tiép hoic truc tuyén qua Hé théng quan 1y van
ban diéu hanh.

3. Thanh phan hé so

- Van ban dé nghi nang bac luong trude thoi han cia co quan, don vi;

- Bang téng hop két qua nang bac lvong trude thoi han;

- Danh sach trich ngang can b, cong chtc, vién chirc & nghi nang bac luong
trudc thoi han (theo mau dinh kem);

- Bién ban hop Hoi dong xét nang bac luong trudc thoi han caa co quan, don vi;

- Ban chinh hoac ban sao ¢6 chung thuc: quyét dinh luong hién huong; thanh
tich hodc quyét dinh céng nhan thanh tich; danh gia, xép loai ciia ngudi duoc dé nghi
néng bac luong trudc thoi han trong thoi gian gitr bac lvong hién hudng.

4. So lwong hé so: Cac co quan, don vi giri day du file mém ho so kém theo
qua H¢ théng quan 1y vin ban diéu hanh dong thoi vai viéc giri ho so ban gidy. Ho so
ban gidy cac truong hop thudc tham quyén quan ly cua Ban Thuong vu Tinh uy,
Thuong truc Tinh uy giri 03 bo; trudng hop thudc tham quyen quan ly cta Ban Can
sy bang UBND tinh gui 02 b; truong hop thudc tham quyén Giam déc S Néi vu
quyét dinh giri 01 bs.

5. Thoi han giai quyét

- Ddi vai can bo, cdng chuc, vién chac thuoc tham quyén quan ly caa Ban
Thuong vu Tinh uy, Thuong truc Tinh ty, Ban Can sy Bang UBND tinh: sau khi cO y
kién thong nhat ciia Thuong tryc Tinh ty, Ban Cén sy Bang UBND tinh, trong vong
07 ngay, So Nbi vu trinh Chu tich UBND tinh quyét dinh.

- Béi véi can bo, cong chirc, vién chuc thuoe tham quyén quyét dinh caa Giam
dbc S& Noi vu: S¢ Noi vu ban hanh quyét dinh trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tir
ngay nhan du ho so giri tham dinh du diéu kién.

6. Poi twong thuc hién TTHC: Co quan, don vi, dia phuwong dugc giao, quan
ly, st dung can bg, cong chuec, vién chiec.



7. Co quan glal quyet TTHC

+ Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh (d6i véi ddi tuong thudc
tham quyén quan ly cia Ban Thuong vu Tinh uy, Thuong truc Tinh uy, Ban Cén su
Pang UBND tinh); S& Noi vu (d6i véi ddi twong thudc tham quyén do Giam doc So
Noi vu quyét dinh).

+ Co quan tryc tiép thyc hién TTHC: S¢ Noi vu.

+ Co quan phéi hop thuc hién TTHC: Céc co quan, t6 chtc ¢6 lién quan.

8. Két qua thwc hién TTHC: To trinh, Quyét dinh vé viéc nang bac luong
truege thoi han.

9. Phi, I¢ phi: Khong quy dinh.

10. Tén miu domn, miu to khai: Khong quy dinh.

11. Yéu cau, diéu kién thwc hién TTHC: gui tryc tiép, giri dién ta

12. Can cw phap ly cia TTHC

- Nghi dinh sé 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 cia Chinh pha vé ché d6 tién
lwong d6i voi can b, cong chire, vién chuc va luc luong vil trang;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cia Chinh phi quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan ly vién chuc;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cia Chinh pha quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan ly cong chuc;

- Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua Chinh pha stra doi, bo
sung maot sé diéu cua Nghi dinh s 115/2020/ND-CP;

- Théng tu sd 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 ctua Bo trusng Bo Noi vu
huéng dan thuc hién ché do nang bac luong thudng xuyén va nang bac luong trudc
thoi han d6i vai can b, céng chuc, vién chic va nguoi lao dong;

- Thong tu sé 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 caa Bo trusng Bo Noi vu sta
ddi, bd sung ché do nang bac luong thudng xuyén, nang bac luong trudc thoi han va
ché d6 phu cap tham nién vuot khung doi véi can bo, cdng chic, vién chirc va nguoi
lao dong;

