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

HUYEN TUY PHUOC Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 02 /HD-UBND Tuy Phuréc, ngay20 thang 04 ndm 2023
HUONG DAN

Quy trinh Quy hoach va bé nhiém, bé nhiém lai, théi giir chiec vu, mién nhiém,
diéu dong, biét phai vién chirc quan Iy cac truong Mam non, Tiéu hec, THCS
cong lap thudc Uy ban nhan dan huyén Tuy Phwéc

Can ctr Luat Vién chic ngay 15/11/2010; Luat sira doi, b sung mét sb diéu
cua Luat Can bg, cbng chac va Luat Vién chac ngay 25/11/2019;

Can ctr Luat Gido duc ngay 14/6/2019;

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

Can ctr Quyét dinh s6 10/2022/QD-UBND ngay 01/4/2022 cua Uy ban nhan
dan tinh ban hanh Quy dinh phan cip quan ly can bo, cng chuc, vién chuc thudc
pham vi quan ly cia Uy ban nhan dén tinh Binh Dinh;

Can ctir K& hoach sé 39-KH/HU ngay 22/03/2022 cua Huyén ty Tuy Phudc
thuc hién cong tac quy hoach céc chirc danh can bo 1anh dao, quan ly;

Can ctir Quy dinh s6 08-QB/HU ngay 15/02/2023 caa Huyén tuy Tuy Phudc
vé phan cap quan ly can bo va bo nhiém, gisi thiéu can bo tng cir,

UBND huyén Tuy Phudc huéng dan quy trinh quy hoach va bd nhiém, bo
nhiém lai, thdi gitr chitc vy, mién nhiém, diéu dong, biét phai vién chuc quan ly
cac truong cong lap thuoc UBND huyén nhu sau:

l. GIAl THICH TU NGU

Trong Hudng dan nhing tir ngir dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. “CAap c6 tham quyén”: Tap thé lanh dao hoic ngudi dimg dau dugc giao
quyén quyét dinh ddi véi chic danh can bo theo phan cap quan ly. Chu tich
UBND huyén quyét dinh phé duyét quy hoach va bd nhiém, b6 nhiém lai, théi gitr
chtrc vu, mién nhiém, diéu dong, biét phéai Hiéu truong va Phé Hiéu trudng.

2. “Tap thé lanh dao don vi”: Hiéu trudng va Phd Hiéu trudng truong hoc.

3. “B6 nhiém™: 12 viéc cp c6 tham quyén ra quyét dinh vién chac gitt mot
chtrc vu quan ly cé thoi han trong don vi. Nguoi dugc b nhiém chac vu quan ly
don vi sau day goi chung la vién chuc quan ly (VCQL).

4. “Bb nhiém lan dau” 1a viéc cap c6 tham quyén quyét dinh vién chuc 1an



dau gitr chirc vu quan 1y don vi.

5. “Bb nhiém lai” 1a viéc cap c6 tham quyén bd nhiém vién chac quan ly
tiép tuc giir chtrc vu dang dam nhiém khi hét thoi han bo nhiém.

6. “Kéo dai thoi gian gitr chic vu” 1a viéc vién chic gitr chirc vu quan ly khi
hét thoi han bd nhiém, ma con dudi 02 nim cong tac tinh dén thoi diém du tudi
nghi huu, thi cap c6 tham quyén xem xét kéo dai thoi gian gii chic vu, ma khéng
thuc hién quy trinh bo nhiém lai.

7. “Piéu dong vién chuc giit chac vu quan 1y 12 viéc vién chic giir chie vu
quan 1y duoc cap c6 tham quyén quyét dinh diéu chuyén va b nhiém giir chic vu
quan ly tai don vi khac.

8. “Biét phai vién chuce” 1a viéc vién chac cua don vi sy nghiép cong lap nay
duoc cir di 1am viéc tai don vi khac theo yéu cau nhiém vy trong mot thoi han nhat
dinh.

9. “Théi gitr chirc vu” la viéc vién chuc gitr chirc vu quan ly cha dong xin
théi giir chuc vu theo cac trudng hop quy dinh cia phap luat va huéng dan nay.

10. “Mién nhiém” 13 viéc cap c6 tham quyén quyét dinh cham dut viéc giir
chtc vu quan 1y doi voi vién chirc theo cac trudong hop quy dinh cua phap luat va
huéng dan nay.

I1. QUY HOACH VIEN CHUC QUAN LY

1. Vé nhan sy

- Nhan su duoc quy hoach phai ¢am bao diéu kién, tiéu chuan chac danh
Hiéu truong, Pho Hiéu truong va theo Biéu 1é truong; phai dam bao 3 do tuoi; co
cau vién chuc tré, vién chac nit.

2. Yéu ciu quy hoach

- Quy hoach vién chac quan ly phai xuét phét tir yéu cau nhiém vy chinh tri
cua ting thoi ky dé xac dinh tiéu chuan, co ciu doi ngil vién chac quan Iy trong
quy hoach (trinh d¢, linh vuc cbng tac, do tudi, nam, nir, ...) phai dugc quy hoach
trén co s& quy hoach chi uy, bao dam su lién théng, gan két gitta quy hoach cua
cac don vi trong nganh. Thuc hién dong bo ké hoach dao tao, bdi dudng, diéu
dong, bd tri, sir dung vién chuc theo quy hoach.

- Viéc thuc hién cong tac quy hoach vién chac quan ly nham phét hién sém
ngudn vién chac tré co dic, ¢ tai, cd trién vong vé kha ning 1anh dao, quan ly,
dua vao quy hoach dé c6 ké hoach dao tao, b6i dudng, tao ngudn vién chic quan
ly cua tirng Truong va cuaa toan nganh Gido duc va Bao tao huyén.

- Chi quy hoach chtic danh cao hon, méi chuc danh quan Iy quy hoach khéng



3
qua ba vién chirc, mot vién chirc quy hoach khong qué ba chuc danh ¢ cung cap;
khdng thuc hién quy hoach dong thoi voi viée dé xuat b nhiém.

3. Panh gia vién chirc trwde khi dwa vao quy hoach

a) Noi dung danh gia: Can cu dé lya chon, gidi thiéu vién chuc vao quy
hoach 12 tiéu chuan chirc danh Hiéu truong, Pho Hiéu trudng, bao gom tiéu chuan
chung cua vién chirc va tiéu chuan cu thé tirng chirc danh theo cac noi dung co ban
sau:

- Pham chét chinh tri, dao duc, 16i song: Nhan thuec, tu tedng chinh tri; viéc
chap hanh chu truong, dudng 16i, quy ché, quy dinh caa Dang, chinh sach, phap
luat ciia Nha nudc; viéc gilr gin dao duc, 16i song, chong quan liéu, tham nhiing,
lang phi va céc biéu hién tiéu cuc khéac; tinh than hoc tap nang cao trinh d¢; tinh
trung thuc, cong bang, khach quan, y thic t6 chic ky luat, tinh than trach nhiém
trong cong tac; viéc chap hanh chinh sach, phép luat caa vo, chong, con; méi quan
hé v&i nhan dan,. ..

- Nang luc thyc tién: Thé hién & két qua, hiéu qua cong tac; tinh cha dong,
séng tao; mtrc do hoan thanh chuc tréch, nhiém vu duogc giao; kha nang doan két,
tap hop, quy tu vién chic va nguoi lao dong; ning luc diéu hanh, to chuc thyc
hién; kha nang du bao tinh hinh, x Iy nhitng tinh hudng phtic tap phat sinh trong
don vi hién dang cong tac.

- Uy tin: Thé hién thdng qua viéc lay phiéu tin nhiém va két qua danh gia
vién churc hang nam.

- Suc khoe: Bao dam suc khoe dé hoan thanh tét chuc trach, nhiém vu khi
duoc bé tri vao chtc vu duoc quy hoach.

- Chiéu huéng, trién vong phat trién: Kha ning dap tng yéu cau nhiém vy
khi dugc bd tri vao chic vu cao hon.

b) T6 chuic, ca nhan c6 tham quyén danh gid vién chire trude khi dua vao
quy hoach:

- Nguoi dimg dau té chire, don vi truc tiép quan ly, sir dung vién chic.

- Tap thé lanh dao va t6 chic dang noi vién chiic cong tac danh gia (Sau khi
tham khao y kién cua chi ty noi vién chirc cu trG vé ban than va gia dinh vién
chuc).

- Tap thé 1anh dao Phong Gio duc va Pao tao xem xét danh gia, két luan.

* Két luan vé danh gia vién chic hang nim (khong qua 6 thang téi thoi
diém xem xét) dugc st dung cho viéc lua chon, gidi thiéu vién chac vao quy
hoach, dé bat, b6 nhiém; truong hop vién chiic ¢6 van dé méi phét sinh thi danh
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gia, két luan bd sung va duoc thé hién bang vin ban, cong khai trong tap thé chi
iy va tap thé lanh dao don vi.

* Viéc danh gia: Thuc hién theo Nghi dinh sé 90/2020/ND-CP ngay
13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia, xép loai chat luong cén bo, cong chirc, vién
chuec.

