| BONCIVU QUY TRINH L . l
B4 nhiém céng chifc giit chite vu via s6: QT-TCCB-02
lanh dao, quan 1y cdp Vu Co quan By Néi vu

1. Nhitng nguoi cé lién quan phdi doc, hiéu va thuc hién theo ding ndi dung clia
quy dinh nay. '

2. Noi dung trong quy trinh nay cé hiéu lyc nhu sy chi dao cia Lanh dao B

3. MJ&i don vi chi dugc phdn phdi duy nhat 01 bdn (cé déng ddu Bo Noi vu), cdc
bdn sao c6 md so khdc véi bdn goc phdi duoc loai bo ngay, tuyét doi khong
duoc sw dung.

Phan phoi

TT | | Noi nhén T Noi nhan
1 | | Lanh dao B6
2 | | Cac Vu co quan Bo j
3 | | Thaph tra Bo
4 | | Van phong Bo - -
soan thao Kem 10t rhé duydt
| KT.B30TRUGNG

THU TRUGNG

-~ —
/ R
Ho tén: Ta Thi Tuyé&t Nhung | Ho tén: Nguyén Quic Khinh
Chiic danh: Chuyén vién Chitc vu: Vu trréng

Tran Anh Tuin




Juy trinh: BO nhicm cong cnuc giu cauc vu lann dao, quan Iy  Ivia SO Y i-1LuLp-us
cap Vu Co quan B6 Noi vu

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIfU

Xem xét

STT Vi tri stra déi Noi dung (Vu trudng)

1. Teén quy trinh Theo quy dinh cta
phap luat hién
hanh, quy trinh
duoc d6i tén thanh
“B6 nhiém cong
chiic gift chitc vu
lanh dao, quan 1y
cap Vu Co quan Bo
Noi vy”

Tai liéu tham chiéu | 1hay bang:

- Cac van ban phéap
ludt hién hanh vé
cong tdc cén bo;
cic van ban phap
lvat hién hanh vé
bo nhiém cong
chic gilt chitic vu
ldnh dao, quan 1.

- Tiéu chudn Viét
Nam TCVN 9001:
2008.

Dai tugng thyc hién | BS doi trong thuc
i S Co quan dai
di¢n cia Bo tai TP.
Hé Chi Minh va
TP. Pa Nang

NO1 dung quy trinh | Thay ddi noi dung
cdc bude, thoi gian
thue hién  cac bude
cong vice.

Ngay ban hanh: _Lén stra déi: Trang: /



Quy trinh: 806 nhi€ém ch g chic g1 chuc vy lanh dao, quanly M3 sg: QT-TCCB-62
cip Vu Co quan Bo No1 vy

1. Muc dich:

- Cong khai, minh bach dé can bo, cong chifc, vién chic biét diy da quy trinh,
thii tuc va dé thuc hién chic ning gidm sat vé cong tdc cin bd co quan Bo.

- Nang cao ¥ thic trdch nhiém d6i v6i cong chiic lam cong tic can bo.

- Phong va chong bénh quan liéu, clra quyén, sich nhiéu, loi dung nhiém vu
duoc giao dé vu loi.

- Cdi cdch tha tuc hanh chinh trong cong tdc cin bd cia Bo.
2. Pham vi va doi tuong ap dung:
- Bo trudng, cac Thit trudng Bo.

- Nguti ding dau, cdp phé ctia nguodi ding ddu cic Vu, Thanh tra Bo, Vin
phong Bo.

. - Cong chiic Vu T6 chifc cdn b tryc ti€p lam cong tdc cdn b va truc tiép thirc
hién quy trinh.

- Cong chiic thuoc dsi tugng duoc xem xét b nhiem.

3. Tai liéu tham chiéu:

- C4c van ban phap luat hién hanh vé cong tic cin bo.

- Céc vin ban phép luat hién hanh vé bé nhiém cong chic gii chic vu lanh dao,
quan ly.

- Tiéu chudn Viét Nam TCVN ISO 9001: 2008.

- S8 tay chit luong.