- Quyét dinh s6 45/2021/QB-UBND ngay 08/11/2021 caa UBND tinh vé viéc
ban hanh Quy dinh chtic ning, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chic cia S& Noi vu
tinh Pha Yén;

- Quyét dinh s6 46/2021/QD-UBND ngay 09/11/2021 ciia UBND tinh Phii Yén vé
viéc ban hanh quy ché nang bac luong trudc thoi han do lap thanh tich xuat sic trong
thuc hién nhiém vu ddi voi can bo, cong chic, vién chirc va ngudi lao dong trong co
quan, don vi thudc tham quyén quan Iy cia Uy ban nhan dan tinh Ph( Yén;

- Quyét dinh sb 15/2024/QD-UBND ngay 22/3/2024 cua UBND tinh vé viéc
Ban hanh Quy dinh phan cdp quan Iy té chic bo may; bién ché; can bo, cong chic,
vién chuc; nguoi quan Iy doanh nghiép thudc tham quyén quan ly cua Uy ban nhan
dan tinh Phu Yén;

- Quyét dinh s6 364/QD-UBND ngay 26/3/2024 caa Chu tich UBND tinh vé viéc
1y quyén mét sb noi dung thuc linh vuc cong chic, vién chic va to chirc bo may.

I11. Tiép nhan, diéu dong, chuyén cong tac ddi voi cong chirc, vién chirc

1. Trinh tw thuc hién

Buéc 1: Co quan, don vi, dia phuong dé nghi Sé Noi vu xem xét tiép nhan,
diéu dong, chuyén cong tac can b, cong chuc, vién chirc ngoai tinh vé cong tac tai



cac co quan, don vi thugc UBND tinh quan Iy va nguoc lai; tir cac co quan, don vi
thuoc khdi Pang, doan thé vé co quan hanh chinh nha nuéc, don vi sy nghiép va
nguoC lai; gitra cac co quan, don vi va dia phuong; tir cac co quan hanh chinh sang
don vi su nghiép va nguoc lai.

Buwéc 2: S Noi vy tham dinh hd so. Truong hop hd so khong du diéu kién, So
Noi vu ¢6 ¥ kién bang vin ban guri co quan dé nghi cham nhat 05 ngay lam viéc ké tur
ngay S& Noi vu nhan du hd so giri tham dinh.

Buéc 3:

- S& Noi vu c6 quyét dinh tiép nhan, didu dong, chuyén cong tac cong chuc,
vién chuc gitra cac co quan, don vi, dia phuong trong tinh;

- S& Noi vu ¢6 van ban lién hé chuyén cong tac céng chuc, vién chuc; sau khi c¢d
van ban thdng nhét tiép nhan cua co quan, don vi, dia phuong ngoai tinh (theo tham
quyén phan cap caa tinh/thanh phd), trén co s dé nghi cua co quan, don vi, dia phuong,
S Noi vu c6 Quyét dinh didu dong, chuyén cong tac cong chic, vién chuec.

- S& Noi vu ¢ quyét dinh tiép nhan va diéu dong can bo, cong chirc, vién chic
tr co quan, don vi, dia phuong ngoai tinh dén co quan, don vi, dia phuong trong tinh.

2. Céch thirc thuc hién: Truc tiép hoic truc tuyén qua hé thong quan 1y van
ban diéu hanh,

3. Thanh phan hé so

3.1. Truong hop tiép nhan, diéu dong, chuyén cong tac can bg, cong chic, vién
chutc tir cac co quan, don vi thudc khdi Pang, doan thé vé co quan hanh chinh nha
nudc, don vi su nghiép; gitra cac co quan, don vi va dia phuong; tir cac co quan hanh
chinh sang don vi sy nghiép va nguoc lai

Ho so do co quan, don vi, dia phuong tlep nhan cong chuc, vién chirc dé nghi
S& Nbi vu xem xét, quyét dinh can dam bao day dua thong tin, thanh phan, cu thé nhu
sau:

(1). Van ban cua co quan, don vi, dia phuong tiép nhan cong chic, vién chic
can thé hién day du thdng tin sau:

- Sb luong bién ché/ngudi 1am viée dugc giao, da st dung va chua st dung.