4. Cong tac quy hoach phai dam bao phwong cham “mé” va “djng”

- Quy hoach “md&” dugc hiéu 1a mot chic danh can quy hoach mot sé nguoi
va mot ngudi ¢d thé quy hoach vao mot sé chire danh; gidgi thiéu vién chic vao
quy hoach khong khép kin trong don vi, khong chi dua vao quy hoach nhirng vién
chuc tai chd ma can xem xét dua vao quy hoach ca vién chic co du tiéu chuan,
diéu kién va trién vong dam nhiém chirc danh quy hoach & don vi khac.

- Quy hoach “d6ng” 1a quy hoach duoc dinh ky ra soét, bo sung, diéu chinh
theo sy phat trién cua vién chuc; kip thoi dua ra khoi quy hoach nhimg nguoi
khong con du tiéu chuan, diéu kién, khdng co trién vong phat trién hoic uy tin
thap qua lay phiéu tin nhiém va dénh gia hang nam; bo sung vao quy hoach nhiing
vién chuc ¢é trién vong phat trién.

- Vién chtic ¢6 du tiéu chuan, diéu kién, c6 trién vong phét trién thi dua vao
guy hoach.

- Vién chirc duoc dua vao danh sach quy hoach quan 1y duoc xac dinh gém
chtc danh Hiéu truong, Pho Hiéu truong cac Truong Mam non, Tiéu hoc, THCS
cong lap thudc huyén.

5. Méi quan hé giira quy hoach va bé tri nhan sy

- B4 tri nhan sy 1a lva chon vién chuc trong quy hoach dé bé nhiém, dam
nhiém dugc vi tri quan ly khi ¢d nhu cau. Quy hoach vién chac quan Iy 13 tao
ngudn dé cha dong chuan bi vién chic cho viéc bd nhiém, bé tri nhan sy theo yéu
cau nhiém vu caa don vi.

- Khéng thuc hién dong thoi quy trinh bo sung quy hoach véi quy trinh b
nhiém vién chac quan ly, viéc thuc hién quy trinh bé nhiém vao chac danh quy
hoach chi duoc thyc hién sau khi phé duyét quy hoach it nhat 3 thang.

- Vién chirc trong quy hoach I nhitng nguoi ¢6 trién vong dam nhan chuc
danh quy hoach, do vay ¢ thoi diém dua vao quy hoach khong nhat thiét phai dap
mg day du diéu kién va tiéu chuan cia chac danh quy hoach ma can duoc rén
luyén, thtr thach, dao tao, bdi dudng theo tiéu chuan caa chirc danh quy hoach.

6. Phwong phap quy hoach

- Xay dung quy hoach vién chic nhiém ky ké tiép duoc thuc hién mét lan
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vao nam thr hai nhiém ky hién tai caa dai hoi dang bo cac cap.
- Hang nam tién hanh ra soét, bo sung quy hoach cho ca quy hoach nhiém
ky hién tai va nhiém ky ké tiép, (hoan thanh trong quy ).

7. S6 lwgng nguon dwa vao quy hoach

S6 lugng caa chuc danh quy hoach vién chac quan ly: Mai chicc danh quy
hoach khéng qué ba vién churc va mot vién chac quy hoach khdng qua ba chic
danh & cling cap.

8. Y8u cau vé dd tudi va co cau trong quy hoach

Vé d6 tudi dua vao quy hoach céc chirc danh vién chic quan Iy 1an dau noi
chung phai du tudi dé tham gia duoc hai nhiém ky trg 18n, it nhat phai tron mot
nhiém ky ké tiép d6 5 nim (60 thang). Khi ra soat, bé sung quy hoach hang nim
cho nhiém ky hién tai, vién chiac dua vao quy hoach phai con du tudi cong tac it
nhét tir 72 thang tro 1én. Can b sung dua vao quy hoach nhiing vién chic tré tuoi
c6 trién vong dé c6 quy thoi gian cho viéc dao tao, bdi dudng vé ly luan chinh tri,
chuyén mén, nghiép vu; bao dam ty 1€ vién chac tré, nir trong thuc hién quy
hoach; dam bao strc khoe hoan thanh tét nhiém vu.

* Lwu y: Truong hop vién chac cé trong quy hoach ma khong con du tiéu
chuan, diéu kién theo quy dinh thi tap thé lanh dao xem xét dua ra khoi quy hoach.

10. Cin cwr danh gia, lwa chon, gioi thiéu nhan sy vao quy hoach

- Phai danh gia vién chuc trudc khi ra soat, bo sung quy hoach. Két qua
danh gia hang nam (khong qua 6 thang t&i thoi diém xem xét) duoc sir dung cho
viéc lya chon, giGi thiéu vién chic vao quy hoach; truong hop ¢6 van dé mai phat
sinh thi danh gid, két luan bd sung.

11. Yéu cau vé tiéu chuin, trinh dd

Vién chirc dé nghi dua vao quy hoach 1a nhitng vién chirc c6 tu tuong, pham
chét chinh tri, dao duc, 16i sdng tdt; co kién thirc, trinh d6 chuyén mon dat chuan
theo Luat Gido duc hién hanh, cé chuyén nganh phi hop véi chitc danh dé nghi
quy hoach; 1a dang vién Pang Cong san Viét Nam; c6 nang luc thuc tién, uy tin,
trién vong phat trién.

12. Thuc hién cong khai trong céng tac quy hoach

- Céc tiéu chuan chung va tiéu chuan cy thé caa ting chiic danh quy hoach
duoc cong khai dé vién chiic, nguoi lao dong tham gia bo phiéu giéi thiéu quy
hoach & don vi duoc biét.

- Danh sach vién chirc dua vao quy hoach va dua ra khoi quy hoach duoc
cdng khai trong tap thé lanh dao, chi uy don vi; dong thoi thdng bao cho ¢ nhan



duoc quy hoach biét.

13. Tham dinh, phé duyét quy hoach va bé sung quy hoach

a) Phong Noi vu huyén tham dinh viéc dé nghi quy hoach va bé sung quy
hoach cua cac don vi.

b) Uy ban nhan dan huyén phé duyét quy hoach va phé duyét bd sung quy
hoach cua cac don vi.

14. Quy trinh quy hoach chic vu vién chirc quan ly

Quy trinh quy hoach chic vu vién chuc quan ly phai thuc hién theo dtng
Diéu 1é Bang, phép luat cia Nha nude va quy dinh tai Phu luc | kém theo hudng
dan nay.

111. BO NHIEM CHUC VU VIEN CHUC QUAN LY

1. Thoti han gitr chic vu

- Thoi han gitr chirc vu quan ly cho mdi lan bo nhiém 1a 05 nam (60 thang),
tinh tir thoi diém quyét dinh bd nhiém c6 hiéu lyc.

- Thoi han vién chuc quan ly gitr chac vu Higu truong khdng qué hai nhiém
ky lién tiép duoc thuc hién theo quy dinh caa Diéu Ié truong do Bo Giao duc va
Dao tao quy dinh.

2. Tiéu chuan, diéu kién bé nhiém

a) Tiéu chuan bd nhiém ddi véi tung chic danh vién chiac quan 1y dugc
thuc hién theo quy dinh cta Pang, Nha nudc va khung nang luc vi tri viéc lam caa
ting cip hoc da duoc cip c6 tham quyén phé duyét.

b) Phai duoc quy hoach chac va b nhiém néu I1a nguon nhan sy tai chd
hodc duoc quy hoach chic vu twong duong néu 1a ngudn nhan sy tir noi khac.
Truong hop don vi méi thanh lap chua thuc hién viéc phé duyét quy hoach thi do
cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

c) C6 hd so, 1y lich ca nhan duoc xac minh, c6 ban ké khai tai san, thu nhap
theo quy dinh.

d) C6 trinh d6 chuy@n mén dat chuan theo Luat Gi4o duc hién hanh.

e) Co trinh d6 trung cap ly luan chinh tri tro 1&n (trir truong hop bo nhiém
Ph6 Hiéu truong lan dau).

f) C6 chung chi ngoai ngi, tin hoc, chiing chi boi dudng quan 1y giéo duc,
chic danh nghé nghiép dam bao tiéu chuan hang chicc danh nghé nghiép vién
chtic theo quy dinh hién hanh, dap ang y&u cau nhiém vu duoc giao, phi hop Véi
Vi tri viéc lam, linh vuc cong tac theo quy dinh.



g) biéu kién vé tudi bd nhiém:

- Vién chirc dugc dé& nghi b nhiém lan dau gir chirc vu quan ly hodc dé
nghi b6 nhiém giir chic vu quan 1y cao hon thi tudi bo nhiém phai con du 05 nam
cong téc tinh tir khi thuc hién quy trinh b nhiém; tredng hop dic biét bao cao cap
c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

h) Cé du stc khoe dé hoan thanh tét nhiém vu va chire trach dugc giao.

i) Khong thudc cac truong hop bi cdm dam nhiém chtc vu theo quy dinh
cua Bang va cua phap luat; khong dang trong thoi han xir ly Ky luat, khéng trong
thoi gian thuc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat vién chirc quy dinh tai Diéu
56 Luat Vién chiic duoc stra doi, bo sung tai khoan 8 Piéu 2 Luat sira d6i, bd sung
mét sb diéu caa Luat Can bo, cong chic va Luat Vién chic.

k) Vién chac duoc bo nhiém lan dau hoic duoc bo nhiém gitt mét chac vu
quan ly méi cao hon phai xay dung chuong trinh hanh dong cia ca nhan vé chuc
trach nhiém vu duoc giao khi bd nhiém.