4, Chit viét tit:

- TCCB - T6 chiic cin bo;

- XTTV - K€ todn tai va

3. MNoi dung quy trinh (gom 18 budc):

Ngay ban hanh: Lan stra doi: Trang: ..... /



Quy trinh BS nhiém céng chic giit chifc vu 1anh dao, quan 1§ c&p Vu co quan Bo Noi vy Mi s6: QT-TCCB - 02

NOI DUNG QUY TRINH BO NHIEM CONG CHUC
GIU CHUC VU LANH PAO, QUAN LY CAP VU CO QUAN BO NOI VU

Céc bude Noi dung budc cong viéc Ho so budce cong viée Phu luc, b'éu may, Thai gian | Bea vi, ngeoi

cong viéc | thuc hién quy trinh tai licu tham khio thie hin

thuc hién

quy trinh

1 2 3 4 5 6
Buéc 1 Sau khi théng nhat trong ldnh dao va cdp Uy|Vin ban clia don vi dé * Don vi dé

don vi, thii truéng don vi ¢ van bin dé nghilnghi bd nhiém can bo. nghi
Bo trudng (qua Vu T6 chitc cdn bo) cho b * Vy truong

sung thém 1anh dao don vi do con thiéu so véi
guy dinh hodc do yéu clu cong viec. Vu
truong xem xét, phin coéng chuyén vién giai

quyét. i
Buée 2 LAm td trinh bdo cdo Bo trudng cho phép dua [Du thdo T¥ trinh Phigu trinh k¥ vin bin clia) 3 ngdy :Chuyén vien
ra cudc hop Ban Cén su dang Bo dé cho ¥ Bo (BM-01/VP-04) theo ddi

kién th6ng nhét 1am quy trinh bd nhiém theo
dé nghi cta don vi.

Budc 3 Xét duyét To Trinh Bo trudng vé viéc bd|To trinh Bo trudng Phi6u trinh k¥ van ban ciia] 2 ngay |Vu trudng
nhiém. Bo (BM-01/VP-04)

Buée 4 Xem xét, cho ¥ kién vé viéc b nhiém céng|Vin ban ¢ § kign cha Bo{Quy trinh trir.. ky vin ban BY trudng
chitc gitt chic vu lanh dao, quan 1y theo déjtrudne. ctia Bo

nghi cha Vu T6 chic cdn bo.

0
@

Ngay ban hinh: Lia slra 43 T



Quy trinh B& nhigm cong chitc gilt chitc vu linh dao, quéan 1y cdp Vu co quan Bo Noi vu 5 QT-TCCR-02
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GIC CHUC VU LANH PAO, QUAN LY ¢ AP VU UCCQUANBS S1vy .
Cic buée Noi dung buéc cong viée Hé so budce cong vide Pl lue, 5idu méa, Tads sian | Doa v, nguol
cong viéc thue hién quy trinh tai lién tham khéo he hiln
thire hién
quy trinh ‘
1 2 3 4 5 6
Budc § Xin chu truong Ban Céan sy dang tai cudc hop|* Bdo cdo Ban Cén sy * Ban Cén su
Ban Cin sy ddng B6 v€ viéc b8 nhiém. Ban|dang Bo. déng Bo.
Cén su dang Bo thao luan, cho ¥ kién théng|* Bitn bén hop Ban Cén su * Vi truéng.
nhat, Bi thu Ban C4n su dang Bo ké&t luan. ding Bo
Budc 6 T8 chitc hoi nghi cong chic cla don vi dé[* Danh sdch trich ngang sG * PDon vi dé
ng hi b6 nhiém dé 14y phiu tin nhiém gidi|ngudi trong diér 14y phitu tinBien ban kidm phi.‘:"_: tin aght.
thién ngudi gilt chitc vu theo dé nghi clia don|nhiém. nhitm (OM-0°/7CC8-02) F Vytrdng,
vi. * SO tugng phié’u Hy ¥ kign | * Chu tyén vién
tin nhiém bédng s6 ngudi du iheo doi
14y phiéu tin nhiém.
* Bién ban kiém phi€u tin
nhiém.
Bude 7 Lam van ban bdo cdo Thudng vu Cang uy co (Van bédn bdc cdo Thudng * Chuyén vién
quan B¢ cho ¥ ki€n dé trinh Hoi nghi Dang  {vu Dang uy co quan theo doL.
iy Co quan. * Vi trudng

gy ban hant fin sta &84 rang:



OTTCCE - 02

Quy trinh B6 nhigm cong chitc gitt chitc vy lanh dao, quan 1y cdp Vu co quan 36 Noivu Mi s ST-TCCE

NOI DUNG QUY TRINH BO NHIEM CONG CHUC
GIU CHUC VU LANH PAO, QUAN LY CAP VU CO QUAN BO NI VU

Cac budc Noi dung budc cong viéc Ho so budce cong viéc Phu luc, biéu mau, Thoi gian | Don vi, ngudi
cong viéc thuc hién quy trinh tai liéu tham khao thuc hién
thure hién
quy trinh |
1 2 3 4 > 6
Budc 8 Hop Dang uy Co quan Bd (Vu trudng Vu T4|Bién bin hop Déng uy Co * Pang uy cof
chic cdn bo bdo cdo két qua thuc hién quy|quan. quan Bo.

* V1 trudng.
* Chuyén vién
theo doi.

trinh bd nhiém, doc cdc vin bdn lién quan
trong hd so bd nhiém va ¥ kién dé xudt cla
Vu Té chifc cdn bo), Pang uy théo luan, cho
¥ ki%n bing van ban vé viéc bd nhiém.

Bué6e 9 Lam vin ban bdo cdo Thudng vu Dang uy Bo |Vian ban bdo ciéo Thudng Z2ngay ¥ Chuytn vitn
kém theo cdc vin bén lién quan. vu Ding uy Bo theo dat.

* Yy tridng

Buéc 10 |Hop Thudng vu Dang uy Bo (Vu trudng Vu|Bién ban hop Dang uy Co * Dang vy co
TS chiic cdn bo bdo cdo két qua thuc hién quy|quan. quan Bg.
trinh bd nhiém, doc cdc vin ban lién quan ' * Vu trudng.
trong hd so b6 nhiém va § kién dé xudt clia * Chuyén vién
theo doi.

Vu T4 chitc cén bo), Thudng vu Dang uy Bo
théo lun, cho ¥ kién bing vin ban vé viéc bé
nhiém.

Ngiy ban harh: LAn stra adi: © Trang:



Quy trinh B nhiém c6ng chitc gift chitc vu lanh dao, quan 1y cip Vu co quan Bo No6i vu

M3 s0: QT-TCCB - 02

NOI DUNG QUY TRINH BG NHIEM CONG CHUC
GIU CHUC VU LANH PAQ, QUAN LY CAP VU C3 QUAN B NI VU

. Céc brdc Noi dung bude cong viéc Ho so bude cong viée Pru luc, bidu may, Thot gian | Pon vi, ngudi
cong vide thire hién quy trinh tdi [lév them kado thire hi¢n
thye k :EP
quy trich

1 2 3 < 3 6
Bugc 11 |Lam t& trinh Ban Can su déng Bo bdo cdo ké&t|Dy thao T¢ trinh Ban Cén 1 ngdy (Chuyén vién
qud thuc hién quy trinh va @& xuét viéc bd|sy dédng B thec d2l
nhiém.

Bugc 12 [Xét duyét To trinh Ban Cdn sy dang B vé|T¢ trinh Ban Cén su ding I ngdy |Vutrudng

viéc bd nhiém. Bo
Bugc 13 [Ban Cén sy ddng Bo hop (Vu trudng Vu T3 chitc |* Bién bin hop Ban Cén su * Ban Cin sy
cdn bd bdo cdo két qua thuc hién quy trinh bd dang Bo Co quan. déng Bo.
nhiém, doc cdc van ban lién quan trong hd so bd * Yy trudng.
nhiém). * Chuyén vién
Ban Cédn sy thao lun, Bf thu Ban Cén sur dang Bo theo dai
két luin viéc b8 nhiém cong chite giir chic vu
lanh dao, quan 1y.

