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HUONG DAN
quy trinh, tha tuc tlep nhan vao lam cong chire; tlep nhan can bo, cong chirc,
vién chire tir khoi Pang, Mit tran T quoc, cac doan thé sang khoi Nha nuéc
va nguoc lai

Can clr Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP, ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh
veé tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc;

Can ctt Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP, ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, st dung va quén ly cong chirc;

Cén ct Huéng dan s6 37-HD/BTCTW, ngay 04/8/2015 cua Ban T chire Trung
uong vé huéng dan mét sé nodi dung trong tuyén dung céng chirc, vién chirc co quan
dang, Mit tran T quéc va cac to chire chinh tri - xa hoi;

Ban T chitc Tinh ty ban hanh huéng dén quy trinh, thi tuc tiép nhan vao lam
cong chuc; tiép nhan cén bd, cong chirc, vién chirc tir khéi Dang, Mat tran Té quéc, cac
doan thé sang kh6i Nha nude va nguoc lai nhu sau:

I. Pham vi diéu chinh, nguyén tic va déi tuwong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

Huéng din ndy huéng dan vé viéc xac dinh di twong, didu kién, tiéu chudn,
trinh ty, tht tuc va thdm quyén khi thuce hién tiép nhan vao lam cong chirc khéi Pang,
Mit tran T quéc, cac doan thé cép huyén tré lén; diéu chuyén can bg, cong chirc, vién
chire giita khéi Pang, Mat tran T qudc, céc doan thé sang khdi Nha nudc va nguoc lai
trén dia ban tinh Lam Pdng.

2. Mot s6 nguyén tic

- Dbi vé6i can bd thudc di¢n Ban Thuong vu Tinh Gy quan ly thuc hién thuyén
chuyén, tiép nhan theo két luan, quyét dinh vé cong tac can by cua Ban Thuong vu
Tinh tty, Uy ban nhén dén tinh.

- Viéc tiép nhan déi véi ngudi 1am viée trong t6 chic co yéu duge thuc hién
theo quy dinh ctia phap luat vé co yéu.

- Viéc tiép nhén vao lam cdng chtrc phai cdn clr yéu cau cia vi tri viéc lam can
tuyén va chi tiéu bién ché da dugc phé duyét.



- C4n by, cong chirc tlr cap huyén tré 1én duge diéu dong, luan chuyén vé lam
can by, cong chirc cap x4 thi khi diéu dong, luan chuyén trd lai khong phai thuc hién
quy trinh tiép nhan vao cong chue.

3. P6i twong ap dung

- Can bd dugc quy dinh tai Khoan 1, Piéu 21 Luét Can bd, cong chirc nam 2008.

- Cong chirc duge quy dinh tai Khoan 2, Piéu 4 Luat Cén bd, cong chirc nam
2008 duoc stra dbi, bd sung tai Khoan 1, Piéu 1 Luit sb 52/2019/QH14 stra ddi, bd
sung mot s6 diéu ctia Luat Cén b, cong churc va Luat Vién churc.

- Vién chirc duge quy dinh tai Diéu 2, Luat Vién chie, ngay 15/11/2010 va Bidu 2,
Vin ban s6 26/VBHN-VPQH, ngay 16/12/2019 cia Van phong Quéc héi vé hop nhat
Luéat Vién chue.

- Cén bo, Cong chirc cdp xd quy dinh tai Khoan 2, Khoan 3, Diéu 61 Lu4t Cén
bg, cong chirc nam 2008.

- Nguoi hudng luong trong luc lwong vii trang nhan dan, ngudi lam viée trong t6
chirc co yéu nhung khong phai 1a cong chie.

- Chii tich Hoi dong thanh vién, Chu tich Hoi ddng quén tri, Chu tich cong ty,
Thanh vién Hoi dong thanh vién, Thanh vién Hoi ddng quan tri, Kiém soét vién,
Tong giam dbc, Pho Tong giam ddc, Gidm ddc, Pho giam dbc, Ké toan truong va
ngudi dang gitt chirc vy, chirc danh quan 1y tir cdp phong trd 1én trong doanh nghiép
do Nha nudc nim giit 100% von diéu 18, doanh nghiép do Nha nude ndm giit trén
50% von diéu 18 hodc tong s6 ¢d phan ¢6 quyén biéu quyét.

- Nguoi da timg 1a can bg, cong chirc tir cdp huyén trd 1én sau d6 duoc cép c6
thim quyén diéu dong, luan chuyén gii céc vi tri cong tac khong phai 1a can bd, cong
chire tai cac co quan, don vi sy nghiép, t6 chire khéc.