3. Quy trinh, thii tuc bo nhiém chirc vu vién chic quan ly

Quy trinh, thu tuc bd nhiém chitc vu vién chic quan ly phai thuc hién theo
dung quy dinh va quy dinh tai Phu luc 11 kém theo huéng dan nay.

IV. BO NHIEM LAI, KEO DAI THOI GIAN GIU CHUC VU VIEN
CHUC QUAN LY

1. Thoi diém, thoi han va nguyén tac thuc hién bo nhiém lai, kéo dai
thoi gian giir chirc vu vién chac quan ly

a) Vién chtc quan ly khi hét thoi han giit chizc va bo nhiém theo quy dinh
thi co quan, don vi ¢6 tham quyén bd nhiém phai tién hanh quy trinh xem xét b
nhiém lai hoac kéo dai thoi gian git chic vu quan ly. Truong hop chua thuc hién
quy trinh bd nhiém lai hoic kéo dai thoi gian giit chac vu quan 1y theo quy dinh
tai diém e muc nay thi co quan, don vi c6 tham quyén bd nhiém phai c6 van ban
thong bao dé don vi va vién chic biét.

b) Vién chac quan ly khi hét thoi han bé nhiém, tinh dén thang du tudi nghi
huu con dudi 05 nam cong tic ma dwoc bd nhiém lai thi thoi han bo nhiém duoc
tinh dén thoi diém da tudi nghi huu theo quy dinh.

Truong hop tinh dén thang du tudi nghi huu con dudi 02 nim cong tac, co
quan, don vi ¢ tham quyén bd nhiém xem xét, néu dap tGng du tiéu chuan, diéu
kién thi quyét dinh kéo dai thoi gian giit chic vu quan 1y cho dén thoi diém du
tudi nghi huu theo quy dinh.

¢) Quyét dinh bd nhiém lai hodc quyét dinh kéo dai thoi gian giir chuc vu
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quan ly phai duge ban hanh trudc ngay hét thoi han bd nhiém it nhat 01 ngay 1am
Viéc.

d) Truong hop vién chac quan ly khi hét thoi han bé nhiém ma chua c6
quyét dinh bd nhiém lai hodc kéo dai thoi gian gitr chic vu quan ly cua co quan,
don vi ¢6 tham quyén thi khong duoc thuc hién chuc trach, nhiém vu, tham quyén
cuaa chuc vu quan ly hién git.

e) Céc truong hop chua thuc hién quy trinh b nhiém lai hoic kéo dai thoi
gian gitr chtrc vu quan ly:

- Vién chtic quan 1y dang trong thoi han xtr Iy ky luat, dang bi diéu tra, truy
td, Xét Xur;

- Vién chiic quan 1y dang trong thoi gian duoc co quan, don vi cd tham
quyén ctr di hoc tap, cong tac & nudc ngoai 03 thang tro Ién;

- Vién chirc quan 1y dang trong thoi gian diéu tri noi tra tir 03 thang tro 1én
tai cac co so' Y té hoac dang trong thoi gian nghi ché d6 thai san.

2. Tiéu chuan, diéu kién bo nhiém lai, kéo dai thei gian giir chirc vu
quan ly

a) Hoan thanh tot nhiém vy trong thoi han giir chic vu quan ly.

b) Pap ung tiéu chuan chic danh quan 1y theo quy dinh cta co quan, don vi
c6 tham quyeén tai thoi diém bo nhiém lai.

¢) Pon vi ¢4 nhu cau vé vj tri viéc 1am vién chic quan ly.
d) bu sic khoe dé hoan thanh tét nhiém vu va chire trach duoc giao.

e) Khdng thudc cac truong hop bi cam dam nhiém chac vu theo quy dinh
cua phap luat.

3. Quy trinh, thi tuc bo nhiém lai, kéo dai thai gian giir chirc va quan ly

Quy trinh, tha tuc bd nhiém lai, kéo dai thoi gian gitt chirc vu vién chic
quan ly phai thuc hién theo ding quy dinh va quy dinh tai Phu luc 111 kem theo
huéng dan nay.

V. THOI GIU CHUC VU, MIEN NHIEM POI VOI VIEN CHUC
QUAN LY

1. Quy dinh vé théi giir chiic vu doi véi vién chikc quan ly
a) Céc truong hop xem xét, quyét dinh cho théi gitt chirc vy quan 1y:
- Tu nguyén, cha dong xin théi gitr chuc vu quan ly.

- Do khong du stc khoe, han ché vé ning luc hoic khong con da uy tin dé
hoan thanh chtrc trach, nhiém vu duoc giao.
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- Vi cac ly do chinh dang khac cua vién chuec.

b) Vién chic quan ly khong duogc thdi gitr chire vu néu dang trong thoi gian
chiu su thanh tra, kiém tra, diéu tra cua co quan chirc ning c6 tham quyén theo
quy dinh cua Bang va phap luat cia nha nudc.

c) Quy trinh xem xét cho théi git chac vu:

- Cham nhét sau 10 ngay ké tir ngay nhan don xin théi giit chic vu quan ly
caa vién chac, don vi su nghiép cong lap noi vién chirc dang cong tac phai trao
ddi véi vien chac c6 don dé nghi thdi gitt chic vu. Truong hop vién chire rat don
thi dirng viéc xem xét; trudng hop vién chie khong rat don thi bdo céo voi cap
trén quan ly tryc tiép 1a Phong Gido duc va Pao tao huyén xem xét, dé xuat vsi Uy
ban nhan dan huyén (qua Phong Noi vu) theo phan cap quan ly vién chc.

- Cham nhat sau 15 ngay, Phong Noi vu huyén c6 vian ban dé xuat, 1anh dao
UBND huyén thao luan, biéu quyét bang phiéu kin. Viéc quyét dinh cho vién chirc
thdi giir chac vu quan ly phai duoc trén 50% tong s6 thanh vién tap thé lanh dao
ddng ¥; truong hop dat ty 16 50% thi do ngudi dung dau quyét dinh.

d) Vién chtc quan Iy xin thdi gitt chic vu quan 1y nhung chwa dugc cip c6
tham quyén dong y thi van phai tiép tuc thuc hién chic trach, nhiém vy, quyén han
duoc giao.

e) Ho so xem xét cho vién chirc thdi gitr chirc vu quan ly:

- To trinh cta don vi quan ly vién chuec.

- Cac van ban co lién quan: Quyét dinh, van ban két luan, y kién cuaa co
quan, don vi c6 tham quyén, don dé nghi caa vién chic.

- Bién ban hoi nghi va bién ban kiém phiéu.

2. Quy dinh vé mién nhiém chirc vu d6i véi vién chic quan ly

a) Cac truong hop mién nhiém:

- C6 hai nam lién tiép duoc xép loai chat luong & mic khong hoan thanh
nhiém vu.

- Bi xtt ly ky luat chuwa dén muc cach chirc nhung do yéu cau nhiém vy cong
tac can phai thay thé.

- Bi xtr ly ky luat khién trach hoic canh céo hai lan trong ciing mot thoi han
bd nhiém.

- Bi co quan c6 tham quyén két luan vi pham quy dinh cua Dang vé bao vé
chinh tri noi bo.

- Cac ly do mién nhiém khéc theo quy dinh ctia Bang va phap luat.
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b) Quy trinh mién nhiem:

- Nguoi dung dau don vi noi vién chiic dang cong tac va nguoi ding dau co
quan, don vi cap trén tryc tiép (sau khi c6 dé nghi cua cap dudi) thuc hién céc noi
dung sau: T6 chire trao ddi véi vién chic dé nghi mién nhiém; Lay y kién cuaa chi
1y; cac to chure doan thé trong don vi; Tap hop cac y kién co lién quan; Tong hop
y kién, trinh cap c6 tham quyén quan ly vién chac xem xét.

- Nguoi dting dau don vi noi vién chirc dang cong tac cd v kién bang van
ban guri cdp c6 tham quyén quan Iy vién chic (truong hop vién chic 1a nguoi
dtng dau don vi thi nguoi ding dau co quan, don vi cap trén tryc tiép co y kién
bang van ban) dé nghi mién nhiém.

- Phong Nbi vu huyén tap hop hd so (theo quy trinh), trinh cap c6 tham
quyén quan Iy vién chuc.