Budc 14 {Lam t§ trinh B6 trudng va du thio guyét dinh | Dy thdo T¢ trinh B6 trirdng|Phi€u trinh k¥ vin ban clia 3ngdy |Chuyén vién
bé nhiém. va Du thdo Quyét dinh bé|Bo (BM-01/V2-04) theo déi

nhiém
Ngay ban hanh: Lén sira déi:

Trang:



Quy trinh BS nhiém cong chirc giff chiic vu lanh dao, quén 1y cflp Vu co ovan Bo Noi vy

ME s&: QT-TCCB - 02

NOIDUNG QUY TRINE 30 NETEM CONG CHUC
GIU CHUC VU LANH PAO, QUAN LY CAP VU CO QUAN BO €01 VU

Cac buéce Noi dung budc cong viéc Hoé so bude cong viéc Phu lue, biéu mau, Thoi gian | Don vi, nguoi
cong viéc thuce hién quy trinh tai liéu tham khao thye hién
thuc hién
quy trinh

1 2 3 4 5 6

Bu6c 15 |Xét duyét To trinh B trudng va dy thido quyét|T¢ trinh B trudng va Dy|Phiéu trinh ky van ban cua 1 ngdy |Vutrudng
dinh b8 nhiém cén bo thdo Quyét dinh bd nhiém |Bo (BM-01/VP-04)

Bu6e 16  |Bo trudng xem xét, kK¢ quyét dinh bd nhiém  |[Quyét dinh b6 nhiém cdn|Quy trinh trini: &y van oén B0 trudag
cé thoi han cong chite gift chitc vu lanh dao, |bd. ctia Bo
quan ly.

Bude 17 [T chic cong b6, trao quyét dinh cho ngudi Quy trinh x1r Iy cong vén di * Dai dién
duoc b6 nhiém va gii Quyét dinh clia Bo va dén clla co quan Bo. Lanh dao Bo.
trudng dén c4c bén lién quan. * Vu trudng.

* Phong
HCVTLT,
Vin the Vu
TCCB.

Buéc 18  [Luu ho so I ngdy |Chuyen vién

theo dbi.

Ny hen hanh:

Lan stra d8i:



dao, guan ly cap vu LJd quan £0 INO1 Vil Ma sd: QT-TCCB-02
6. Ho so caa quy trinh.

Stt Tén ho so Trach nhiém luu Noi Ivu ho so Piurong | Thoigian | Ghi

phéap lun hru chi

1 | Van ban ctadonvi | Don vi dé nghi bé | Don vi dé nghi b6 | Theo  vu | Nim
dé nghi bd nhiém. | nhiém, Vu TCCB. nhiém, Vu TCCB. | viéc

2 | To trinh Ban cdn sy | Chuyén vién theo | Chuyén vién theo | Theo  vu | Nam
dang Bo, To trinh | doi doi. Viéc
Bo trudng.

3 |Bién ban kiém | Vu TCCB, hé so|Vu TCCB, hé so | Theo vu|Theo quy
phifu tin nhiém | cong chic dugc bé | cong chic duge bd | viec vad | dinh cla
sau HO1 nghi cong | nhiém. nhiém. theo luu ho | nha nudc.
.chtc. SO ¢4 nhan.

4 | Vin bin dé nghi | Pon vi dé nghi bd | Pon vi dé nghi bd | Theo wvu{Theo quy
b6 nhiém cha thl | nhiém, cdp uy cla | nhiém, cap uy cla |viec  va|dinh cla
trudbng don vi, ¥ |don vi dé nghi bé | don vi dé nghi bé | theo luu hé | nha nudc.
kién cta cfp uy|nhiém, Vu TCCB, | nhiém, Vu TCCB, | so ¢4 nhan.
cung cdp hé so cong chic | hd so cong chic

dugc b6 nhiém dugc bé nhiém (

5 | Bdo cdo xin ¥ kién | Vu TCCB, chuyén | Vu TCCB, chuyén | Theo Vl_l. Néam
Thuong vu Dang | vién theo doi. vién theo déi. viée
Ly cd quan Bo,

Dbang uy Co quan,
Thutng va Daéng
ny Bo.

