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

TINH NINH BINH Doc lap - Tw do - Hanh phtc
S6: 312/Qb-UBND Ninh Binh, ngay 18 thang 4 ndm 2023
QUYET PINH

Vé viéc cong bé thi tuc hanh chinh ngi bd trong hé théng
hanh chinh nha nwéc thugc pham vi chire ning quan ly cia Sé Noi vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH NINH BINH

Can cir Ludt Té chice Chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt siza
doi, bé sung mét sé diéu cua Ludt Té chize chinh pha va Ludt Té chite chinh quyén
dia phuong ngay 22/11/2019;

Can cir Quyét dinh sé 1085/QOP-TTg ngay 15/9/2022 cua Thi twéng
Chinh pha ban hanh Ké hoach ra sodt, don gian héa thii tuc hanh chinh ngi bé
trong hé thdng hanh chinh nha niede giai doan 2022 - 2025;

~ Thuc hién Ké hogch so 177/KH-UBND ngay 01/11/2022 cuia UBND tinh
ve thong k&, ra soat, don gian hoa thu tuc hanh chinh ngi bg trong co quan hanh
chinh nha nuwoc tinh Ninh Binh giai doan 2022 - 2025;

Theo dé nghi ciia Gidm déc Sé Ngi vu.
QUYET PINH:

Piéu 1. Cang bo kém theo Quyét dinh nay 10 thu tuc hanh chinh noi bo
trong hé thong hanh chinh nha nudc thugc pham vi chirc nang quan ly caa So
NI vu.

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

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Giam dc Sé Noi vy, Tha truong
cac so, ban, nganh; Chu tich UBND céc huyén, thanh phé; Chu tich UBND cac
x4, phuong, thi tran va cac co quan, don vi 0 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: KT.CHU TICH
- Nhu Didu 3; PHO CHU TICH
- Van phong Chinh phu; 23 ’

- Lanh dao UBND tinh;
- Lanh dao Van phong UBND tinh;
- Luu: VT, VP7.

DN_VP7_Qb_2023
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THU TYC HANH CHINH NOI BO
TRONG HE THONG HANH CHINH NHA NUGC THUQC PHAM VI
CHUC NANG QUAN LY CUA SO NOI VU

(Ban hanh kém theo Quyér dinhsé  /OP-UBND ngay
cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh Ninh Binh)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

1412023

TT

Tén tha tuc hanh chinh

Linh vuc

Co quan
thuc hién

Quyét dinh m& 16p dao tao, bdi dudng
can by, cong chuc khoi Nha nude (doi voi
cac lop theo Ké hoach)

Quyét dinh cir can b, cong chic khéi
Nha nudc di hoc sau dai hoc ¢ trong nuédc

Quyét dinh cir can b, cong chic khéi
Nha nudc di bdi dudng kién thirc quan ly
nha nudc theo tiéu chuan ngach, chuc
danh, di bdi dudng kién thuc quan ly nha
nude trude khi bo nhiém chic vu 1anh
dao, quan ly

bao tao,
boi dudng

S& Noi vu

Cho y kién vé viée diéu dong, tiép nhan

can bo, cdng chirc cap xa tur cap huyén nay
chuyén sang lam viéc & cap huyén khac,
viéc diéu dong ra ngoai tinh, tiép nhan tur
tinh khac dén; tiép nhan can bo cap x4,
vién chiic vé 1am cong chuc cap xa

Higp y xép chirc danh, xép luong, chuyen
Xep hrong, nang béc luong trudc thoi han
d6i véi can bo, cong chirc cap x&

Xay dung chinh
quyen

S& Noi vu

Nang bac luong thuong xuyén, phu cap
tham nién vuot khung cho cdng chuec,
vién chuc dién UBND tinh quan ly.

Hi¢p y nang bac luong trudc thoi han do
lap thanh tich xuat sac cua can bo, cong
chuc

Cong chuc,
vién churc

S Noi vu




Co quan

TT Tén thu tuc hanh chinh Linh vuc A
: : thuc hién

Hiép y tiép nhan, diéu dong, bo tri phan
cdng codng tac doi vai cong chuac, vién

8 | chic giita cac co quan, don vi (khdi Nha

nudC)

Tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac Cong chuc, S& Nbi vu
9 cong chure, vién chirc gitta co quan Trung vién chuac T

wong, tinh ngoai, khéi Pang, Poan thé va
cac co quan, don vi trong tinh

V& viéc bo nhiém vao ngach di véi cong
10 | chic hoan thanh ché do tap su

PHAN I1. NOI DUNG CU THE CUA TUNG TTHC

1. Tén TTHC: Quyét dinh mo 16p dao tao, bdi dudng can bo, cong chuc
khdi Nha nuée (dbi véi cac 1op theo Ké hoach)

- Trinh ty thuc hién (bao gom ca thoi gian, dia diém thuc hién thi tuc
hanh chinh)

Can cr vao Thong bao hang nim cua S& Noi vu vé Ké hoach ma 16p dao
tao, boi dudng can b, cong chirc, trudc it nhat 20 ngay ké tir ngay du kién khai
giang, cac co quan, don vi duoc giao chu tri to chic 16p xay dung va gui hd so
ma 16p vé S& Noi vu dé tham dinh, xem xét ra quyét dinh ma 16p.

- Céch the thuc hién: Guri qua VNPT-iOffice (riéng ddi vai tai liéu cua
khoa boi dudng thi guri ban giay qua duong buu dién).

- Thanh phan, s6 luong hé so: 01 b ho so gom:

+ Cong van dé nghi ma 16p (trong d6 néu 1 s6 luong 16p, s6 hoc vién, doi
tuwong di hoc, thoi gian boi dudng, thoi gian du kién khai giang, co so boi dudng);

+ Danh sach hoc vién tham gia 16p hoc (ho va tén, gidi tinh, ngay thang
nam sinh, chic vu, don vi cOng tac);

+ Noi dung, chuong trinh cta 16p hoc, trong d6 néu rd s6 tiét giang cua
ting noi dung, chwong trinh va ho tén caa giang vién kém theo Quyét dinh phé
duyét hodc ban hanh chuong trinh tai liéu ctia co quan c6 tham quyen;

+ Tai liéu cua khoa bdi dudng gui kém (Pong quyén gidy khd A4, cb bia
va muc luc tai liéu).

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh
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- Péi tugng thuc hién thu tuc hanh chinh: Céc co quan, don vi duoc giao
chu tri to chuec lop.

- Co quan giai quyét thu tuc hanh chinh: S& Noi vu

- Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh mé 16p dao tao, boi
dudng can bo, cong chirc.

- Phi, 1& phi (néu c6): Khang
- Tén mau don, mau to khai: Khong
- Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu cd): Khéng

- Can ct phép ly caa thu tuc hanh chinh: Quyét dinh s6 42/2019/QP-UBND
ngay 30/10/2019 cia UBND tinh ban hanh Quy ché dao tao, boi dudng céan bo,
cdng chuc, vién chac tinh Ninh Binh.

2. Tén thi tuc: Quyét dinh cir can bg, céng chirc khéi Nha nude di hoc sau
dai hoc ¢ trong nudc.

- Trinh tu thyc hién (bao gom cd thoi gian, dia diém thyc hién thi tuc
hanh chinh)

Can cu tiéu chuan, diéu kién, chi tiéu tai Thong bao cua S¢ Noi vu vé Ké
hoach ctr can bg, cbng chire di hoc sau dai hoc hang nam, cac s, ban, nganh va
UBND céc huyén, thanh phd va can bo, cong chtic ¢d nguyén vong di hoc sau dai
hoc thuc hién quy trinh 02 budc, cu thé nhu sau:

Buéc 1: Giri S& Noi vu va co quan c6 tham quyén dé nghi ctr di on, du thi.

Buéc 2: Giri So Noi vu va co quan c6 tham quyén dé nghi cir di hoc (khi
can bo, cong chirc dugc cir di on, du thi ¢6 thong béo tring tuyén).

- Cach thac thyuc hién: Guri qua VNPT-iOffice

- Thanh phan, sé luong ho so:

Buéc 1, 01 bg hé so bao gom:

+ Cong van ciia co quan dé nghi S& Noi vu cir di 6n va duy thi sau dai hoc;
+ Ban sao Thong béo tuyén sinh caa co so dao tao;

+ Pon xin di on, du thi sau dai hoc (Mau s6 01);

+ So yéu ly lich theo mau 2C-BNV/2008 caa B Noi vu ¢6 xac nhan cua
co quan, don vi c6 tham quyeén;

+ Ban sao Quyét dinh tuyén dung, tiép nhan hoac quyét dinh bd nhiém vao
ngach, chuc danh;

+ Thong bao phan cong nhiém vu di vai can b, céng chic cia co quan,
don vi;

+ Ban sao danh gid xép loai 02 nim gan nhat.



Buéc 2, 01 bé hé so bao gém:
+ Cong vin cia co quan dé nghi S& Noi vu cir di hoc;
+ Pon xin di hoc sau dai hoc (Mau s6 02);

+ Ban sao cdng chiing théng bao tring tuyén hoac quyét dinh triéu tap doi
tuong trang tuyén di hoc cua co so dao tao;

+ Ban sao cong chiing chimg minh thu nhan dan hoic gidy to khac co lién
quan (néu can bg, cdng chie 1a ngudi dan toc thieu so).

- Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- Péi twong thuc hién thu tuc hanh chinh: Cac co quan, don vi ¢6 can b,
cong chuc ¢ nguyén vong di hoc sau dai hoc.

- Co quan giai quyét tha tuc hanh chinh: S& Noi vu

- Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh ct can b, céng chuc di
hoc sau dal hoc.

- Phi, 1¢& phi (néu c6): Khang
- Tén mau don, mau to khai: Pon xin di 6n va du thi, Pon xin di hoc.
- Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu cd): Khong

- Can ct phép ly cua thu tuc hanh chinh: Quyét dinh s6 42/2019/QD-UBND
ngay 30/10/2019 cia UBND tinh ban hanh Quy ché dao tao, bdi dudng cén bo,
cdng chuc, vién chic tinh Ninh Binh.

Mau sé 1

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phuc

PON XIN PI ON, DU THL.........
Kinh gtri:
ToItenla: ..o Gigitinh: .....................
Ngay thang nam sinh: ... e
QUE QUAN: ..,

Dan to
L 0 T
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HO Khau thuong trU: ... e e,

Bac e Hé s lvong:......c.ooviiiiiinnn..
Thoi glan hudng ...
Sau khi nghién ctru quy dinh hién hanh vé cong tac dao tao, bdi dudng cua nha

nudc va cua tinh, diéu kién va tiéu chuan dy tuyén theo théng bao chiéu sinh caa
co s& dao tao, toi thay ban than co du diéu kién, tiéu chuan dy thi trinh do

Vi vay, t0i 1am don nay dé nghi co quan c6 tham quyén xét duyét cho toi dugc di
on, du thi theo nguyén vong.
T6i xin cam két nhirg thong tin trong don 1a dung sy that, néu sai t6i xin
chiu moi hinh thirc xtt 1y theo quy dinh cua phap luat.
TOi xin tran trong cam on!
Y Kién co quan/don vi (st dung cong chirc)

Ninh Binh, ngay thang  nam
THU TRUONG CO QUAN, PON VI

Ninh Binh, ngay thang nam (Ky tén, déng dau)
NGUOI LAM PON

(Ky va ghi rd ho, tén)

Méu sé 2
CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
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Poc 1ap — Tw do — Hanh phdc

PON XIN BI HOC.........
Kinh gui:

Toiténla: ....oooiii i Gigitinh: ......................

Ngay thang nam sinh: ........................ DantoC: ........coveiiiiinn.ns

QUE QUAN .. s

HO KNAu thudng tr0: ...,

Chirc vy, Gon vi CONGTAC: ..o e,

Trinh @6 chuyénmoén: ........................ chuyén nganh............

Ngach dang gitt:........................ Ma s6 Ngach: ........oveeeeeeeennn,

Bac e Hé sb lwong:......ccovviiiiiina.

Thoigian hudng ..o,

Puoc S¢ Noi vu/UBND tinh cir di 6n va du thi, nay t6i di trang tuyén di
dao tao trinh dd............... ,chuyénnganh.......................... , tai Truong /Hoc
VIEN.......oooeii ,tong thoi gian dao tao:........... (trngay... ./..../20... den
ngay..../..../20....), hé dao ta0:...............ccooiiiiiiiiai, hinh thac hoc:
............................... ,ngaynhaphoc: ............................

T6i 1am don nay kinh dé nghi co quan c6 tham quyén xem xét giai quyét
cac thu tuc cho to61 dugc di hoc theo nguyén vong.

T6i xin cam két thyc hién nhiém vu, céng vu tai co quan, don vi noi dang cong
tac, thudc tham quyén quan Iy cua tinh sau khi hoan thanh chwong trinh dao tao trong
thoi gian it nhat gap 02 lan thoi gian dao tao va chap hanh noi quy, quy ché cua co
s& dao tao; néu thuc hién mot trong cac hanh vi sau:

1. Tu y bo hoc, bo viéc, don phuong chdm dut hop dong 1am viéc trong
thoi gian dao tao ma khong dugc su dong y, chap thuan cua co sé dao tao va co
quan quan ly, sur dung can b, cong chic.

2. Khong duoc co s¢ dao tao cap vian bang tt nghiép.

3. D3 hoan thanh va dugc cap bang tét nghiép khoa hoc, nhung bo viéc hozc
don phuong cham dat hop dong lam viéc, chuyén cong tac di tinh ngoai, sang co
quan, don vi thudc trung wong khi chua phuc vu du thoi gian cam két theo quy dinh.
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T6i phai boi dudng chi phi dio tao va chap hanh ky luat theo quy dinh hién hanh.
TOi xin trén trong cam on!
Y kién co quan/don vi (sir dung cong chtc)

Ninh Binh, ngay thang nam
Ninh Binh, ngay  thing ndm THU TRUONG CO QUAN, PON VI
NGUOI LAM PON (Ky tén, dong dau)
(Ky va ghi rd ho, tén

3. Tén tha tuc: Quyét dinh cir can bo, cdng chirc khdi Nha nude di boi
dudng kién thirc quan 1y nha nuéc theo tiéu chuan ngach, chic danh, di boi dudng
kién thuc quan 1y nha nude trude khi bo nhiém chic vy 1anh dao, quan Iy

a) Trinh tu thuc hién

Can ctr tiéu chuan, diéu kién, chi tiéu tai Théng bao chiéu sinh cua cac co
s dao tao, Cac &, ban, nganh va UBND cac huyén, thanh phd va can b, cong
chuc ¢6 nguyén vong di hoc xay dung va gui vin ban ding ky vé Sé Noi vu dé
tham dinh, xem xét ra quyét dinh ct di hoc.

b) Cach thuc thuc hién: Gui qua VNPT-iOffice

¢) Thanh phan, s6 lugng hd so: 01 b hd so gom:

+ Cong vin ctia co quan dé nghi S& Noi vu cir di hoc;
+ Ban sao Thdng béo tuyén sinh caa co s& dao tao;

+ Ban sao Quyét dinh tuyén dung, tiép nhan hoac quyét dinh bo nhiém vao
ngach, churc danh;

+ Va cac thanh phan h so khac theo quy dinh cia co sé dao tao.
d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

d) Béi tuong thuc hién thi tuc hanh chinh: Cac co quan, don vi ¢6 can bo,
cbng chuc ¢ nguyén vong di hoc.

e) Co quan giai quyét tha tuc hanh chinh: S& Noi vu.
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g) Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh cir can b, cong chic
di hoc.

h) Phi, Ié phi (néu c6): Khong
i) Tén mau don, mau to khai: Khong.
k) Y&u cau, diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh (néu cd): Khéng

) Cin ctr phap ly caa tha tuc hanh chinh: Quyét dinh sé 42/2019/Qb-
UBND ngay 30/10/2019 cua UBND tinh ban hanh Quy ché dao tao, bdi dudng
can bg, cdng chuec, vién chac tinh Ninh Binh,

4. Tén thia tuc: Cho y kién vé viéc diéu dong, tiép nhan can bd, cong
chirc cap x& tir cap huyén nay chuyén sang lam viéc & cap huyén khéac, viéc
diéu ddng ra ngoai tinh, tiép nhan tir tinh khac dén; tiép nhan can b cap x4,
vién chic vé 1am cong chikc cap xa

4.1. Cho y kién vé viéc diéu dong, tiép nhan can b, cong chirc cap xa tur
cap huyén nay chuyén sang lam viéc & cap huyén khac, viéc dicu dong ra ngoai
tinh, ticp nhan tur tinh khac deén.

a) Trinh tyu thuc hién

Theo d& nghi cta co quan, don vi gui S& Noi vy dé tham dinh, ra van ban
hiép y d¢é Cha tich UBND cap huyén ban hanh Quyét dinh.

b) Cach thurc thyuc hién: Giri van ban dé nghi qua VNPT-iOffice (kém theo
ho so gtri qua duong buu chinh) hoic tryc tiép tai So Nai vu.

¢) Thanh phan, s6 lugng ho so: 01 b ho so gom:

- Cong vin dé nghi di lién hé chuyén cong tac va cong vin dé nghi tiép nhan
can b, cong churc cap xa caa UBND cap huyén hodc co quan dong y tiép nhan;

- Pon xin chuyén c6ng tac cua ca nhan;

- Ban sao Quyét dinh tuyén dung, Quyét dinh phé chuan, cong nhan giix cac
chuc vy, chire danh can bo cap xa va Quyét dinh Iwong hién hudng;

- So yéu ly lich theo mau c6 xac nhan cia co quan, té chac, don vi noi
nguoi do cong tac hodc cu tru;

- Ban sao ¢6 chiing thuc cac van bang, ching chi.

d) Thoi han giai quyét: 20 ngay 1am viéc sau khi nhan day du hd so.
d) Bdi tuong thuc hién: Cac co quan, don vi.

e) Co quan giai quyét tha tuc hanh chinh: S& Noi vu.

g) Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Van ban hiép y.

h) Phi, I& phi (néu c6): Khong.

i) Tén mau don, mau to khai: Khong.
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K) Y&u cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu cd): Khéng.

I) Can cir phap ly cua TTHC: Quyét dinh sé 10/2014/QD-UBND ngay
04/4/2014 ctia UBND tinh ban hanh Quy dinh vé phan cap quan ly t6 chirc bd may
va can b, cong chic, vién chire, lao dong tinh Ninh Binh.

4.2. Cho y kién vé viéc tiép nhan cén bo cip x4, vién chic vé 1am cong
chuc cap xa

a) Trinh ty thuc hién

UBND cap huyén gui S¢ Noi vu dé tham dinh, ra van ban hiép y d¢é Chu
tich UBND cap huyén ban hanh Quyét dinh.

b) Cach thuc thyc hién: Giri van ban dé nghi qua VNPT-iOffice (kém theo
ho so gt qua duong buu chinh) hoac tryuc tiep tai So Noi vu.

¢) Thanh phan, s6 lugng hé so: 01 bo hd so gom:

- So yéu 1y lich theo mau c6 xac nhan cia co quan, to chirc, don vi noi
nguoi do cong tac hodc cu tru;

- Ban sao gidy khai sinh;

- Ban sao cac vin bang, chtng chi theo yéu cau cua chitc danh cong chirc
cap xa du tuyén dugc co quan c6 tham quyén chimg thuec;

- Gidy chimg nhan strc khoe do co quan y té du diéu kién cip va trong thoi
han str dung theo quy dinh;

- Ban tu nhan xét, danh gia ciia ngudi duoc dé nghi tiép nhan vé pham chat
chinh tri, dao dirc 16i séng, trinh d va nang luc chuyén mén, nghiép vu, qua trinh
cong tac va cac hinh thirc khen thudéng da dat duoc, c6 nhan xét va xac nhan cua
nguoi ding dau co quan, to chirc, don vi noi nguoi do6 cong tac;

- Trudng hop xét tuyén cong chire 1a Chi huy truong Ban chi huy quan su cAp
xa phai ¢6 y kién bang van ban cua Chi huy truéng Ban chi huy quan sy cap huyén.

- Quyét dinh phé chuan, cong nhan giit cac chirc vu, chirc danh cén bo céap
xa, hay tuyén dung vao vién chuc, luc luong vii trang...; quyét dinh dugc xép
luong hay bd nhiém vao ngach, chic danh nghé nghiép; xac nhan dong bao hiém
xa ho1; quyét dinh nang bac lvong gan nhat;

- Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong kiém tra, sat hach; bién ban két qua kiém
tra, sat hach khi tiép nhan cong chirc cap xa khong qua thi tuyén ciia UBND cap
huyén (trir truong hop trude khi duge bau gilr chirc vu can bo cap xa da 1a cong
chtrc cap xa).

d) Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc sau khi nhan day du ho so.

d) Béi tuong thuc hién: UBND cap huyén.

e) Co quan giai quyét tha tuc hanh chinh: S& Nai vu.
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g) Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Van ban hiép y.

h) Phi, I phi (néu c6): Khong.

i) Tén mau don, mau to khai: Khong.

k) Y&u cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh (néu cd): Khéng.
I) Can ctr phap ly cua TTHC:

- Thong tu s6 13/2019/TT-BNV ngay 06/11/2019 cia Bo truong Bo Noi
vu huéng dan mot s6 quy dinh vé can bo, cong chuc cap xa va ngudi hoat dong
khong chuyén trach ¢ cap xa, ¢ thdn, t6 dan pho;

- Quyét dinh s6 52/2021/QD-UBND ngay 28/10/2021 cua UBND tinh ban
hanh quy ché tuyén dung cong chirc cap x4 trén dia ban tinh Ninh Binh.

5. Tén thi tuc: Hiép y xép chic danh, xép lwong, chuyén xép lwong,
nang bac lwong trwéc thoi han doi véi can bg, cdng chikc cap xa

a) Trinh tyu thuc hién

UBND cap huyén gui S& Noi vu dé tham dinh, ra van ban hiép y dé Chu
tich UBND cap huyén ban hanh Quyét dinh.

b) Cach thuc thyc hién: Giri van ban dé nghi qua VNPT-iOffice (kém theo
hd so giri qua duong buu chinh) hoac truc tiép tai S& Noi vu.

¢) Thanh phan, s6 lugng hd so:

- Cong vin dé nghi cia UBND cép huyén (theo dé nghi caa UBND cap x3)
kem theo danh sach trich ngang;

- Pon xin xép chic danh, xép luong, chuyén xép luong.
- 01 bo ho so, gom:

* Truong hop xép chic danh, xép luong:

+ Ban sao gidy khai sinh;

+ Ban sao ¢6 chiing thuc cac van bang, chiing chi vé trinh do chuyén mén,
trinh d6 hoc van, LLCT (néu c6 theo yéu cau) va cac ching chi theo vi tri chiic
vy, chirc danh yéu cau;

+ So yéu ly lich theo mau c6 xac nhan cia co quan, to chirc, don vi noi
nguoi d6 cong tac hodc cu tra;

+ Quyét dinh phé chuan, cong nhan gitr cac chirc vu, chirc danh can bo cap
Xa, quyet dinh dugc xép luong hay bo nhiém vao ngach; xac nhan dong bao hiém
xa hoi (néu cd); quyet dinh néng bac luong gan nhat (truong hop thay doi chirc
vy, chic danh).

* Truong hop chuyén xép luong:
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+ Ban sao ¢6 ching thuc cac van bang (kém theo bang diém) vé trinh do
chuyén mén phu hop véi vi tri viéc lam;

+ Quyét dinh nang bac luong gan nhat.

* Truong hop nang luong trude thai han do 1ap thanh tich xuat sic trong
thuc hién nhiém vu:

+ Bién ban cudc hop binh xét cua co quan, don vi;
+ Quy ché nang luong trudc thoi han caa co quan, don vi;
o f Ban sao quyét dinh cdng nhan hinh thirc khen thuong, danh hiéu thi dua
doi vai tirng ¢ nhan;
+ Ban sao quyét dinh nang bac luong gan nht.
* Truong hop nang luwong trude thoi han khi co thdng bao nghi huu:
+ Bién ban cudc hop xét cua co quan, don vi.
+ Ban sao Thong bao nghi huu;
+ Ban sao quyét dinh nang bac luong gan nhat.
d) Thoi han giai quyét

+ Truong hop nang luong trudc thoi han do 1ap thanh tich xuat sac trong thyuc
hién nhiém vu: Quy I nam sau lién ké cia nam xét nang bac Iuwong trudc thoi han

+ Truong hop xép chic danh, xép lwong, nang luong trudc thoi han khi co
thong bao nghi huu: 20 ngay 1am viéc sau khi nhan day du ho so.

d) Béi tuong thuc hién: UBND cap huyén.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: So Nbi vu.

g) Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Vin ban hiép y.

h) Phi, I phi (néu c6): Khong.

i) Tén mau don, mau to khai: Khong.

K) Y&u cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu cd): Khéng.

I) Can ct phap ly caa TTHC: Quyét dinh sé 10/2014/QD-UBND ngay
04/4/2014 ctia UBND tinh Ninh Binh ban hanh Quy dinh vé phan cap quan ly to
chirc bd may va can b, cong chirc, vién chice, lao dong tinh Ninh Binh.

6. Tén thi tuc: Nang béc lwong thwong xuyén, phu cip thim nién vuwot
khung cho cdng chiic, vién chikc dién UBND tinh quan ly

a) Trinh ty thuc hién: Can c&r & nghi cta co quan, don vi ¢6 ¢ng chuc, vién
chac dién UBND tinh quan Iy gui Sé Noi vu dé tham dinh, ban hanh Quyét dinh.

b) Céch thirc thuc hién: Gui qua VNPT-iOffice va truc tiép tai S Noi vu.
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¢) Thanh phan, sé lugng hé so: 01 bo hd so gom:

- Vin ban dé nghi cta co quan, don vi ¢6 ¢dng chic, vién chic dién UBND
tinh quan ly.

- Bién ban cua Hoi dong xét nang luong (co quan, don vi).

- Ban sao Quyét dinh lvong hién huong;

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

d) Bdi twong thuc hién tha tuc hanh chinh: Céc co quan, don vi.

e) Co quan giai quyét thu tuc hanh chinh: S& Nbi vu

g) Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh nang luong, phu cap
tham nién vuot khung.

h) Phi, Ié phi (néu c6): Khong

i) Tén mau don, mau to khai: Khong

k) Y&u cau, diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh (néu cd): Khéng

I) Can ctr phap ly cta thu tuc hanh chinh:

- Luat Can b, céng chirc ngay 13/11/2008;

- Luat Vién chuc ngay 15/11/2010;

- Lut Sua ddi, bd sung mot sé diéu caa Luat Céan bo, cdng chuc va Luat
Vién chuc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019.

- Nghi dinh s 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy cong churc;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phu vé tuyén
dung, st dung va quan ly vién chtc;

- Théng tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 cua Bo Noi vy huéng dan
thuc hién ché do nang bac lwong thudng xuyén va nang bac luong truge thoi han
d6i vai can bo, cdng chuc, vién chic va nguoi lao dong;

- Thong tu s6 04/2005/TT-BNV ngay 05/01/2005 cua Bo Noi vu hudng dan
thuc hién che do phu cap tham nién vugt khung doi véi can bo, cong chirc, vién chuc.

- Thong tu s6 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 ctua Bo Noi vu sira doi, bo
sung ché d6 nang bac luong thuong xuyén, nang bac luong trudc thoi han va ché
d6 phu cip tham nhién vuot khung d6i véi can bo, cong chic, vién chirc va nguoi
lao dong.

- Quyét dinh s 10/2014/QD-UBND ngay 04/4/2014 cia UBND tinh Ninh
Binh vé viéc ban hanh Quy dinh vé phan cong, phan cap quan Iy t6 chac bo may
va can bg, cong chuc, vién chuc, lao dong tinh Ninh Binh;

- Mét s6 van ban khéc cd lién quan.
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7. Tén tha tuc: Hiép y nang bac lwong trwéc thai han do l1ap thanh tich
xuat sac caa can bg, cong chirc

a) Trinh ty thuc hién: Can ctr & nghi cua co quan, don vi giri S& Noi vu
dé tham dinh, trinh co quan c6 tham quyén ra quyét dinh; ra quyét dinh hoc hiép
y dé Giam ddc Sé, Chu tich UBND cép huyén ban hanh Quyét dinh.

b) Céch thirc thuc hién: Gui qua VNPT-iOffice va truc tiép tai S Noi vu.
¢) Thanh phan, sé lugng hé so: 01 b hd so gom:

- Vin ban dé nghj cua co quan, don vi.

- Bién ban cua Hoi dong xét nang luong (co quan, don vi).

- Ban sao Quyét dinh luong hién huong;

- Quy ché nang luong trudc thoi han cia co quan, don vi;

- Ban sao thanh tich duoc khen thuéng cao nhat cua cong chuc, vién chic.
d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

d) P6i tugng thuc hién tha tuc hanh chinh: Cac co quan, don vi.

e) Co quan giai quyét thu tuc hanh chinh: S& Noi vu hodc cip c6 tham
quyeén

g) Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh:

- Van ban béo cdo co quan ¢ tham quyén (dién Ban Thudng vy, ty quyén
cho Thuong truc Tinh uy quan ly)

- Quyét dinh nang lwong trudc thoi han (dién UBND tinh quan 1y).

- Van ban hiép y vé viéc nang luong trudc thoi han (dién don vi quan 1y).

h) Phi, Ié phi (néu c6): Khong

i) Tén mau don, mau to khai: Khong

K) Y&u cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu cé): Khéng

I) Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Can b, cdng chac ngay 13/11/2008;

- Luat Vién chuc ngay 15/11/2010;

- Luat Stra d6i, b6 sung mot s6 diéu caa Luat Céan bo, cong chac va Luat
Vién chuac s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019.

o Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phu quy dinh

vé tuyén dung, str dung va quan ly céng chtc;

- Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh pha vé tuyén
dung, str dung va quan ly vién chuc;
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- Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 cua Bo Noi vy huéng dan
thuc hién ché do nang bac lwong thuong xuyén va nang bac luong trudc thoi han
d6i vai can bo, céng chuc, vién chic va nguoi lao dong;

- Théng tu s6 04/2005/TT-BNV ngay 05/01/2005 cua Bo Noi vu huéng
dan thuc hién ché d6 phu cap tham nién vuot khung doi véi can bo, cong chic,
vién chuec.

- Théng tu s6 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 ctua Bo Noi vu stra doi, bo
sung ché do nang bac luong thuong xuyén, nang bac luong trudce thoi han va ché
d6 phu cip tham nhién vuot khung d6i véi can bo, cong chire, vién chire va nguoi
lao dong.

- Quyét dinh s6 10/2014/QD-UBND ngay 04/4/2014 cia UBND tinh Ninh
Binh Vé viéc ban hanh Quy dinh vé phan cong, phan cap quan Iy t6 chac bo may
va can bg, cong chuc, vién chuc, lao dong tinh Ninh Binh;

- M6t s6 vian ban khéc cé lién quan.

8. Tén thi tuc: Hiép y tiép nhan, diéu dong, bé tri phan cong cong tac
déi véi cong chiic, vién chirc giira cac co quan, don vi (khdi Nha nwéc)

a) Trinh tu thuc hién: Theo d& nghi cua Giam ddc So, Cha tich UBND cap
huyén vé chi tiéu bién ch¢, co cau ngach/chic danh nghé nghiép, nhu cau tiép
nhan, diéu dong, bo tri phan cong cong tac doi vai cong chic, vién chac; gui van
ban dé nghi S& Noi vu xem xét, cho y kién hiép y.

b) Céch thirc thuc hién: Tryc tiép tai co quan S& Noi vu.

¢) Thanh phan, sé lugng ho so: 01 bo ho so gom:

- Vin ban dé nghj tiép nhan caa Thu trudng co quan c6 tham quyén trong
do6 ghi ro chi tiéu bién ché duoc giao (hanh chinh hoac su nghiép), bién ché chua
sur dung cua don vi; vi tri viéc lam du kien bo tri, ngach (chirc danh nghé nghiép);

- Vin ban dong y cho thuyén chuyén cong tac cua co quan dang st dung
cong chuc, vién chic; co quan quan ly truc tiép cap trén (néu co);

- Pon xin chuyén cong tac c6 y kién dong y cho chuyén cong tac cua Thu
truong don vi noi cong churc, vién chirc dang cong tac;

- Ban kiém diém qua trinh cong tac c6 y kién nhan xét ctia Thi truong co
quan dang str dung céng chuec, vién chuc;

- So yéu ly lich theo mau 2C/2008/BNV cua B Noi vu ¢6 y kién x&c nhan
cua Thu trudng co quan quan ly ho so cong chic, vién chic;

- Ban sao codng chimg cac van bang, chung chi theo yéu cau cua ngach
(chie danh nghé nghiép) phu hop véi vi tri viéc lam can tiép nhan; truong hop cd
van bang do co s¢ dao tao nudc ngoai cap phai dugc cong ching dich thuat sang
tieng Viét;
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- Ban sao cong chang: Quyét dinh tuyén dung, Quyét dinh bd nhiém vao
ngach (chic danh nghé nghiép); Quyét dinh lwong hién huéng;

- Gidy chang nhan stc khoé do co quan y té c6 tham quyén cip trong thoi
han quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

d) Déi twong thuc hién tha tuc hanh chinh: Té chuc, ¢ nhan (c6 nhu cau
truc tiép di lién h¢);

e) Co quan giai quyét thu tuc hanh chinh: S& Nbi vu

g) Két qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Vian ban hiép y tiép nhén, diéu dong
cong chuc, vién chuc

h) Phi, Ié phi (néu c6): Khong

i) Tén mau don, mau to khai: Khong.

k) Y&u cau, diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh (néu cd): Khéng

I) Can ctr phap ly cta thu tuc hanh chinh:

- Luat Can b, céng chirc ngay 13/11/2008;

- Luat Vién chuc ngay 15/11/2010;

- Luat Sira d6i, bd sung mét sé diéu cua Luat Can bo, cong chuc va Luat
Vién chuc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019.

- Nghi dinh s 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy cong churc;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phu vé tuyén
dung, st dung va quan ly vién chtc;

- Quyét dinh s6 10/2014/QD-UBND ngay 04/4/2014 caa UBND tinh Ninh
Binh vé viéc ban hanh Quy dinh vé phan cong, phan cap quan Iy t6 chac bo may
va can b, céng chtrc, vién chie, lao dong tinh Ninh Binh;

- Cac Thong tu cua Bo Quan 1y chuyén nganh quy dinh vé mé sd, tiéu chuan
chuy&n mén, nghiép vu va xép luong dbi voi ngach cong chac hoic chirc danh
nghé nghiép di vai vién chuc.

- Pé &n vi tri viéc 1am va mot sb van ban khéc c6 lién quan.

9. Tén thu tuc: Tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong chire,
vién chire gitra co' quan Trung wong, tinh ngoai, khoi Pang, Poan thé va cac
co quan, don vi trong tinh

a) Trinh ty thuc hién: Theo dé nghi cua Giam dbc Sa, Cha tich UBND cap
huyén vé chi tiéu bién ché, co ciu ngach/chiic danh nghé nghiép, nhu cau tiép
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nhan, diéu dong, bé tri phan cong cong tac ddi véi cong chirc, vién chirc; gui vin
ban dé nghi S& Noi vu tiép nhan, di€u dong.

b) Cach thire thuc hién: Truc tiép tai co quan S¢ Noi vu.

¢) Thanh phan, s6 lugng hd so: 01 bo hd so gom:

- Van ban dé nghi tiép nhan cia co quan c6 tham quyén trong d6 ghi rd chi
tiéu bién ché dugc giao (hanh chinh hoac sy nghiép), bién ché chua str dung cua
don vi; vi tri viéc lam du kien bo tri, ngach, chic danh nghé nghiép;

- Vin ban ddng y cho chuyén céng tac cua co quan c6 tham quyén dugc
phan cap quan ly can bg, cdng chuec, vién chuc;

- Pon xin chuyén cong tac cd y kién dong ¥ cho chuyén cong tac cua co
quan dang st dung can bo, céng chuec, vién chic; co quan quan ly cap trén truc
tiep (néu co);

- Ban kiém diém qué trinh cdng tac c6 y kién nhan xét cia Tha tudng co
quan dang str dung can bg, cong chc, vién chuc;

- So yéu Iy lich theo mau 2¢/2008/BNV caa B Noi vu ¢6 Y kién xac nhan
ctia Thu truong co quan quan 1y hd so can bo, cdng chie, vién chic;

- Ban sao c6ng chimg cac vian bang, chang chi va két qua hoc tap theo yéu
cau cua ngach (churc danh nghé nghiép) phu hop véi vi tri viéc lam can tiép nhan;
treong hop ¢6 vin bang do co s dao tao nudc ngoai cap phai dugc cong ching
dich thuat sang tieng Viét;

- Ban sao cong ching: Quyét dinh tuyén dung; Quyét dinh bo nhiém vao
ngach cong churc, vién chire (chire danh nghé nghiép); Quyét dinh luong hién hudng;

- Gidy chang nhan stc khoé do co quan y té c6 tham quyén cap trong thoi
han quy dinh;

* Poi v6i cdng chire, vien chirc thude doi tuwong phdi dén bii chi phi dao
tao, boi duong phdi hoan thanh viéc boi thuong chi phi dao tao, boi duwong truoc
khi chuyén cong tac theo quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

d) Déi tugng thuc hién thu tuc hanh chinh: Té chic, ca nhan (cd nhu cau
tryc tiép di lién hé);

e) Co quan giai quyét thu tuc hanh chinh: S& Noi vu

g) Két qua thyc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh tiép nhan va diéu dong
cdng chuc, vién chac.

h) Phi, 1& phi (néu c6): Khong

i) Tén mau don, mau to khai: Khong.

k) Y&u cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu cé): Khéng
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I) Can ctr phap ly cuaa tha tuc hanh chinh:
- Luat Can b, céng chic ngay 13/11/2008;
- Luat Vién chuc ngay 15/11/2010;

- Luat Stra ddi, bd sung mot sé diéu cua Luat Céan bo, céng chic va Luat
Vién chuc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019.

- Nghi dinh s 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan ly c¢ong chuc;

- Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu vé tuyén
dung, st dung va quan ly vién chtc;

- Quyét dinh s6 10/2014/QB-UBND ngay 04/4/2014 cia UBND tinh Ninh
Binh vé viéc ban hanh Quy dinh vé phan cong, phan cap quan Iy t6 chac bo may
va can bg, cong chuc, vién chuc, lao dong tinh Ninh Binh;

- Cac Thong tu cua Bo Quan 1y chuyén nganh quy dinh vé mé sd, tiéu chuan
chuyén mon, nghiép vu va xép luong doi vai ngach cong chirc hoac chac danh
nghé nghiép doi vai vién chc.

- Pé an vi tri viéc 1am va mot s6 vin ban khac c6 lién quan.

10. Tén thi tuc: Ve viéc bé nhiém vao ngach ddi véi cong chikc hoan
thanh ché aé tap sw

a) Trinh tu thuc hién: Theo d& nghi cua Giam ddc So, Cha tich UBND cap
huyén vé viéc b nhiém vao ngach cong chuc.

b) Cach thuc thyc hién: Giri qua VNPT-iOffice va truc tiép tai S& Noi vu.
¢) Thanh phan, s6 lugng ho so: 01 b ho so gom:
- Van ban dé nghi bd nhiém vao ngach cta co quan st dung cong chic;

- B4o céo két qua tap su cia cong chic tap su ¢ y kién xac nhan cia nguoi
dugc phan cong hudng dan tap su.

- Ban nhan xét, danh gia cta Thu truong phong, ban, don vi cdng chic tap
su truc tiep cong tac;

- Ban sao Quyét dinh tuyén dung;

- Ban sao chung chi bdi dudng quan 1y Nha nudc ngach chuyén vién va
tuong duong;

d) Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

d) Béi tuong thuc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi;

e) Co quan giai quyét tha tuc hanh chinh: S& Noi vu

g) Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bo nhiém vao ngach.
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h) Phi, Ié phi (néu c6): Khong

i) Tén mau don, mau to khai: Khong.

k) Y&u cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu cé): Khéng

I) Can ctr phap ly cua tha tuc hanh chinh:

- Luat Can b, cdng chac ngay 13/11/2008;

- Luat Sira d6i, bo sung mét sé diéu cua Luat Can bo, cdng chac va Luat
Vién chuc s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019.

- Nghi dinh sb 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, str dung va quan Iy cong chuc;

- Thong tu quy dinh mé sé, tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu va xép luong
doi vai ngach cong chuc;

- Quyét dinh s6 10/2014/QD-UBND ngay 04/4/2014 cia UBND tinh Ninh
Binh Vé viéc ban hanh Quy dinh vé phan cong, phan cap quan Iy t6 chac bo may
va can bg, cong chtc, vién chic, lao dong tinh Ninh Binh;

- Mot so van ban khac c6 lién quan./.
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