- Cham nhat sau 30 ngay ké tir ngay nhan duoc van ban dé xuat viéc mién
nhiém, tap thé 1anh dao UBND huyén thao luan, biéu quyét bang phiéu kin. Viéc
quyét dinh mién nhiém doi véi vién chac phai duoc trén 50% tong sb thanh vién
tap thé 1anh dao dong y; truong hop dat ty 16 50% thi do nguoi ding dau quyét
dinh.

c) Vién chic quan Iy sau khi mién nhiém duoc cap trén sap xép, bé tri cong
tac khac phu hop voi yéu cau nhiém vy, vi tri viéc lam, ning luc, trinh do; vién
chtc c6 trach nhiém chap hanh quyét dinh cua co quan c6 tham quyén. Trudng
hop vién chtc bi mién nhiém do 02 nim lién tiép khdng hoan thanh nhiém vu
trong thoi han giir chic vy, thi sau khi mién nhiém, don vi quan ly vién chirc chuc
giai quyét ché do thoi viéc theo quy dinh ctua phap lut.

d) Vién chiic quan ly sau khi mién nhiém dugc huong ché do, chinh séach
theo quy dinh cta phéap luat.

e) Ho so xem xét mién nhiém vién chac quan ly:

- To trinh cta don vi quan ly vién chuec.

- Céc vian ban c6 lién quan: Quyét dinh, van ban két luan, y kién caa co
quan, don vi c6 tham quyén, don dé nghi caa vién chic.

- Bién ban hoi nghi va bién ban kiém phiéu.

VI. PIEU PONG, BIET PHAI POI VOI VIEN CHUC QUAN LY

1. Piéu dong doi véi vién chic quan ly

a) Céc truong hop diéu dong:

- Theo ké hoach sir dung vién chic trong to chirc, don vi va giira cac to
chtre, don vi theo quyét dinh cia co quan c6 tham quyén (néu cd);
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- Theo yéu cau nhiém vu va chua truong cua cap c6 tham quyén quan ly vé
cong tac can bo.

b) Trinh tu thuc hién:

- Viéc diéu dong gan véi bd nhiém chic vu vién chic quan ly thuc hién
theo trinh ty, thu tuc, hd so nhu voi bd nhiém tir ngudn ngoai don vi quy dinh tai
Phu luc 11 kém theo huéng dan nay.

- Viéc diéu dong vién chic quan ly khong gan véi quy trinh bo nhiém chic
vu quan 1y duogc thuc hién trén co s& dé nghi cua Phong Noi vu, Phong Gido duc
va Pao tao huyén va don vi du kién tiép nhan, cip c6 tham quyén quan Iy quyét
dinh viéc diéu dong.

2. Biét phai d6i véi vién chiic quan ly

a) Cin ctr vao yéu cau cong tac, pham chat, nang luc, s truong va kha ning
dap tng yeu cau nhiém vu cua vién chic; to chirc dang, co quan, don vi xem Xét
viéc biét phai vién chac thuoc pham vi quan ly.

b) Thoi gian biét phai khong qua 03 nam.

c) Khéng thuc hién biét phai vién chic nir dang mang thai hoac nudi con
dudi 36 thang tudi.

d) Quy trinh biét phai: Phong Phong Gido duc va Dao tao phdi hop voi
Phong Noi vu huyén thuc hién cac budc sau:

- Budc 1: Trao ddi, lay y kién cua tap thé lanh dao noi vién chiic dang cong tac
va noi tiép nhan vién chic biét phai.

- Budc 2: Gap vién chuc dé trao ddi vé chu truong biét phéi va yéu cau
nhiém vu cu thé.

- Bué6c 3: Trinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.
3. Viéc chap hanh quyét dinh diéu dong, biét phai

a) Nguoi dugc diéu dong, biét phai phai nghiém chinh chap hanh néi dung
quyét dinh caa co quan, cap c6 tham quyén. Cac té chirc dang; nguoi dimg dau co
quan, don vi c6 lién quan dén viéc diéu dong, biét phai phai tao moi diéu kién
thuan loi va can thiét dé nguoi dugc diéu dong, biét phai 6n dinh cong tac va hoan
thanh tét nhiém vu.

b) Truong hop can thiét dé dap tng yéu cau nhiém vu cong tac nhung tap
thé 1anh dao don vi va t6 chuc dang noi vién chirc dang cong tac hodc noi dy kién
diéu dong, biét phai dén chua nhat tri thi Phong Gido duc va Dao tao phéi hop véi
Phong Noi vu huyén bao cao dé nghi cap cd tham quyén xem xét, quyét dinh.
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VII. TO CHUC THUC HIEN

1. Poi véi Phong Gido duc va Pao tao huyén

- Can ctr Huéng dan caa UBND huyén, Phong Gido duc va Dao tao huyén
t6 chtc trién khai dén cac truong Mam non, Tiéu hoc, THCS cong lap trén dia ban
huyén va thuc hién quy trinh quy hoach, 1ap danh sach, hd so vién chtc theo
ngudn quy hoach chic danh Hiéu truong, Phé Hiéu trudng cac trudng mam non,
tiéu hoc, trung hoc co sd truc thuéc huyén trinh Uy ban nhan dan huyén (qua
Phong Noi vu huyén) tham dinh, phé duyét dé 1am co sé thuc hién.

- Phéi hop véi Phong Noi vu huyén thuc hién quy trinh bé nhiém, bé nhiém
lai, thoi gitiu chirc vy, mién nhiém, diéu dong, biét phai chic danh Hiéu trudng,
Ph6 Hiéu truong cac trudng Mam non, Tiéu hoc, THCS truc thudc huyén trén co
s danh sach vién chac theo ngudn quy hoach da dugc Uy ban nhan dan huyén
phé duyét.

2. Pdi v6i Phong Ni va huyén

- Giao Phong Noi vu huyén phéi hop véi Phong Giao duc va Pao tao huyén
huéng dan, kiém tra, giam séat cac don vi thuc hién quy trinh theo quy dinh; dam
bao dan chu, cong khai, minh bach.

3. P6i véi Pang iy, UBND céc x4, thi tran

- Bé nghi bang ty, UBND cac x4, thi trin quan tdm phdi hop thuc hién quy
trinh nhan su cua cac don vi su nghiép cong lap ¢ dia phuong minh dang theo quy
dinh tai huéng dan nay.

- Hudng dan nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Trén day la Huéng dan caa Uy ban nhan dan huyén vé quy trinh quy hoach
va b6 nhiém, b6 nhiém lai, thdi git chic vy, mién nhiém, diéu dong, biét phéi vién
chicc quan Iy cac don vi su nghiép gido duc cong lap thuoc Uy ban nhan dan
huyén. Trong qua trinh thyuc hién, néu c6 vuéng mac bao cao Uy ban nhan dan
huyén (qua Phong Noi vu) dé xem xét, giai quyét./. W

CHU TICH

Noi nhdn:

- Thuong tryc Huyén uy;

- Lanh dao UBND huyén;

- Cac co quan, don vi lién quan;

- Bang uy, UBND cac x4, thi tran;
- Cac truong MN, TH, THCS;

- Luu: VT.

i
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, Phu luc I ] ] ]
WHAN SU QUY HOACH VIEN CHUC QUAN LY

I. QUY TRINH THUC HIEN
1. Chuan bi xay dung quy hoach

Trude khi thuc hién quy trinh quy hoach vién chuc gitt chitc vu Hi¢u
truong, Pho Hiu truong, tap thé 13nh dao don vi tién hanh céc cong viéc sau:

a) Xay dung ké hoach trién khai thyc hién coéng tac quy hoach cta don vi
minh.

b) Ra soat doi ngii vién chire va két qua danh gia hang nam.

- Ra soat doi ngti vién chire vé chat luong, sb luong, co cAu, nhit 13 co ciu
vé trinh d6 chuyén mon, do tudi, tré, nir.

- Nhén xét danh gia: Theo quy dinh vé danh gia vién chirc.

2. Céc buére tién hanh

Khi thyc hién quy trinh quy hoach vién chirc quan ly, 1anh dao don vi phai
moi dai dién Lanh dao Phong Gido duc va dao tao huyén, dai dién Thuong truc
Pang uy va dai dién Lanh dao UBND x4 - thi tran cung tham du.

a) Budre 1: Hoi nghi tap thé 1anh dao don vi.

- Thanh phan: Hiéu truéng, Pho Hiéu truéng, Chi ty chi bd (néu khong c6
chi uy thi Bi thu va Pho Bi thu).

- N@i dung: Ra soat doi ngii vién chirc vé chat luong, s6 lugng, co cdu, nhat
1a co cu V& trinh d6 chuyén mon, do tudi, tré, nir. Lap danh sach ngudn nhan su
co ban dap tng tiéu chuan, diéu kién dé trinh cac hoi nghi xem xét, phét hién, giéi
thiéu quy hoach.

b) Buwéc 2: Hoi nghi toan thé vién chire, ngudi lao dong cia don vi dé lay y
kién phat hién, giéi thiéu nguon quy hoach (bang phiéu kin).

- Thanh phan: Toan thé vién chirc, ngudi lao dong cua don vi.