- S6 luwong bién ché/nguoi 1am viéc tai vi tri viéc 1am dy kién tiép nhan, b tri
cong chac, vién chac: bién ché/sé lwong ngudi lam viéc theo dinh muc duoc phé
duyét, bién ché/sé luong ngudi lam viéc da sir dung, bién ché/sé lugng nguoi lam
viéc con thiéu theo yéu cau.

- Tiéu chuan, diéu kién yéu cau vé ngach coéng chuc/hang chac danh nghé
nghiép dbi vai cong chic, vién chuc tai vi tri tiép nhan.

- Thong tin vé cong chic, vién chic dé nghi tiép nhan: Ho va tén, nim sinh,
chic vy, don vi cong tic, nim tuyén dung, trinh d6 chuyén mén, ngach cong
chtc/hang chize danh nghé nghiép hién git, hé sé luong va cac thong tin khac co lién
quan.

- Thé hién quan diém thdng nhit, d& nghi duoc tiép nhan, chiu trach nhiém
trong viéc quan 1y va xac dinh bién ché/sé luong ngudi lam viéc con thiéu, c6 nhu cau
duoc tiép nhan; dong thoi, khang dinh su phi hop, dap tng yéu cau vé diéu kién, tiéu
chuan cua d6i twong du kién tiép nhan.

(2). Vin ban cia co quan, don vi, dia phuong cho c¢éng chtc, vién chirc chuyén
cong tac can thé hién day du thong tin sau:



- S6 lugng bién ché/ngudi 1am viéc duogc giao, da st dung va chua str dung.

- Sb luong bién ché/nguoi 1am viéc tai vi tri viéc 1am céng chuc, vién chuc
chuyén cong tac: bién ché/sd luong ngudi 1am viée theo dinh muc dugc phé duyét,
bién ché/sd lwong nguoi 1am viée da sir dung.

- Thong tin vé cong chuc, vién chirc cho chuyén cong tac: Ho va tén, nim sinh,
chic vy, don vi cong tic, nim tuyén dung, trinh d6 chuyén mén, ngach cong
chtc/hang chire danh nghé nghiép hién git, hé sé luong va cac thong tin khac ¢ lién
quan.

- Thé hién quan diém thdng nhat va phuong an bo sung nguoi lam viéc tai vi tri
viéc 1am con thiéu do chuyén cdng tac; chiu trach nhiém trong viéc quan ly, st dung
bién ché, sb Iuorng nguoi lam viéc dugc giao dam bao ding quy dinh.

(3). Bon xin chuyen cong tac (truong hop theo nguyén vong ca nhan) hoac
Nghi quyét, két luan....vé viéc sap Xep, bé tr| cdng chuec, vién chuc caa cap co tham
quyén quan 1y (treong hop theo yéu cau cua té churc).

(4). So yéu ly lich (tai thoi diém chuyén cong tac).

(5). Ban sao quyét dinh tuyén dung, quyét dinh cong nhan hét thoi gian tap sy
va bo nhiém ngach/hang chac danh nghé nghiép; cac quyét dinh néng ngach/thing
hang CDNN, diéu dong, luan chuyen (néu cd); cac quyét dinh phé chuan/ bo nhiém
chuc vy; quyet dinh nang bac luong gan nhat.

(6). Bang chuyén mdn va cac chiing chi khéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

(7). Thdng béo két qua danh gid, xép loai 03 ndm cong tac gan nhat.

(8). Céac gidy to khac cd lién quan (khi S& Noi vu dé nghi).

3.2. Truong hop dé& nghi S& Noi vu lién hé chuyén cong tac cong chuc, vién
churc ra ngoai tinh

Ho so do co quan, don vi, dia phuong théng nhat cho cong chtc, vién chic
chuyén cong tac dé nghi va phai ¢am bao théng tin (néu thém noi dung co quan, don
vi, dia phuong noi vién chuc lién hé chuyén cong tac), thanh phan theo quy dinh diém
3.1 khoan 3 van ban nay.