IL. Tiép nhin vao 1am cong chirc khdi Pang, Mit trin T6 qudc, cic doan thé

1. Tham quyén, dbi tugng, trinh tu, thd tuc thuc hién viéc tiép nhéan vao lam
cong chirc thyc hién theo quy dinh tai Diéu 18, Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP, ngay
27/11/2020 ctia Chinh pht quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chue.

2. Ho so ciia ngudi duge dé nghi tiép nhan vao lam cong chirc

a) Van ban dé nghi tiép nhan vao 1am cdng chirc cta céc co quan chuyén moén
gitp viéc cua Tinh uy; Mat tran T quéc va cac doan thé cép tinh; cac huyén uy,
thanh ty; Pang uy Khdi cac co quan tinh va Pang uy Khdi doanh nghiép tinh ¢6 nhu
cau tiép nhan cong chirc, thuyét minh rd yéu cau vi tri viéc 1am, bién ché cia co quan,
bo phan du kién tiép nhan céng chitc.

b) So yéu ly lich céng chirc theo quy dinh hién hanh duoc 1ap cham nhét 1a 30
ngdy trudc ngay ndép hd so tiép nhan, c6 xac nhan cia co quan, t6 chic, don vi noi
cong tac.



¢) Ban sao c4c vin bang, ching chi theo yéu cau cta vi tri viéc 1am can tuyén.

- Truong hop nguoi duge dé nghi tiép nhéan co bang tot nghiép chuyén mén da
chuan dau ra vé ngoai ngtr hodc tin hoc theo quy dinh ma tuong tng véi yéu cau cta
vi tri viéc 1am du tuyén thi khong phai ndp chung chi ngoai ngf, tin hoc.

- Trudng hop ngudi duge ¢ nghi tiép nhén khong phai ndp chiing chi ngoai ngit
khi dép (g mot trong céc yéu cau: (1) Cé bang tot nghiép chuyén nganh ngoai ngit
cung trinh d dao tao hodc & trinh d¢ dao tao cao hon so vdéi trinh d dao tao chuyén
mén, nghiép vu theo yéu cau cta vi tri viéc lam du tuyén; (2) C6 bang tét nghiép
cung trinh d dao tao hodc & trinh d9 dao tao cao hon so véi trinh do dao tao chuyén
mén, nghiép vu theo yéu cau cta vi tri viéc lam du tuyén do co s& gido duc nudce
ngoai cap va dugc cong nhan tai Viét Nam theo quy dinh; (3) C6 chung chi tieng dan
tdc thi€u s6 hodc 1a nguoi dan tde thi€u so, trong trudng hgp tiép nhan vao cong chirc
cong tac ¢ vung dan tdc thi€u so.

- Trudng hop nguoi duge dé nghi tiép nhan ¢ béng tdt nghiép tlr trung cap trd
1én c4c chuyén nganh lién quan dén tin hoc, cong nghé thong tin thi khong phai ndp
chung chi tin hoc.

d) Gidy chimg nhan strc khde do co quan y té ¢ thdm quyén cip chdm nhat 1a
30 ngdy trude ngay ndp hd so tiép nhan.

d) Ban ty nhan xét, ddnh gid clia ngudi duge dé nghi tiép nhan vé pham chét
chinh tri, phém chét dao duc, trinh do va nang luc chuyén mon, nghiép vu, qua trinh
cong tac o xac nhdn cuia nguoi dimg dau co quan, to chirc, don vi noi ¢ong tac.

* Trong truong hop xin tiép nhdn vao lam cong chire theo nguyén vong cd nhan,
thanh phan hé so phdi bé sung thém:

(1) Pon xin tiép nhan vao lam céng chirc. Pon phai néu rd 1y do xin tiép nhan.

(2) Van ban dong ¥ cho lién hé tiép nhan vao lam cong chtrc cia co quan noi
can by, cong chuc, vién chirc dang cong tac.

IIL. Piéu chuyén can bd, cdng chirc, vién chire giira khoi Pang, Mit tran T
qudc va cac doan thé sang khdi Nha nuéc va nguoec lai

1. Diéu chuyén cin b, cong chirc tir khdi Pang, Mit tran Té qude va cic
doan thé sang khoi Nha nuéc

a) Uy ban nhén dan céc huyén, thanh phd hodc s&, nganh noi ddng ¥ tiép nhan
can bg, cong chirc c6 Td trinh va 01 (mdt) bd ho so giri dén S& Noi vu. Pdng thoi,
Ban Thuong vu cdc Huyén ty, thanh Gy, Dang iy Khdi cc co quan tinh va Dang uy
Khéi Doanh nghiép tinh ¢6 T trinh va hd so giti Ban T chire Tinh ty dé nghi théng
nhat diéu chuyén can b9, cong chue.



b) S& Noi vu tham dinh, khi théng nht tiép nhéan phéi ¢ van ban dong y tiép
nhan giti Ban T6 chirc Tinh ty. Trong trudng hop khong théng nhét phai ¢6 vin ban
tra 101 va néu rd ly do.

¢) Sau khi nhan dugc vin ban cua S& Noi vu, Ban T chtic Tinh uy ban hanh
quyét dinh didu dong can bd, cong chirc truc tiép dén Uy ban nhén dan céc huyén,
thanh phd hogc sd, ban, nganh noi ddng v tiép nhén can bo, cong chuc va gui S& Noi
vu 01 (mdt) ban dé theo ddi, quan ly. Riéng dbi véi truong hop tiép nhan cén bg, cong
chirc dé phuc vu cong tac diéu dong, luan chuyén vé 1am can bo cép x3, Ban Té chirc
Tinh iy ban hanh vin ban thong nhét diéu chuyén can bd, cong chuec.

d) Khi nhan dugc quyét dinh hodc vin ban ctia Ban T chtc Tinh ty, Uy ban
nhén déan céc huyén, thanh phd hoic sd, ban, nganh thuc hién viéc tiép nhan va phan
cong cdng tic theo quy dinh (viéc chuyén ngach céng chite duoce thue hién theo quy
dinh hién hanh).

2. Piéu chuyén can bd, cong chirc tir khdi Nha nuée sang khdi Pang, Mit
tran T6 quoc va cac doan thé

a) Cac co quan chuyén mén gitp viéc cta Tinh Gy; Mit trdn T qudc va cac
doan thé cap tinh; cac huyén 1y, thanh ty; Pang oy Khéi céc co quan tinh va Dang
ty Khéi Doanh nghiép tinh (goi tdt la cde co quan, dia phwong) ddng v tiép nhan
can bo, cong chirc giri to trinh va 01 (m6t) bd hd so dén Ban T6 chic Tinh uy. Pong
thoi, Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phé hodc sé, ban, nganh noi can bg, cong
chirc dang cong tac guri to trinh va hd so can bo, cong chire theo quy dinh cho S& Noi
vu d& nghi giai quyét diéu chuyén.

b) Ban T6 chic Tinh ty thim dinh, khi thong nhat tiép nhan phai c6 vin ban
dong y tiép nhan guri: S& No6i vu; Uy ban nhén dan céc huyén, thanh phd hodc sa,
ban, nganh noi cén bd, cong chirc dang cong téc; cac co quan, dia phuong dong y tiép
nhan cén bg, cong chirc. Trong trudng hop khong thong nhat phai c6 vin ban tra 10i
va néu ro ly do.

¢) S& Noi vu quyét dinh diéu dong can bod, cong chirc truc tiép vé cac co quan,
dia phuong dong y tiép nhan can bg, cong chirc va giri Ban T chirc Tinh ty 01 (mdt)
ban dé theo doi, quan 1y.

d) C4c co quan, dia phuong ban hanh quyét dinh tiép nhan va phéan cong cong
tac (viéc chuyén ngach céng chire dwoc thue hién theo quy dinh hién hanh).

3. Diéu chuyén vién chirc tir khdi ﬂéng, Mt tran To quoc va cac doan thé
sang khoi Nha nwéc .

a) Uy ban nhén dan céc huyén, thanh phd hodc s, ban, nganh noi dong y tiép
nhén vién chirc glii vn ban déng y tiép nhan dén Ban Té chirc Tinh ty.

b) Sau khi nhan dugc van ban cia Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phé hoac
s&, ban, nganh noi dong ¥ tiép nhan vién chirc, Ban T chirc Tinh Gy xem xét, ban



hanh quyét dinh diéu dong vién chirc tryc tiép ¢én Uy ban nhan dan céc huyén, thanh
pho hodc s6, ban, nganh noi dong y tiép nhan vién chirc.

¢) Khi nhan duogc quyét dinh cia Ban TS chic Tinh tly, Uy ban nhan déan cac
huyén, thanh phd hogc céc s&, ban, nganh ban hanh quyét dinh tiép nhan va phan cong
cong tac dbi véi vién chir theo quy dinh.

4. Diéu chuyén vién chirc tir kh6i Nha nuwée sang khoi Pang, Mit tran TH
qudc va cac doan thé

a) Van phong Tinh ty, Bdo Lam Pdng, Trudng Chinh tri tinh, cic doan thé tinh
va céc huyén ty, thanh Gy (goi tit I co quan, dia phuong, don vi) ddng ¥ tiép nhan
vién chtrc giri t& trinh va 01 (mét) bd hd so dén Ban T chirc Tinh uy.

b) Sau khi nhan dugc hd so cua co quan, dia phuong, don vi noi dong y tiép
nhan vién chirc, Ban T chic Tinh uy thim dinh, khi théng nhét tiép nhan c¢o6 van ban
dong y tiép nhén guri co quan, dia phuong, don vi noi dong ¥ tiép nhan vién chirc va
Uy ban nhén dén cac huyén, thanh phd hodc sd, ban, nganh noi vién chirc dang cong
tac. Trong trudng hop khong thong nhét phai c6 vin ban tra 101 va néu 16 ly do.

¢) Khi nhén dugc vin ban théng nhét ciia Ban Té chirc Tinh ty, Uy ban nhan
dan céc huyén, thanh phd hodc s, ban, nganh noi vién chuc dang cong tac ban
hanh quyét dinh diéu dong; cac co quan, dia phuong, don vi noi dong ¥ tiép nhan
vién chirc ban hanh quyét dinh tiép nhan va phan cong cong tac theo quy dinh cta
phép luat.

5. Thanh phan hd so

(1) Vén ban dé nghi tiép nhan can by, cdng chirc, vién chic ctia co quan, to
chirc, don vi noi dong y ti€p nhan. Trong van ban ¢ thuyét minh rd vé chi tiéu bién
ché, vi tri viéc lam du kién b0 tri.

(2) So yéu ly lich cén bo, cong chirc, vién chirc theo quy dinh hién hanh duoc
1ap chdm nhat 14 30 ngay tinh dén ngay ndp hd so tiép nhén, c6 x4c nhan cla co quan,
to chtre, don vi noi cong tac.

(3) Ban nhan xét, dénh gi4 cia co quan quan ly déi v6i can bo, cong chire, vién
chitc dén thoi diém dé nghj tiép nhan.

(4) Ban nhéan xét, danh gia cua cép uy dbi véi can bd, cong chirc, vién chire 1a
dang vién.

(5) Ban sao c6 cong chimg cac loai vin bang, chimg chi.

(6) Ban sao c6 cong chimg cac quyét dinh: tuyén dung, cong nhan hét thoi gian
tap sy, chuyén ngach, nang luong gan nhét, ban sao sd BHXH.

* Trong truong hop xin thuyén chuyén theo nguyén vong cd nhdn, thanh phan
hé so phai bé sung thém:



(1) Van ban dong y cho lién hé chuyén cdng téc cua co quan noi cén bo, cong
chire, vién chirc dang cong tac.

(2) Don xin tiép nhan cong tac. Pon phai néu rd ly do xin tiép nhan
(3) Ban tu kiém diém cta can bo, cdng chirc, vién chuc.

6. Thoi han giai quyét: 05 (nim) ngdy lam viéc ké tir khi Ban T4 chirc Tinh uy;
Uy ban nhan dan céac huyén, thanh phé; cac s@, nganh, nhan du hd so.

IV. T6 chite thye hién

1. Cac cép ty tryc thude Tinh uy, 1anh dao cac sé, ban, nganh, Mit tran T6 quéc
va cac doan thé tinh, Trudng Chinh tri tinh, Bao Lam Pong phdi hop trién khai thuc
hién Huéng dan nay.

2. Phong T chirc can bd - Ban T chirc Tinh Gy huéng din Ban T4 chirc céc
huyén 1y, thanh vy, cdc dang Gy truc thude Tinh ty, phdi hop véi bd phan phu trach
cong tac td chirc, can bg ctia cac co quan, dia phuong, don vi lién quan thuc hién theo
tham quyén, déng thoi theo doi, don ddc, kiém tra, giam sat viéc thuc hién Hudng
dan nay.

Hudng dan nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Huéng dan sb 04-
HD/BTCTU, ngay 17/6/2013 ctia Ban T4 chirc Tinh Gy huéng dan quy trinh thuyén
chuyén, tiép nhan cén bd, cdng chire tir khéi Dang, Mt tran, Poan thé sang khdi Nha
nude va nguoc lai.

Trong qué trinh thye hién, néu phat sinh nhiing kho khan, vudng mic, d& nghi céc
dia phuong, co quan, don vi kip thoi trao d6i véi Ban T6 chie Tinh ly dé xem xét diéu
chinh cho phu hop.

Noi nhan: TRUONG BAN

- Thuong truc Tinh uy (b/c),

- Cac s0O, ban, nganh, Mit trin,

doan thé cép tinh,

- Trudng Chinh tri tinh,

- B4o Lam Pong,

- Lanh dao Ban,

- Ban Thudng vu, Ban T4 chire
cac huyén uy, thanh uy, va dang

uy truc thude Tinh uy, ’ -

- UBND céc huyén, thanh pho, Nguyén Trong Anh Péong

- Phong TCCB,

- Luu VPTU.
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