- Trinh ty hoi nghi:

+ Chu tri quan triét cac van ban vé cong tac quy hoach, muc dich yéu cau,
tiéu chuan, co ciu nhan sy quy hoach vao céc chuc danh Hi¢u trudéng, Pho Hiéu
truong. Thong qua danh sach nguon nhan su co ban dap tng tiéu chuan, diéu kién
dd duoc tap thé lanh dao va chi uy chi b chuan bi.

+ Cac dai biéu du hoi nghi co thé gi6i thiéu thém ngudn quy hoach ngoai



14
danh sach da dugc thong qua.

+ Chu tri thong nhat chdt danh sach dé dwa ra 14y phiéu gidi thiéu.

+ Cac dai biéu du hoi nghi xem xét, viét phiéu, bo phiéu gidi thiéu; Chu tri
thu phiéu, kiém phiéu. (khong cong bd két qua kiém phiéu tai Hoi nghi nay)

- Nguyén tac lya chon, giéi thiéu: Nhan sy dugc lya chon, gidi thiéu phai
dat ti 1& phiéu ddng y it nhat tir 30% tré 1én so véi tong s6 nguodi 6 mat dé dua
vao danh sach gidi thiéu ¢ budc sau.

¢) Budce 3: Hoi nghi tap thé 1anh dao mé rong.

- Thanh ph?ln: Hiéu truéng, Pho Hi¢u truong, Chi uy chi by, Chu tich
CDCS, Bi thu chi doan, Tong phu trach Doi, T6 truong, To phé ciia don vi.

- Noi dung: Bo phiéu gidi thiéu nguon quy hoach chirc danh Hiéu truong,
Pho Hi¢u trudéng.

- Trinh ty hdi nghi: Trén co sé két qua gidi thiéu nhan sy ¢ budc 2, tap thé
1anh dao mé rong tién hanh thao luan va giéi thiéu nhan su quy hoach (bing phiéu
kin).

Nguyén tac lya chon, gigi thiéu: Nhan su duoc lya chon, gigi thiéu phai dat
ti 1& phiéu dong y it nhat trén 50% so véi tong s6 nguoi ¢ mat dé dua vao danh
sach gigi thidu o budc sau. (khong cong bo két qua kiém phiéu tai Hoi nghi nay)

d) Buéc 4: Hoi nghi tap thé lanh dao don vi.
- Thanh phén: Hiéu truong, Pho Hiéu trudng, Chi ty chi bo.

- Trinh tw hi nghi: Cin cr vao co cau, s6 luong, tiéu chuan, diéu kién, ddi
tuong, do tudi, ti 1 vién chac tré, vién chic nir theo quy dinh; dong thoi, trén co
so tinh hinh doi ngii vién chic, yéu cau nhiém vy chinh tri caa don vi va két qua
gidi thiéu nhan sy & budc 2 va budc 3, tap thé 1anh dao tién hanh thao luan va biéu
quyét gidi thiéu nhan su (bang phiéu kin) dé dwa vao danh sach dé nghi phé duyét
quy hoach.

- Nguyén tic lwa chon, giéi thiéu: Nhan su duoc lya chon, gigi thiéu phai
dat ti 1& phiéu ddng y it nhat trén 50% so véi tong sé nguoi duoc triéu tap va lay tir
trén xudng cho du sb luong theo quy dinh. Truong hop chua du sé luong trong
quy hoach nhung c¢6 02 nguoi tré 1&n ¢ sé phiéu bang nhau trén 50%, thi giao cho
nguoi ding dau xem xét, quyét dinh lya chon nhan su.

Sau khi cac don vi hoan thanh viéc xay dung quy hoach, nop toan bo hd so
vé Phong Gi4o duc va Pao tao huyén dé tong hop trinh Uy ban nhan dan huyén
phé duyét quy hoach (gui qua Phong Noi vu huyén).
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3. Thanh phan ho so

- To trinh d& nghi xac nhan quy hoach (hoic quy hoach bd sung).

- Bién ban hop dé xuét, gidi thiéu cua cac hdi nghi.

- Bién ban kiém phiéu ciia cac hdi nghi.

- Danh séc}} trich ngang nhan sy quy hoach c¢6 xac nhan cia Thuong truc
Dang uy x4, thi tran.

- So yéu 1y lich can bo (Mau 2C-BNV/2008).

* Ho so quy hoach vién chitc quan 1y giri vé Phong Noi vy dé tham dinh,
trinh Uy ban nhan dan huyén phé duyét.

II. XAY DUNG, RA SOAT, BO SUNG QUY HOACH

Hang nam, lanh dao don vi tién hanh ra soat, bo sung quy hoach 01 lan
trong Quy I, sau khi d4 tién hanh dénh gia vién chtrc. Ra soat, bd sung nhimg vién
chtic ¢ trién vong phat trién vao quy hoach va dua ra khoi quy hoach nhimg
nguoi khong con du diéu kién, tiéu chudn, nhitng ngudi c6 phiéu tin nhiém thap
qua lay phiéu tin nhiém hang nim. Lanh dao tién hanh ra soat, bo sung quy hoach
nhu sau:

Khi thyc hién quy trinh quy hoach vién chirc quan 1y, lanh dao don vi phai
moi dai dién Lanh dao Phong Gido duc va dao tao huyén, dai dién Thudng truc
Dang uy va dai dién Lanh dao UBND xa - thi tran cung tham duy.

- Bwéc 1: Hoi nghi tap thé 1anh dao va chi uy chi bo (1an 1) xem xét, thong
qua danh séch b sung quy hoach dé lay y kién tai cac hoi nghi va bo phiéu dua ra
khoi quy hoach ddi véi nhitng truong hop khong du tiéu chuan, diéu kién theo quy
dinh.

Nguyén tic dua ra khoi quy hoach: Nhiing dong chi c6 trén 50% tong sb
ngudi dugc triéu tap dong v thi dé xuat dua ra khoi quy hoach.

- Buéc 2: To chire hoi nghi toan thé vién chic dé lay y kién phat hién, gioi
thiéu nhan su quy hoach (bang phiéu kin).

Nguyeén tic lua chon, gidi thiéu: Nhan su duoc lya chon, gidi thiéu phai dat
ti 18 phiéu ddng y it nhat tir 30% tro 1én so voi tong s6 ngudi ¢6 mat dé dua vao
danh séch giéi thiéu ¢ budc sau.

- Buéc 3: T6 chuc hoi nghi tap thé 1anh dao mé rong.

Trén co sé két qua gisi thidu nhan su ¢ budc 2, tap thé 1anh dao mé rong
tién hanh thao luan va giGi thiéu nhan sy quy hoach (bang phiéu kin).

Nguyén tic lua chon, gidi thiéu: Nhan su duoc lya chon, gidi thiéu phai dat
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ti 16 phiéu dong y it nhat trén 50% so véi tong s6 nguoi c6 mat dé dua vao danh
sach gii thiéu ¢ budc sau.
- Buéc 4: T6 chtrc hoi nghi tap thé 1anh dao va chi ty chi bo (1an 2).

Can clr vao co cau, s6 luong, tiéu chuan, diéu kién, ddi tuong, do tudi, ti 18
vién chic tré, vién chic nir theo quy dinh; dong thoi, trén co so tinh hinh doi ngil
vién chirc, yéu cau nhiém vu chinh tri cua dija phuong, don vi va két qua gidi thiéu
nhan su & budc 2 va budc 3, tap thé 1anh dao tién hanh thao luan va biéu quyét
gidi thiéu nhan sy (bang phiéu kin) dé dua vao danh sach dé nghi phé duyét quy
hoach.

Nguyén tic lya chon, gigi thiéu: Nhan sy dugc lya chon, gisi thiéu phai dat
ti 1¢ phiéu dong y it nhat trén 50% so véi tong sé ngudi duoc trigu tap va ly tur
trén xudng cho du sb luong theo quy dinh. Truong hop chua du sé luong trong
quy hoach nhung c¢6 02 nguoi tré 1&n ¢ sé phiéu bang nhau trén 50%, thi giao cho
nguoi ding dau xem xét, quyét dinh lya chon nhan su.

Khi dé nghi tham dinh, phé duyét quy hoach hodc bo sung quy hoach vién
chtrc quan 1y phai dam bao day du thi tuc hd so theo quy dinh.

Thoi gian ndp ho so bo sung quy hoach trwée ngay 31/03 hang nim.

"
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: Phu luc Il
L PHU TUC VA HO SO BO NHIEM VIEN CHUC QUAN LY
dpong dan 5002 /HD-UBND ngay2004/2023 ciua UBND huyén)

I. XIN CHU TRUONG BO NHIEM

- Can ¢t nhu ciu bd nhiém vién chirc quan ly va dé nghi cua cac don vi su
nghiép cong 1ap, Phong Gido duc va Pao tao huyén c6 van ban trinh Chu tich Uy
ban nhan dan huyén (qua Phong No6i vu) vé viéc xin chu truong, s6 lugng, nguén
nhan sy va du kién phan cong cong tac ddi véi chire danh du kién dé nghi bd
nhiém.

- Trong thoi han 15 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc dé nghi, Phong Noi
vu huyén tong hop trinh Chii tich Uy ban nhan dan huyén xem xét cho chi truong
br?lng van ban dé thyuc hién.

I1. QUY TRINH, THU TUC BO NHIEM POI VOI NGUON NHAN SU
TAI CHO

- Cham nhat sau 15 ngay ké tir khi c6 thong bao vé chi truong cong tac can
bo; ij ban nhan dan huyén giao lanh dao Phong Giao duc va bao tao huyén va
Phong N6i vu huyén trién khai thuc hién cac budc quy trinh nhan sy nhu sau:

- Khi thyc hién quy trinh bd nhiém vién chirc quan 1y, Lanh dao don vi phai
moi dai dién Lanh dao Phong Gido duc va Pao tao huyén, Lanh dao Phong Noi vu
huyén va Thuong truc Pang ty x4, thi trdn cung tham duy.

- Bude 1: Trén co sé chu truong bd nhiém, yéu cAu nhiém vu ctia don vi va
nguén nhan sy trong quy hoach, tap thé 1anh dao thao luan va dé xuit vé co ciu,
tiéu chuan, diéu kién, quy trinh gi6i thiéu nhan sy; dong thoi tién hanh ra soat két
qua danh gid, nhat 1a d6i véi vién chiic trong quy hoach. Thong qua danh sach
nhan sy dap Gng tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh dé 13y ¥ kién giéi thiéu ¢
budc tiép theo.

* Thanh phé‘in: Hi¢u truéng, Phd Hiéu trudong, Bi thu Chi bg, Pho Bi thu
Chi bo.

* Két qua thao ludn va dé xuét duoc ghi thanh bién ban.

- Buére 2: Can ctr s6 lugng, co cau, tiéu chuan, diéu kién va danh sach nhan
su di thong qua & budce 1, nguoi dimg dau trao doi dinh huéng nhan su bd nhiém
pht hop voi yéu cu ciia don vi dé hoi nghi thao luan va tién hanh gidi thiéu nhan
su bang phiéu kin (két qua kiém phiéu khong cong bd tai hdi nghi nay).

* Thanh phan: Ngudi dimg dau, cip pho ctia nguoi dimg dau (néu c6); chi
tiy chi bd (noi khong c6 chi uy thi Bi thu va Phé Bi thu chi bd); to truong chuyén
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mén, cac to chirc doan thé. Hoi nghi phai co tdi thiéu 2/3 s nguoi duoc triéu tap
tham du.

* Nguyén tic giéi thiéu va lwa chon: Mdi thanh vién gi6i thiéu 01 ngudi
cho mét chire vy; ngudi nao dat sb phiéu cao nhat, dat ty 1€ trén 50% tinh trén téng
) nguoi duogc triéu tap gioi thi¢u thi dugc lya chon. Truong hop khong c6 nguoi
nao dat trén 50% thi chon 02 ngudi c6 sé phiéu gidi thidu cao nhat tir trén xudng
dé gi6i thidu & bude tiép theo.

+ Phiéu gi6i thiéu nhan su bd nhiém do Ban t6 chirc hoi nghi phét hanh, co
dong dau treo cua don vi. Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban (két qua
kiém phiéu khong cong bd tai hoi nghi nay).

- Buéce 3: Tap thé 1anh dao, cin clr vao co ciu, tiéu chuan, diéu kién, yéu
cau nhiém vu va kha ning dap ung cua vién chirc; trén co s¢ két qua giéi thidu
nhan su ¢ budc 2, tién hanh thao luan va gidi thiéu nhan sy bang phiéu kin.

* Thanh ph?ln: Hi¢u truédng, Pho Hicu trudng, Bi thu Chi bo, Pho Bi thu
Chi bd.

* Nguyén tic giéi thiéu va lwa chon: Mdi thanh vién gi6i thiéu 01 ngudi
cho mét chirc vu trong s6 nhan su duoc gi61 thi€u ¢ budc 2 hodc gidi thi¢u nguoi
Khéc c6 du tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh; ngudi nao dat sd phiéu cao nhit,
dat ty 1é trén 50% tinh trén tong sb thanh vién tap thé lanh dao gisi thiéu thi dugc
Ira chon. Trudng hop khong c6 ngudi ndo dat trén 50% thi chon 02 ngudi co sd
phiéu gidi thiéu cao nhat tir trén xudng dé 1iy phiéu tin nhiém tai hoi nghi can bo
chu choét.

+ Phiéu gi6i thiéu nhan sy bd nhiém do Ban t6 chirc hoi nghi phat hanh, ¢6
dong dau treo cua don vi. Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban (két qua
kiém phiéu duoc cong bb tai hoi nghi nay).

+ Truong hop néu két qua gidi thiéu cua tap thé lanh dao khac véi két qua
phat hién, gidi thi€u nhan sy & budce 2 thi bao cao, giai trinh 10 véi co quan, don vi
c6 thim quyén bd nhiém xem xét, cho ¥ kién chi dao trude khi tién hanh cac budc
tiép theo.

+ Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban va luu trit trong hd so bd
nhiém.

- Buéc 4: T6 chirc léy v kién cua can bod chu chdt vé nhan sy duoc tap thé
lanh dao gidi thiéu & bude 3 bang phiéu kin.

* Thanh phin: Nguoi dimg dau, cap pho cua ngudi ding dau; chi uy chi
bd (noi khong c6 chi uy thi Bi thu va Pho Bi thu chi bo); t6 truong, pho td trudng
chuyén mon, céc td chirc doan thé. P6i voi don vi ¢o sb luong nguot lam viée



19
dué6i 30 ngudi hodc don vi khong c6 t6 chirc cau thanh, thanh phan tham du gdbm
toan thé vién chirc, nguoi lao dong trong bién ché lam viéc thuong xuyén tai don
vi. HO1 nghi phai c6 tdi thiéu 2/3 sb nguoi dugc triéu tap tham du.

* Trinh tu lay y kién:

+ Trao do61, thao luan vé co cau, ti€u chuan, diéu ki€n, yéu cau va kha nang
dap ung yéu cau nhi¢m vu cua nhan su.

+ Thong bao danh sach nhan sy do tap thé 1anh dao gidi thi¢u (& buoc 3);
tom tét 1y lich, qué trinh hoc tap, cong tac; nhan xét, danh gid uu, khuyét diém,
mat manh, mat yéu, trién vong phat trién; du kién phan cong cong tac.

+ Ghi phiéu lay y kién tin nhiém (c6 thé ky tén hodc khong ky tén). Phiéu
lay ¥ kién tin nhiém do Ban t6 chtrc hoi nghi phat hanh, c6 dong dau treo cta don
vi. Két qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién ban (két qua kiém phiéu khong cong
bb tai hoi nghi nay).

- Buée 5: Tap thé 13nh dao thao luan va biéu quyét nhan su.

* Thanh phan: Hiéu truong, Pho Hiéu trudng, Bi thu Chi b, Pho Bi thu
Chi bo.

* Trinh tw thuc hién: Phan tich két qua lay phiéu & cac hoi nghi; xac minh,
két luan nhitng van dé méi nay sinh (néu c6) vé nhan sy duoc dé nghi bd nhiém;
tap thé 1anh dao thao luan, nhan xét, danh gia va biéu quyét nhan su bﬁng phiéu
Kin.

* Nguyén tic lwa chon: Nguoi dat s6 phiéu cao nhat, dat ty 1 trén 50%
tinh trén téng s6 thanh vién tap thé lanh dao gi61 thi€u thi duoc lua chon dé nghi
bd nhiém. Trudng hop c6 02 ngudi cé sd phiéu ngang nhau (dat ty 18 50%) thi lua
chon nhén sy do ngudi dimg dau giéi thiéu dé dé nghi bo nhiém; dong thoi bao
céo day du cac ¥ kién khac nhau dé cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

+ Phiéu biéu quyét nhén sy bd nhiém do Ban t churc hoi nghi phat hanh, c6
dong dau treo ctia don vi. Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban.

+ Nguoi dé nghi bd nhiém thong qua chuong trinh hanh dong cta ca nhan
vé chirc trach nhiém vu duogc giao khi bd nhiém trude Lanh dao Phong Gido duc
va Pao tao huyén, Lanh dao Phong Noi vu huyén va Lanh dao don vi.

+ Can ctr két qua biéu quyét gisi thidu nhan su cua tap thé linh dao, Phong
Giédo duc va bao tao huyén lap To trinh bado cdo Chu tich Uy ban nhan dan huyén
(qua Phong Noi vu huyén) xem xét, quyét dinh. Chu tich Uy ban nhan dan huyén
xem xét, néu thong nhat 1ap T trinh dé nghi trinh Ban Thudng vu Huyén ty xem
xét thAm dinh tiéu chuén chinh tri & b6 nhiém vién chic quan ly.
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+ Sau khi ¢ thong bao két luan ctia Huyén uy ddi véi vién chirc dé nghi bo
nhiém du tiéu chuan chinh trj & bd nhiém vién chtc quan 1y. Trudéng phong
Phong No6i vu tham muu Chu tich Uy ban nhan dan huyén ra quyét dinh bd nhiém
vién chirc quan ly.
I1l. QUY TRINH, THU TUC BO NHIEM POI VOI NGUON NHAN
SU TU NOI KHAC

1. Trudng hop nhan su do don vi sy nghiép cong lap dé xuat thi Phong Gido
duc va Pao tao huyén phdi hop véi Phong Noi vu huyén tién hanh mot sb cong
Viéc sau:

- Gip nguoi duge dé nghi bo nhiém dé trao doi ¥ kién vé yéu cau nhiém vu
cong tac.

- Trao ddi y kién véi tap thé 1anh dao va chi ty don vi noi nguoi duoc dé
nghi bd nhiém dang cong tac vé chu truong bd nhiém; lay nhan xét, danh gia cua
tap thé lanh dao va chi ty don vi d6i véi nhan su; nghién cau hd so, xac minh 1y
lich.

- Thao luan, nhan xét, danh gia va biéu quyét nhan su bang phiéu kin. Nhan
su duoc dé nghi bo nhiém phai dat ti 1& trén 50% tong sb thanh vién tap thé 1anh
dao ddng y; truong hop nhan su dat ty 18 50% thi do ngudi dung dau quyét dinh;
ddng thoi béo cao day du céc y kién khac nhau dé cip cd tham quyén xem xét,
quyét dinh.

- L4y y kién cua Pang uy x4, thi tran noi dang cong tac va noi du kién dén.

- Nguoi dé nghi bé nhiém thong qua chuong trinh hanh dong cua ca nhan vé
chirc trach nhiém vu dugc giao khi b6 nhiém trude Lanh dao Phong Gido duc va
Dao tao huyén, Lanh dao Phong Noi vu huyén va Lanh dao don vi.

- Can cir két qua biéu quyét gidi thiéu nhan sy cua tap thé 1anh dao va y kién
cua Pang uy xa, thi tran. Phong Gido duc va Bao tao huyén lap To trinh bao cao
Chu tich Uy ban nhan dan huyén (qua Phong Noi vu huyén) xem xét, quyét dinh.
Néu dong ¥ dé nghi bé nhiém, Chu tich Uy ban nhin dan huyén 1ap to trinh dé
nghi trinh Ban Thudng vy Huyén Gy xem xét tham dinh tiéu chuan chinh tri dé bd
nhiém vién chirc quan ly.

- Sau khi c¢6 thong bao két luan cua Huyén ty ddi véi vién chirc dé nghi bo
nhiém di tiéu chuan chinh tri dé bé nhiém vién chic quan 1y, Truong phong
Phong No6i vu tham muu Chu tich ny ban nhan dan huyén ra quyét dinh b6 nhiém
vién chirc quan ly.

2. Truong hop nhan su do co quan cap trén c6 tham quyén du kién b
nhiém tir ngudn nhan sy ngoai don vi, Phong Gido duc va Dao tao huyén phdi hop



21
v6i Phong Noi vu huyén tién hanh mét sé cong viéc sau:

- Trao d6i y kién vai tap thé 1anh dao va chi uy cua don vi tiép nhan nhan su
vé du kién bd nhiém.

- Trao d6i Yy kién vai tap thé lanh dao va chi oy noi nhan sy dang cong tac
vé chu truong bd nhiém va lay nhan xét, danh gia cua tap thé lanh dao va chi uy;
nghién ctu ho so, x4c minh 1y lich.

- Gap nhan sy duoc du kién bo nhiém dé trao d6i y kién vé yéu cau nhiém
vu cbng tac.

- L4y y kién cua Pang uy x4, thi tran noi dang cong tac va noi du kién dén.

- Nguoi dé nghi bé nhiém thong qua chuong trinh hanh dong cua ca nhan vé
chtrc trach nhiém vu dugc giao khi b6 nhiém trude Lanh dao Phong Gido duc va
Pao tao huyén, Lanh dao Phong No6i vu huyén va Lanh dao don vi.

- Can ctr két qua biéu quyét gidi thiéu nhan sy cua tap thé lanh dao va ¥ kién
cua Pang uy xa, thi tran. Phong Gido duc va Bao tao huyén lap To trinh bao cao
Chu tich Uy ban nhan dan huyén (qua Phong Noi vu huyén) xem xét, quyét dinh.
Néu dong y dé nghi bo nhiém, Chu tich Uy ban nhan dan huyén 1ap to trinh dé
nghi trinh Ban Thudng vu Huyén iy xem xét tham dinh tiéu chuan chinh tri dé bo
nhiém vién churc quan ly.

- Sau khi c6 thong bao két luan cua Huyén uy ddi voi vién chirc dé nghi bd
nhiém du tiéu chuan chinh tri d¢ b nhiém vién chic quan 1y, Trudéng phong
Phong N6i vu tham muu Chu tich Uy ban nhan dan huyén ra quyét dinh bd nhiém
vién chirc quan ly.

IV. QUY TRINH, THU TUC BO NHIEM POI VOI MOT SO
TRUONG HQP KHAC

1. Truong hop don vi dugc thanh 1ap mdi hoac duge thanh 1ap trén co s&
hop nhit 02 don vi thi phai du kién nhan su cdp truong, cip phé tai DE an thanh
1ap méi hodc Dé an an hop nhat (tap thé lanh dao va chi ty cung cap thong nhat
trude khi xay dung Dé 4n).

2. Truong hop sap nhap don vi vao co quan, don vi khac ma khong lam thay
d6i tén goi don vi nhan sap nhap thi sau khi xin y kién ciia cap uy cung cap, Uy
ban nhan dan huyén xem xét, quyét dinh cong tac can bo doi voi nhan su don vi
sap nhap, gitt nguyén nhan su ddi v4i don vi nhan sap nhap.

3. Trudng hop sap nhap don vi vao don vi khac ma lam thay doi tén goi cua
don vi nhan sap nhap thi sau khi xin y kién cua cap uy cing cap, Uy ban nhan dan
huyén xem xét, quyét dinh cdng tac can bo ddi véi nhan sy don vi sap nhap va
nhan su d6i voi don vi nhan sap nhap.
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4. Bbi voi don vi duoc bd sung nhiém vu va thay dbi t&n goi mai hoic chi
thay ddi t&n goi méi ma khong lam thay d6i hang cua don vi (néu cd) hoac khong
1am thay d6i hé sé phu cap chac vu quan ly caa don vi, thi cac chirc danh da duoc
b6 nhiém duoc ldy tén theo t&n goi mai ma khdng phai thuc hién quy trinh b
nhiém méi va thoi han b nhiém theo thoi han ghi tai quyét dinh bo nhiém ci.
Truong hop cé thay d6i vé hang hodc phu cip chic vu quan ly caa don vi thi
khong phai thuc hién quy trinh bé nhiém méi dbi vai cac chirc danh da dugc bo
nhiém, nhung cip cé tham quyén quyét dinh bd nhiém theo tén goi maéi va thoi
han b6 nhiém duoc tinh tir ngay quyét dinh bo nhiém mai ¢é hiéu luc.

5. Truong hop chuyén doi vi tri phap ly cia don vi, thi nhan su bo nhiém
duoc tap thé 1anh dao cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh sau khi xin y kién
cuia CAp uy cung cap.

6. Truong hop thuc hién quy trinh b6 nhiém ma thoi diém dé nodi bo vién
chtc quan ly don vi mat doan két nghiém trong, nhiéu nguoi vi pham Ky luat, néu
thuc hién quy trinh bo nhiém s& thiéu khach quan thi viéc bo nhiém vién chuc
quan Iy don vi d6 do Uy ban nhan dan huyén xem xét, quyét dinh sau khi xin y
kién cua cap uy cung cap.

7. Truong hop vi thién tai, tai nan hoic vi cac ly do bat kha khang khac ma
don vi khéng con nguoi lanh dao, quan ly thi viéc bo nhiém cong chuc, vién chic
lanh dao ddi véi don vi d6 do Uy ban nhan dan huyén xem xét, quyét dinh sau khi
xin y kién caa cip cua clng cap.

V. HO SO BO NHIEM

Ho so nhan sy bo nhiém (02 bo) phai duoc ké khai trung thuc, chinh xac,
day du noi dung néu tai cac muc va phai duoc cap ¢ tham quyén xac nhan hoac
chtng thue theo quy dinh, bao géom:

1. To trinh vé viéc bd nhiém cua Phong Gido duc va Pao tao huyén va van
ban dé nghi cua don vi trudng hoc (noi cong tac).

2. Ban tong hop két qua kiém phiéu kém theo bién ban kiém phiéu o cac
budc trong quy trinh bé nhiém.

3. So yéu ly lich vién chtic do c& nhan ty khai theo mau quy dinh, duoc don
vi su nghiép cong lap truc tiép quan ly xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup
trong thoi gian khong qua 06 thang.

4. Ban tu kiém diém 3 nam cong tac gan nhat hoic ca thoi gian giir chic vu
va chuong trinh hanh dong.

5. Nhan xét, danh gia cua tap thé lanh dao don vi vé pham chét dao duc, 16i
sdéng, y thuc to chuc ky luat, doan két noi bo, vé niang luc cong tac, két qua thuc
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hién chic trach, nhiém vu trong 3 nam gan nhat hoic ca thoi gian gitt chuc vy,

6. Nhan xét cta chi uy noi cu tra dbi véi ban than va gia dinh. Truong hop
noi cu tra cua ban than khac véi noi cu tra cua gia dinh thi phai Iy nhan xét cua
chi iy noi ban than cu tr va noi gia dinh cu tru.

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

8. Ban sao cac van bang, chiing chi theo yéu cau cua tiéu chuan chic danh
bé nhiem.

Truong hop c¢6 vin bang do co sé dao tao nudc ngodi cap hoic co s dao
tao trong nudc lién két voi nudc ngodi cap phai dugc Bo Gido duc va Pao tao
chung nhan.

9. Giay chung nhan stiic khoé cua co so y té ¢ tham quyén cap trong thoi
han 06 thang.

/
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Phu luc ITl
(7 Y2TRINH, THU TUC BO NHIEM LAI,
iDAY THOI GIAN GIU CHUC VU QUAN LY
518 dan s602 /HD-UBND ngay2004/2023 ciia UBND huyén)

I. TRINH TU, THU TUC BO NHIEM LAI, KEO DAI THOI GIAN
GIU CHUC VU QUAN LY

1. Cham nhét 90 ngay trude ngay hét thoi han bo nhiém, Phong Gido duc va
Dao tao huyén (trén co s& bao cdo cua cac co quan, don vi) 1ap hd so dé nghi Uy
ban ban nhan dan huyén xem xét b6 nhiém lai, kéo dai thoi gilt chtrc vu quan ly
hodc khong b6 nhiém lai, kéo dai thoi gilr chtrc vu quan ly.

2. Phong No6i vu huyén c6 trach nhiém tham dinh dé nghi b6 nhiém lai, kéo
dai thoi gian gitt chirc vu quéan 1y, trinh Chi tich Uy ban nhan dan huyén xem xét,
dong ¥ hodc khong dong y bang vin ban vé bo nhiém lai, kéo dai thoi gian giir
chtc vu quan 1y hodc khong thuc hién quy trinh bd nhiém lai, kéo dai thoi gitr
chtrc vu quan ly.

3. Trudng hop dong y bo nhiém lai vién chitc quan 1y thi thuc hién cac budc
Sau:

* Khi thyc hién quy trinh b6 nhiém lai vién chirc quan 1y, Lanh dao don vi
phai moi dai dién Lanh dao Phong Gido duc va Pao tao huyén, Lanh dao Phong
N1 vu huyén va Thuong truc Pang uy x4, thi trin cung tham duy.

a) Vién chirc duoc xem xét b nhiém lai viét Ban ty nhan xét, danh gia vé
phém chit chinh tri, dao duc 16 séng, két qua thyc hién chirc trach, nhi€ém vy
duoc giao, mirc dd hoan thanh chuc trach, nhiém vy dugc giao trong thoi gian gitr
chtrc vu, glri nguoi ding dau co quan, don vi va cap c6 thim quyén.

- Thanh phan: Thuyc hién nhu quy dinh tai budc 4 quy trinh bo nhiém vién
chuc quan ly.

- Trinh tw thuc hién: Vién chirc duge xem xét dé bd nhiém lai bao céo tu
nhan xét, danh gia viéc thuc hién chirc trach, nhiém vu trong thoi han gitr chuc vu;
hoi nghi tham gia gop y kién va bo phiéu tin nhiém bang phiéu kin ddi véi vién
chirc dugc xem xét bo nhiém lai.

- Bién ban hoi nghi, bién ban kiém phiéu tin nhiém duoc gui 1én ngudi dang
dau co quan, don vi c6 tham quyén bd nhiém. Két qua kiém phiéu khdng cong b
tai hoi nghi nay.

b) Sau khi c6 két qua hoi nghi, to chire Hoi nghi tap thé 1anh dao don vi

- Thanh phan: Thuc hién nhu quy dinh tai buéc 5 quy trinh b nhiém vién



25
chuc quan ly.

- Trinh ty thuc hién:

+ Phan tich két qua iy phiéu ¢ hoi nghi can bd chu chét. Vién chac duoc
dé nghi bd nhiém lai phai dat ty 1& trén 50% tinh trén tong sé nguoi duogc triéu tap
tham gia hoi nghi can bo chi chét giéi thiéu;

+ X&c minh, két luan nhiing van dé méi nay sinh (néu co);

+ Tap thé 1anh dao thao luan, nhan xét, danh gia va biéu quyét nhan sy bang
phiéu kin. Nhan su duoc dé& nghi b nhiém lai phai dat ty 1& trén 50% tong sd
thanh vién tap thé lanh dao dong y; truong hop nhan su dat ty 1& 50% thi do nguoi
dtng dau quyét dinh; dong thoi bao cdo day du cac y kién khac nhau dé cap co
tham quyén xem xét, quyét dinh.

+ Phiéu biéu quyét nhan su bd nhiém do Ban t6 chiic hoi nghi phét hanh, c6
dong dau treo ctia don vi. Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban.

+ Nguoi d& nghi b nhiém lai théng qua chuong trinh hanh dong cua ca
nhan vé chirc trach nhiém vu dugc giao khi b6 nhiém trude Lanh dao Phong Gido
duc va Dao tao huyén, Lanh dao Phong Noi vu huyén va Lanh dao don vi.

+ Cian cir két qua biéu quyét gidi thidu nhan sy cia tap thé 1anh dao, Phong
Gido duc va Pao tao huyén 1ap To trinh bao cdo Chi tich Uy ban nhan dan huyén
(qua Phong Noi vu huyén) xem xét, quyét dinh. Trudng phong Phong Noi vu tham
muu Chu tich Uy ban nhan dan huyén ra quyét dinh b6 nhiém lai vién chirc quan
ly.

4. Truong hop dong y kéo dai thoi gian gitr chirc vy thi thuc hién cac budc
Sau:

- Vién chtic dugc xem xét kéo dai thoi gian gitt chirc vu lam bao céo tu
nhan xét, danh gia vé phém chat chinh tri, dao duc 16i séng, két qua thuc hién
chtrc trach, nhiém vy dugc giao, mic do hoan thanh churc trach, nhi€ém vu duogc
giao trong thdi gian gitt chire vu giri nguoi ding dau co quan, don vi va cp co
thAm quyén.

- Tap thé 1anh dao don vi t6 chtc thao luan, xem xét, néu vién chuc con stc
khoe, uy tin, dap ung duoc yéu cau nhiém vu thi théng nhat biéu quyét bang phiéu
kin viéc kéo dai thoi gian gitr chirc vu dén tudi nghi huu.

- Phong Gi4o duc va DPao tao huyén tién hanh 1ay y kién caa Bang uy x4, thi
tran vé nhan su duoc dé nghi kéo dai thoi gian giit chic vu dén tudi nghi huu.

- Nhan su duoc dé nghi kéo dai thoi han giir chirc vu dén tudi nghi huu phai
dat ty 1é trén 50% téng sé thanh vién tap thé 1anh dao dong ¥; trudng hop nhan su
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dat ty 18 50% thi do ngudi ding dau quyét dinh; dong thoi bao cao dy du cac y
kién khac nhau dé cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

I1. HO SO BO NHIEM LAI, KEO DAI THOI GIAN GIU CHUC VU
QUANLY

1. Ho so (02 bo) dé nghi bo nhiém lai nhu quy dinh dbi véi hd so bd nhiém
vién chuc gitr chic vy quan 1y quy dinh tai Phu luc 11 cia Huéng dan nay.

2. Ho so (02 bd) dé nghi kéo dai thai gian giir chirc vu dén tudi nghi huu
gom:

a) To trinh vé viéc dé nghi kéo dai thoi gian gitr chic vy dén tudi nghi huu
ciia Phong Gido duc va Pao tao huyén va van ban dé nghi ctua don vi truong hoc
(noi cong tac).

b) Bién ban hop va két qua kiém phiéu dé& nghi kéo dai thoi gian giir chic
vu quan Iy cua tap thé 1anh dao don vi.

¢) So yéu ly lich do c& nhan ty khai theo mau quy dinh, duoc don vi truc
tiép quan ly xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chyp trong thoi gian khéng qua 06
thang.

d) Ban tu nhan xét danh gia viéc thuc hién chuac trach, nhiém vu trong thoi
han git chac vu.

e) Nhan xét caa chi ty noi cu tra ddi véi ban than va gia dinh. Trudng hop
noi cu tra cua ban than khac véi noi cu tra cua gia dinh thi phai ldy nhan xét cua
chi uy noi ban than cu tra va noi gia dinh cu tra.

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

g) Giay chung nhan stc khoe cua co sd y té cd tham quyeén cap trong thoi
han 06 thang.

"
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