3.3. Truong hop tiép nhan can bg, cong chuc, vién chic tir ngoai tinh

Ho so do co quan, don vi, dia phuwong théng nhat tiép nhan can bo, céng chic,
vién chac dé nghi va phai dam bao thdng tin, thanh phan theo quy dinh diém 3.1
khoan 3 van ban nay.

Vin ban théng nhat (cong van, quyét dinh...) cho can b9, cdng chirc, vién chirc
chuyén cong t4c Cua co quan co tham quyen quan ly can bg, cong chuc, vién chirc
(theo phan cap quan Iy cua tinh/thanh phd).

4. S6 lwong ho so: 01 bo.

5. Thei han giai quyét: S& Noi vu ¢6 y kién bang van ban trong vong 07 ngay
lam viéc.

6. P6i twong thuc hién TTHC: Co quan, don vi, dia phuong dugc giao quan
ly, st dung can bg, cong chuec, vién chc.

7. Co quan giai quyet TTHC

+ Co quan tryc tiép thuc hién va cé thdm quyén quyét dinh TTHC: S& Noi vu.

+ Co quan phoi hop thuc hién TTHC: Céc co quan, to chtc c6 lién quan.

8. Két qua thwc hién TTHC: Quyét dinh, vin ban vé viéc tiép nhan, diéu
dong, chuyén cdng tac can bo, céng chic, vién chuc.



9. Phi, I¢ phi: Khong quy dinh.

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

11. Y&u ciu, diéu kién thuc hién TTHC: Guri truc tiép, guri diéu ti.

12. Can ctr phap ly cia TTHC

- Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 cia Chinh pha vé ché do tién
lwong d6i vai can bd cong chirc, vién chire va luc vii trang;

- Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 va Nghi dinh s6 85/2023/ND-
CP ngay 07/12/2023 cta Chinh pha quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan Iy vién
chue;

- Nghi dinh sé 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh pha quy dinh vé
tuyén dung, sir dung va quan Iy céng chic;

- Quyét dinh s6 45/2021/QB-UBND ngay 08/11/2021 caa UBND tinh vé viéc
ban hanh Quy dinh chtic nang, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chic cua S& Noi vu
tinh Pha Yén;

- Quyét dinh s 15/2024/QD-UBND ngay 22/3/2024 cia UBND tinh vé viéc
Ban hanh Quy dinh phan cap quan Iy t6 chic b may; bién ché; can bo, cong chic,
vién chuc; nguoi quan Iy doanh nghiép thuoc tham quyén quan ly cua Uy ban nhan
dan tinh Pha Yén.



MAiu PNO1_TP: Céng viin dé nghi thim dinh muc luc hd so, tai liéu ndp luu

TEN CO QUAN, TO CHUC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC NQP LUU Doc 1ap — Tw do — Hanh phiic

Sé: [oveiaeer e, , ngay ..... thang ... ... nam ........

V/v @& nghi tham dinh Muc luc h so,
tai li¢u ndp luu vao Luu trir Lich st tinh

Kinh gui: S& No6i vu tinh Pht Yén

L T 1 1

L3 T

0 1 o1

bé viée nop luu hd so, tai liéu vao Trung tdm Luu trr lich st tinh thyc hién theo ding quy
dinh phap luat, ......................lL (tén co quan, té chirc nép leu) giri Muc luc hd so, tai lidu
Phong .....ccoevvvveeeiiinn, (tén phong/ suu tap, khdi tai liéu nop luu), thoi gian tai liéu, sd luong hd

50, s6 lugng hop, s6 luong mét gia.
Ho so kém theo:
- Muc luc hé so, tdi lidu nop luu,
- Danh muc tai liéu dong ddu chi cac mire d6 mat (néu co);
- Quyét dinh thanh lgp Hoi dong xdc dinh gid tri tai liéu (ban chinh);
- Bién ban hop Hoi déng xac dinh gid tri tai liéu (ban chinh);
- Cdc Van ban hwéng dan chinh 1.
pé nghi S& No6i vu tinh kiém tra, thAm dinh va phé duyét./.

Noi nhén: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA
- Nhu trén; NGUOI KY
- Trung tdm Luu trit lich st tinh; (Chir ky, dau)

e ; Ho va tén



MAau ML02_TD: Muc luc hd so, tai liéu ndp luu
1. Mdu to bia Muc luc ho so (kich thuwoc A4 kho doc)

TEN CO QUAN, TO CHUC

MUC LUC HO SO

PHONG ................... (tén phong/suu tap, khdi tai liéu nop luu)
T nam ................ dén nam ...............
........ ,ham ......

2. Méu to nhan dé Muc luc (kich thwéc A4 kho doc)

TEN CO QUAN, TO CHUC

MUC LUC HO SO

- Phong sé:’ ........
- Muc lyc s6 (Quyénsd ): ...............
-Sotrang: .........o...ll

(tén phong/ suu tap, khdi tai liéu nop luu)
dén ho so

Thot han ban quan
Vinh vién

3. Méu Bdng ké ho so, tai liéu ngp luu (kich thuwéc A4 khé doc)




MUC LUC HO SO TAI LIEU NQP LUU

Nam .......
~ 4 | SO, ky hi¢u s N PSR L
Hop so hd so Tiéu dé ho so Thoi gian tai liéu | So to Ghi chu
1) ) @) (4) () (6)

Hudéng din cach ghi cac cot:

Cot 1: Ghi sb tht tu cua hop tai li€u giao ndp.

Cot 2: Ghi sb va ky hiéu cua hd so nhu trén bia ho so.

Cot 3: Ghi tiéu dé héd so nhu trén bia ho so.

Cot 4: Ghi thoi gian sém nhat va mudn nhat cua van ban, tai liéu trong hd so.

Cot 5: Ghi tong s6 to tai liéu co trong hd so.

Cot 6: Ghi nhing thong tin can chi ¥ vé ndi dung, hinh thirc ctia vin ban ¢6 trong hd so./.

4. Mdu to két thiic ( kich thudéc A4 khé doc)

TO KET THUC
Muc lyc hd so gom: ................ trang (viét bang ChIE: ... i)
Trong d6, thong ké gdm: ..................c...... hé so/ don vi bao quan (vzet bang chir
.......................... )
Twso: coeen.... dénso ........ , trong d6 ¢co ......... sO trung ....... s0 khuyet.
XAC NHAN CUA THU TRUONG CO ... L Ngay ... thang .... nam... ..
QUAN, PON VI Ngwoi lap

(Chike vu, chit ky, ho tén va dong ddiu) (Ky va ghi ro ho tén, chirc vu/chirc danh)




Miu DM03_TD: Danh muc tii liéu c6 déng dau chi cac mirc d9 mat.

Tong so

Stt Tén van ban/ tai liéu S6 lwu triv trang van | Mirc d¢ mat
ban
1) ) ®) (4) ()

Hudéng dén ghi cac cft:

Cot 1: Ghi sb thtr tu cua van ban/tai liéu

Cot 2: Ghi tén loai van ban, s6 ky hiéu, ngdy thang nim, tac gia va trich yéu ndi dung cta vin

ban.

Cot 3: Ghi sb luu trix caa van ban/tai liéu: to s6, hd so sd, Muc luc sb, Phong $0.
Cot 4: Ghi tong so trang cia van ban, tai li¢u
Cot 5: Ghi Muc do mat cua tai liéu: Toi mat/ tuyét mat/ mat./.




MAiu BB01: MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CHU QUAN ) Poc lap - Tu do - Hanh phic
TEN LUU TRU LICH SU ngaqyv ... thang ... ndm ...
So: ...... /BB-......
BIEN BAN

Giao nhan ho so, tai li¢u

Can ct Thong tu s6 ..../2014/TT-BNV ngay... thang... nam 2014 cua Bo Noi vu hudng
dan giao, nhan tai liéu luu trit vao Luru trit lich st cac cap;

Can cur.. (ke hoach cong tac, ké hoach thu thap tai li€u),
Chung t6i gom:
BEN GIAO: (Tén co quan, t6 chirc ndp luu tai liéu)
bai dién la:
O Ao T (<)) TR
CRIIC VUL oo e e e e e e e e et e e e e aaaeeeeeaareeeens
p O 2 Tol (1) TR
L] 111 {4 ) SR
BEN NHAN: (Tén Luu trit lich str)
bai dién la:

O Ao T (<)) TS
CIIIC VUL oo e e e e e ea e e et e e e e aaeeeeeaaeeeeens
p O 2 ToJ () OO
(] 111 (o3 V4 ) USSR
Théng nhét 1ap Bién ban giao nhan tai liéu véi nhitng ndi dung cu thé nhu sau:

1. Tén phong (kh6i) tai [iEU 120 NOP: c...veveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eenesnes
2. Thot gian clla tai HEU: ..oo.eieiiiiiieieeeeee e
3. SO THONE AT LU ..o
= TONE SO NOP: oot
- Tong s6 ho so, tai lidu: ..........cooeei Quy ra mét gid: ....ceevvvveeniennne

4. 86 luong Muc luc hd so, tai lidu ndp luu

5. Co so dir lidu ho so, tai liéu nop luu.

6. Cac van ban hudng dan chinh 1y (1iét k& cu thé) ........co.ovvvveeeeeerieeeeeeans

7. Danh muc tai liéu c6 dong dau chi cac mirc 46 mat (néu co)

8. Tinh trang vat 1y clia tai 1iéu 120 NOP: .ovevveveieiieiiiicniceeeece e

Bién ban nay duoc lap thanh 03 ban; bén giao (co quan, to chtrc) giit 01 ban; bén nhan
(Luu tri¥ lich str) gitr 02 ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ro6 ho tén) (Ky tén va ghi ro ho tén)
Xéc nhén cia co quan, t6 chirc Xac nhin cia Luwu trir lich sir

(chirc vu, chit ky, ho tén, dong dd'u) (chuee vu, chir ky, ho tén, dong dd'u)



TEN CO QUAN, TO CHUC CHU QUAN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc 1ap — Tw do — Hanh phiic

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

DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI

PhoNng ....cceveee.
B6sd | Tap sb Tiéu dé ho so hoic tap tai lidu Ly do huy Ghi chd
@ (2) 3 4) ®)

Huéng din cach ghi:

Phong: Ghi tén phong tai licu

(1): Ghi thtr ty cac bo (cip) tai lidu. S6 tht tu duoc ghi lién tuc cho mot phong tai licu.

(2): Ghi s thir ty hd so hodc tap tai liéu hét gid tri trong ting bo (cap).

(3): Ghi tiéu dé cta hd so hodc tai liéu hét gia tri. Tiéu dé tai lidu hét gia tri phai phan
anh hét noi dung tai liéu bén trong.

(4): Ghi 1y do huy tai liéu nhu: hét thoi han bao quan; bi bao ham (ddi v6i ké hoach, bao
cdo thang, quy, 6 thang, nam); trung; tai li€u bi rach nat khong con kha ning phuc hdi; ban nhép;
tu liéu tham khéo; ban chup ... ddi voi nhiing ho so hodc tap tai liéu bi bao ham, trung thtra phai
ghi rd bi bao ham hodc trung véi hd so nao trong muc luc hd so gitr lai.

(5): Ghi y kién ctua Hoi dong xé4c dinh gia trj tai liéu hodc cac ghi cha khéc.



TEN CO QUAN, TO CHUC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc 1ap — Tw do — Hanh phic

..... , ngay.... thang .... nam ......
BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI

Phong ...............
Thoi gian cia Phong (khoi) tai li€u...................

I. Tém tit tinh hinh Phong tai li¢u hét gia tri

1. Su hinh thanh Phong tai li¢u hét gia tri: Tai liéu dugc loai ra khi nao? (Trong qua trinh
chinh Iy hay khi tién hanh danh gia doc lap phong tai liéu luu trir?)

2. Sb lugng: Tong sb tai liéu khi dwa ra chinh 1y 1a ... mét; ho so, tai liéu giit lai bao quan
la...... mét; sb lugng tai li€u loai ra ... mét (bd, gobi); ty 1€ loai ra so voi tai li€u gitr lai 1a ...%.

3. Thoi gian: Thoi gian bat dau va thoi gian két thuc ciia khéi tai liéu hét gia tri.

II. Tém tit thanh phan va ndi dung chii yéu ciia tai liéu hét gia tri

Tai liéu hét gia tri bao gém cac nhom: Tai lidu hét thoi han bao quan, tai li¢u bi bao ham,
tai li¢u trung, tai liéu bi rach nat khong khoi phuc dugc, tu liéu tham khao, ban chup ...

1. Nhom tai liéu hét thoi han bao quan: Gom nhiing tai liéu gi ? Noi dung vé van dé gi?
Tac gia? Thoi gian? Ly do huy ...).

2. Nhém ti lidu bj bao ham: Gom nhiing tai liu gi? Vé van dé gi? Ly do huy...

3. Nhom tai liéu tring: Gom nhiing tai liéu gi?

4. Nhom tu liéu: Gom nhiing loai nao? Noi dung vé van dé gi?

NGUOI VIET THUYET MINH
(Ho va tén, chir ky)



TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOI PONG XAC PINH GIA Poc 1ap — Tu do — Hanh phic
TRI TAI LIEU

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

_ BIEN BAN
Hop Ho¢i dong xac dinh gia tri tai liéu

Cian ct Diéu 18, Piéu 28 cua Luat Luu trit nam 2011 va Quyét dinh sb... ngay.... . .
.thang........ nam..... cia co quan, td chire vé viéc thanh lap Hoi déng xac dinh gia tri tai liu.
Hom nay, vao ....gio ngay...thang...nam....
Tal oo .
Hoi dong x4c dinh gié tri cua.....(co quan, t6 chirc) gdm cO: ......oeovvn......
(ghi 18 ho tén cac thanh vién trong Hoi dong):

Sau khi nghién ctru, xem xét Danh muc tai li¢u hét gia tri cua Phong ............ va kiém
tra thyc t€, cac thanh vién trong Hoi dong c6 y kién nhu sau:

Chu toa cudc hop théng nhat két luan:

1. Pé nghi gitr lai nhirng tap (ho s0) tai liusd:............... , néu 1y do (néu co).

2. Bé nghi (ngudi c¢6 thAm quyén)..... xem xét, quyet dinh cho phép tiéu huy .... bd (cap,
ho s0), tuong duwong ... mét tai lidu, thoi glan tir ndm ... dén nam ... theo Danh muc dmh kem.

Hoi dong théng qua bién ban cude hop, véi y kién nhit tr..... .(ghi 16 s luong)

Cudc hop két thuc vao ... gio ngay... ./.

THU KY CHU TICH HOI PONG
(Ho, tén, chir ky) (Ho, tén, chir ky)



TEN CO QUAN, TO CHUC CHU QUAN ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc 1ap — Tw do — Hanh phiic

sé: /L. , ngay.... thang .... nam ......
V/v dé nghi tham tra tai
li¢u hét gia tri

Kinh @l oo

Danh muc tai liéu hét gia tri cia Phéng . ... dugc lap ra trong qua trinh phan loai, chinh ly
tai lidu (hodc trong qua trinh xac dinh gia tri tai heu) Danh muc da dugc Hoi dong xac dinh gia
trj tai liéu cta (co quan, t chirc) xem xét, kiém tra va nhat tri dé cho phép tiéu huy..... bo (cip,
hd s0), tuong duong ... Mét tai lidu, thoi gian tir ndm . .. dén nam .

Dé viéc tiéu huy tai liéu duoc thyc hién ding theo quy dinh phap luat, (co quan, to chirc)
giri ho so xét huy tai liéu hét gia tri cua Phong ... HO so gdm co:

Quyet dinh thanh lap Hoi dong,

- Danh muyc tai lidu hét gid tri; to trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

- Bién ban hop Hoi dé)ng xac dinh gia tri tai lidu.

Dé nghi S& Noi vu tham dinh va cho ¥ kién bang vin ban dé (co quan, to chirc) c6 co s&
ra quyét dinh tiéu huy sd tai liéu hét gia tri trén./.

Noi nhin: LANH PAO CO QUAN, TO CHU'C
- Nhu trén; (Chir ky, ddu)
- Luu: VT, ....

Ho va tén