6 | To uink cta Vu|Chuyén vién theo | Chuyén vién theo | Theo  wva | Theo quy
TCCB vé viéc bo | déi, hd so cong chitc | d6i, hé s céng | viee va{dinh cla
nhidm. duoc bd nhiém chic duge ud | theo luu hé | nha nuéc.

nhiém so cé nhan.

7 | Quyét dinh clia B6 | Van thu BO, Vu|Van thu B, Vu|Theo wvu|Theo quy
trubng v& viéc béd | TCCB, phong | TCCRB, phong | viée va | dinh cla
nhiéin. KTTV, cdéng chic | KTTV, céng chic | theo lwa ho | nha nudc.

duge bd nhiém, hé | duoe bé nhiém, hé | so ¢4 nhan.
50 cong chiic duge | so cong chitc duge
bé nhiém. b6 nhiém.
Ngay ban hanh: I4n stra doi: Trang: ..... [,




Quy trinh: Quy trinh: B6 nhiém cong chifc giit chic va lanh dao, M3 s6: QT-TCCB-02
quan 1y cdp Vu Co quan Bo Noi vu

7. Phu luc va biéu miu kém theo:
Bién ban Kiém phiéu tin nhiém gidi thi¢u chitc vu lanh dao, quan 1y cdp Vu
cd quan Bo Noi vu: Ma s6: BM-01/TCCB-02

Ngay ban hanh: Lan stra ddi: Trang: .. ... /



BIEU MAU

BONOIVU
Bién ban Kiem phiéu tin nhiém gidi thié¢a chitrc vu lanh dao,

quan 1y cap Vu co quan Bd Naoi vu

BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHY{ NGHIA VIET NAM
Bée lap - Tu do - Hanh phuc

Ha Noi, ngay  thang  nam ...

BIEN BAN

Kiém phicu tin nhiém giéi thiéu chire vi ... ccoooiiiiiiiiiiiiiiiininiann...

1. Thoi gian, dia diém

Vao hdi ........ gi0, ngay .....[...../20..., tai phong hop .. , €0 quan B N01 vu,
Vu T4 chirc can b phdi hop v&i Don vi (ghl 18 tén don vi dc ngm bd 1thiém) 4 chirc
hop lay phleu tin nhiém dé nghi bd nhidm chirc Vi .......oovvviieeeeieiee e,
A6 VOT AONE ChI ..o

2. Thanh phin

a) Pon vi dé nghi bd nhiém:

- §6 cong chirc co mit.............. ddng chi

- 86 ving mit.............. d6ng chi

b) Pai dién Vu Té chitc cén bo:

- 01 ddng chi dai dién Lanh dao Vu T4 chic can bb.

- 01 céng chitc theo di don vi d& nghi hoic trre tiép thue Lign quy trinh bd nhiém.
3. Két qua kiém phiéu

- S phiéu phat 1as ..ooeeevreveeeeeeean, phiéu
S6 phiu thu V&, phiéu
-S6 phleu hop I8t phiéu
- S6 phiéu khong op [, plitu
Két qud kiém phiéu nhw sau:
Pdng chi e phiu dOng v, dat %o
- Cudc hop két thvic hdi ....... gid cing ngay.

Bién ban nay dugc 1dp thanh 03 ban./.

DAI DIEN LANI 2490 DAIDIEN LANII DAD DCN  DAIDIEN CAP UY BON VI

VU TO CHUC CAN 10 VIDENGHI BG 7506 DI NGH] BO [GITEM
(K, ghi r6 ho tén) (Ky, ghird ho i€n) (KF, gbi rd ho tén)

BM-01/TCCB-02 Ngay ban hanh: Trang:



