UBND TINH HA NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOQI VU Doéc lap - Tw do - Hanh phiic

Sé: ¥ /SNV-QLCBCCVC Ha Nam, ngay 65 thang 3 ndm 2015

V/v thuc hién cac quy dinh cta
Luét Cén b0, cong chirc nam
2008; Luat Vién chirc nam 2010

Kinh gui:
- Céc s0, ban, nganh, don vi truc thuoc UBND tinh;
- UBND céc huyén, thanh phd.

Thuc hién Luat Can bd, cong chirc nam 2008; Luat Vién chirc nam 2010;
céc Nghi dinh ctia Chinh pht vé quan 1y can b, cong chirc, vién chic. Ngay 25
thang 11 nam 2014, B6 Nboi vu ban hanh Quyét dinh sd 1221/QD-BNV Phé
duyét ké hoach thanh tra, kiém tra ndm 2015 cua B6 No6i vy, trong d6 c6 nodi
dung thanh tra viéc thyc hién cac quy dinh cia phép luat vé quan ly bién ché va
quan ly do1 ngii can bg, cong churc, vién chirc cia tinh Ha Nam. Thuc hién su chi
dao cia UBND tinh vé viéc chuén bi cac ndi dung lam viéc vdi Poan Thanh tra
ctia BO Noi vu, S& Noi vu dé nghi cac sé, ban, nganh, don vi truc thuéc UBND
tinh, UBND cac huyén, thanh phé thuc hién tt mot sé noi dung sau:

1. Ve sir dung bién che cong chirc, vién chirc:

Can cir bién ché cong chirc, vién chirc dwoc UBND tinh giao va Dé an xéac
dinh vi tri viéc lam, cac don vi bd tri ding ngudi, dung viée, str dung bién ché
hidu qua, hop 1y; chudn bi cac didu kién thuc hién tinh gian bién ché theo Nghi
dinh s6 108/2014/ND-CP ctia Chinh phu vé chinh séch tinh gian bién ché (khi c6
huéng dan ctia S& Noi vu). Chi tuyén dung méi khong qua 50% sb bién ché nghi
huu va tinh gian, 50% con lai trir vao chi tiéu bién ché duoc UBND tinh giao
nam 2015 theo chi dao ctia Bd Noi vu tai-cong van sé 5431/BNV-TCBC ngay 18
thang 12 ndm 2014;

2. Ve quan ly can bg, cong chirc vién chire:

- Viée quan 1y can'bo, cong chirc (tuyén dung, dao tao, boi dudng, bd tri str
dung, quy hoach, b6 nhiém, nang ngach, chuyen ngach, danh gia, xu ly ky luét,
giai quyét thoi viéc, nghi huu va thuc hién ché do chinh sach) dé nghi cac don vi
thye hién ding quy dinh cua Luét Can bg, cong chirc nam 2008; cac Nghj dinh
cua Chinh phu va Thong tu hudng dan cta Bo Noi vu vé quan ly can bo, cong
chire; Quyét dinh s 46/2014/QD-UBND ngay 16 thang 10 ndm 2014 ctia UBND
tinh Ha Nam ban hanh Quy dinh phan céng, phan cép quan ly t6 chirc b may,
can bg, cong chuc, vién chic va nguoi lao dong;

- Vi€c quan ly vién chue (tuyén dung, dao tao, boi dudng, bd tri sir dung,
quy hoach, bd nhiém, thiang hang chic danh nghé nghiép, thay d6i chirc danh




nghé nghiép, danh gia, xir Iy ky luat, giai quyét thoi viée, nghi huu va thuc hién
ché d6 chinh sach) de nghi cac don vi thuc hién ding quy dinh cua Luat Vién
chtrc ndm 2010; cac Nghi dinh cia Chinh pht va Thong tu huéng dan cia B
Nbi vu vé& quan 1y vién chirc; Quyét dinh s6 46/2014/QD-UBND ngay 16 théng
10 nam 2014 cia UBND tinh Ha Nam ban hanh Quy dinh phan c6ng, phan cap
quéan 1y t6 chirc bd may, can bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong.

Theo quy dinh ctia Luat Vién chiic nam 2010 (Piéu 59); Nghi dinh sO
29/2012/NP-CP ngay 12 thang 4 nim 2012 (Diéu 43); Thong tu s6 15/2012/TT-
BNV ngay 25 thang 12 nam 2012 ctia B Noi vu hudng dan vé tuyén dung vién
chire, ky két hop ddng lam viéc va dén bu chi phi dao tao, boi dudng dbi voi vién
chire; Quy dinh phén cong phén cdp quan ly t6 chirc bd mdy, can bo, cong chic,
vién chirc va nguoi lao dong cia UBND tinh Ha Nam, Thua trudng cac S&,
nganh, Chu tich UBND céc huyén, thanh phd ky hop ddng lam viéc véi vién
chirc; néu don vi nao chua thuc hién ndi dung nay, trién khai thuc hién ngay theo
cac quy dinh néu trén.

- Thu truéng céc s&, nganh, Chu tich UBND cac huyén, thanh phd khong bb
tri vién chtrc 1am nhiém vu cia cong churc.

- Thu trudng céc s@, nganh, Chu tich UBND céac huyén, thanh phé chi dao
Vin phong (Phong té chirc), Phong Nbi vu 1ap danh séch doi ngii can bg, cong
chire, vién chirc thude quyén quan ly gui vé S& Noi vu (qua Phong Quan ly can
bd, cong chuec, Vién chtic) theo cac biéu mau guri kém cong van nay, ddng thoi
giri file dién tr vé hom thu phongglcheeve. nv@hanam.gov.vn dé theo dai, tong
hop bao céo két qua véi UBND tinh va Bo Noi vu. Thoi gian givi danh sdch vé
S¢ Noi vu chiam nhit la ngay 15 thang 4 nam 2015.

- Khi thuc hién diéu dong can b, cong churc, vién chic trong ndi bo don
vi, cac don vi gui bdo cao vé S& Noi vu dé theo ddi; cac sd, ban, nganh, don vi
truc thuoc UBND tinh, UBND cac huyén, thanh phé thuc hién di chiéu danh
sach can bd, cong chuc, vién chuc hang nam cua don vi vai Phong Quan ly cén
b, cong chire, vién chire S¢ Noi vy, thoi gian tir ngay 20 - 25/12 hang ném, dé
théng nhét s6 liéu trude khi bio cdo UBND tinh va Bo Noi vu.

3. Vé b6 nhiém, b6 nhiém lai cong chirc, vién chire giit chirc vu lanh dao
quan ly:

3.1. Bdi véi cac chirc danh thude dién Ban Thuong vy, Thuong truc Tinh
iy quan ly, quy trinh b6 nhiém thuc hién theo huéng dan cua Ban T chtrc Tinh
ay;

- Hb so bd nhiém lan dau giri Ban Cén sy dang UBND tinh (qua S¢ Noi vu)
gom:

+ T& trinh d& nghi cua don vi;

+ Thong bao cia Ban Thuong vu Tinh uy;




+ Ban khai ly lich cia nguot dugce bd nhiém theo mau 2c;

+ Céc van bang, ching chi ¢o lién quan cta ngudi duge bo nhiém;

+ Ban Ké khai tai san dén thoi diém dugc bo nhiém cé xac nhan ctia Thu
trudng don vi.

+ Bién ban két qua tin nhiém tai hoi nghi can bd chu chédt ctia don vi;

+ Bién ban két qua tin nhiém gidi thiéu ctia Tap thé Lanh dao don vi.

- Ho6 so bd nhiém lai giri Ban Can su dang UBND tinh (qua S& Noi vu)
gom:

+ T& trinh d& nghi cta don vi;

+ Ban ty nhan xét danh gia clia nguoi duoce dé nghi bo nhiém lai;

+ Bién ban két qué tin nhiém hoi nghi cdn bo chu chét cua don vi;

+ Bién ban tin nhiém gidi thiéu bd nhiém lai cua Tap thé Lanh dao don vi.

3.2. Dbi véi cac chic danh Trudng phong, Phé trudng phong va tuong
duong thude céc sé, ban, nganh va UBND céap huyén:

- V& tiéu chuén, sb lugng thuc hién theo Quyét dinh s 45/2014/Qb-
UBND ngay 16 thang 10 nam 2014 ctia UBND tinh vé viéc ban hanh Quy dinh
chtre trach, nhiém vu, tiéu chudn s6 luong chirc danh Trudng phong, Phé Trudng
phong thudc sd, co quan ngang s&; UBND céc huyén, thanh phd;

- Vé quy trinh bd nhiém thuc hién theo Quyét dinh sb 266-QD/TU ngay
28/5/2012 ctia Ban Thuong vu Tinh dy ban hanh quy dinh bd nhiém can bd lanh
dao quan ly cip phong;

- Dbi voi bd nhiém 1an dau cac don vi xay dung Dé an quy hoach céc chuc
danh ldnh dao Truong phong, Ph6é Truong phong va tuong duong theo phuong
an "dong" va "mé" dam bao khi thuc hién quy trinh b nhiém médi chirc danh c6
it nhat tr 02 nhan su trd 1én du didu kién tng cir, theo diing quy dinh. Truong
hop dic biét va that can thiét méi gidi thidu 01 nhan su tmg cir dé bd nhiém cho
01 chtrc danh.

- B6 nhiém cac chirc danh can bd ¢ céc phong, ban, chi cuc lam nhiém vu
quan ly nha nudc, ngudi duoc dé nghi bd nhiém phai la cong chic, theo ding
quy dinh cua Luat Cong chirc ndm 2008;

- Hb so guri gui S& Noi vu d& nghi hiép y bd nhiém lan dau goém:

+ Cong van d& nghi hiép y;

+ Dé 4n bd nhiém can bo;

+ Ban khai ly lich cta nguoi dugc bd nhiém theo mau 2c;




+ Ban sao céc vin bang, chimg chi ¢6 lién quan ctia ngudi duoc bd nhiém;
+ Chuong trinh hanh dong cta ngudi duoc bd nhiém;

+ Bién ban két qua tin nhiém tai hoi nghi can bd chu chdt cua don vi;

+ Ban ké khai tai san ctia ngudi duoc dé nghi bd nhiém.

- Hb so gtri S& Noi vu de nghi hiép y bd nhiém lai gém:

+ Cong van dé nghi hiép y;

+ Béan tu kiém diém déanh gid két qua cong tac trong nhiém ky duoc bo
nhiém, c6 nhén xét danh gia cuia Thu trudng don vi;

+ Bién ban hoi nghi va két qua phiéu tin nhi€ém doi voi nguoi dugce dé nghi
b6 nhiém lai.

Keét thiic quy trinh b6 nhiém, cdc don vi luu ho so boé nhiém cong churc,
vién chure gitt chire vu lanh dao quan ly vao ho so can bg, cong chirc, vién chirc
dé phuc vu cong tac thanh tra, kiém tra; dong thoi gii Quyét dinh bo nhiém vé
S6 Noi vu dé theo doi.

4. Ve quan ly ho so can bg, cong chirc, vién chirc:

- Thu trudong céc sd, ban, nganh, don vi truc thuéc UBND tinh; Chu tich
UBND céac huyén, thanh phé chi dao Van phong (phong td chirc), Phong Noi vu
huéng din cén bo, céng chirc, vién chirc 1ap hd so can bd, cong chirc, vién chirc
dé quan 1y; xac minh céc tai liéu do can bo, cong chirc, vién chic ké khai va ky
chirng nhén dé quan ly theo quy dinh.

- V& thanh phﬁn hd so céan bd, cong chie, vién chirc theo quy dinh tai Pidu
9 Thong tu s6 11/2012/TT-BNV ngay 17 thang 12 nim 2012 cia B Noi vu quy
dinh ché d6 bdo cao théng ké va quan 1y hd so cong chirc; ndi dung timg thanh
phan hd so can bd, cong chirc, vién chirc duge quy dinh théng nhét theo cac biéu
mau ban hanh kém theo Quyét dinh sé 06/2007/QD-BNV va Quyét dinh sb
02/2008/QD-BNV. Bé nghi cac don vi tién hanh kién toan, ra soét, bd sung hd
so clia can bd, cong chirc, vién chirc thude thdm quyén quan ly. Déi véi cong
chire, vién chirc duge tuyén dung 1an dau hudng dan coéng chirc, vién chuc ké
khai; thdm tra, x4c minh cac théng tin do cong chirc, vién chuc ké khai; trinh
Thu trudng cac s@, ban, nganh, don vi truc thuéc UBND tinh, Chu tich UBND
cac huyén, thanh phd ky xac nhan, déng dau va dua hd so vao quan ly theo quy
dinh. D4i v6i can bd, cong chirc, vién chic dang cong tac ra soat bd sung ngay
cac thanh phan hd so con thiéu theo quy dinh dé quan ly.

- Thu trudng cac sd, ban, nganh, don vi tryc thuoc UBND tinh; Chu tich
UBND céc huyén, thanh phd phéan cong 01 cong chirc ¢6 nghiép vu chuyén mén
quan ly hd so can bd, cong chirc, vién chire ctia don vi minh; quy trinh quan ly
luu trit hd so phai thuc hién theo ding quy dinh, mé day du cac loai sb sach theo

4




dai viéc quan 1y hd so theo quy dinh tai Thong tu s6 11/2012/TT-BNV; Quyét
dinh s6 06/2007/QD-BNV va Quyét dinh sé 02/2008/QD-BNVcua Bo Noi vu.
Sau ra soat, bd sung hd so cén bd, cong chuc vién chic cac don vi bao céo két
qua cong tac quan ly hd so can b, cong chire, vién chire ctia don vi minh vé& S&
No61 vu (ndi dung bao cao theo Piéu 15 Thong tu ) 11/2012/TT-BNV); thoi
gian giti bdo cdo chdm nhit la ngay 15/4/2015 & phuc vu cho cong téc thanh
tra, kiém tra.

- Tr ndm 2016 thoi diém giri bédo cdo vé cong tac quan ly hd so can b,
cong chire, vién chirc vé S& Noi vu chdm nhét 1a ngay 30 thang 01 hang nam dé
téng hop bao cao UBND tinh va Bo Noi vu. Trong qua trinh thuc hién néu co
vudng mic céc don vi trao ddi véi Phong Quan ly can bd, cong churc, vién chirc,
S& Noi vu dé théng nhit.

SéNoi vu dé nghi céc don vi phéi hop thye hién./. F220

Noi nhin: - GIAMPOC
- Chi tich UBND tinh dé b/c ; i ‘ \R\
- Nhu trén; Lo \Z
- Luu VT, QLCBCCVC. RSRSLORCTa1RY/ (T,
Long 40 ban Ky ’ /*.

Pham Gia Luat




DON VI BAO CAO (S¢, nganh, UBND huyén, TP)

DANH SACH TRICH NGANG CONG CHUC
(tai thdi diém 30/3/2015)

STT | HO VA TEN (ghi theo | NGAY THANG CHUC VU, TRINH PO NGACH CC HE SO THOI PIEM GHI
timg don vi truc NAM SINH CONG VIEC LUONG | TINH THOI CHU
thugc) NAM NU DAM NHAN CHUYEN MON | LLCT QLNN NGOAI IHWZ GIANNANG
NGU HUONG LUONG
LAN SAU
1 2 3 4 D 6 7 8 9 10 11 12 13
Phong A
1 | Tran van B
2 | Nguyén Thi C
3| ..
Chi cuc B
4 | HaThi D
Ghi chu: \
- Cot 5: Nguoi khong gitt chice vy, ghi cdng viéc dam nhan: Chuyén vién, Ké toan, Lai xe...
- Cot 6: Trinh d9 chuyén mén ghi theo bang cép;
- Cot 7: trinh do LLCT: Ghi theo _um:m Cao cap (Ctr nhén), Trung cap, So om?
- Cot 8: Trinh d QLNN: Néu c6 bang Pai hoc hoac Trung cp ghi theo Umzmu néu c6 ching chi ghi theo ngach CVCC, CVC, CV;
- Cot 9: Trinh d6 Ngoai ngir: Néu c6 bang dai hoc hodic CP ghi theo bang; néu c¢é chimng chi ghi theo chung chi;
- Cot 13: Ghi chd nhimng nguoi LDHD theo Nghi dinh 68/2000/ND-CP;
- Thong nhat Phong chir Times New Roman, phan mém Excel.
THU TRUONG DON VI

(ky tén, dong dau)




PON VI BAO CAO (S&, nganh, UBND huyén, TP)

DANH SACH TRiCH NGANG VIEN CHUC
(tai thoi diém 30/3/2015)

STT | HQ VA TEN (ghi theo | NGAY THANG CHUC VU, TRINH PO NGACHVC [ HESO | THOIDIEM GHI
timg don vi truc NAM SINH CONG VIEC LUONG | TINH THOI CHU
thudc) NAM NU PAMNHAN | CHUYENMON | LLCT QLNN NGOAI HIEN | GIAN NANG
NGU HUONG LUONG
LAN SAU
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Truong A
1 | Tran van B
2 | Nguyén Thi C
¥ || s
Trung tam B
4 |HaThi D
S ..
Bénh vién C
6 | ViVanN
Ghi chu: ,
- Cot 5: Nguoi khong gitr chure vu, ghi Q,wsm ﬁmo dam nhan: Gido vién toadn, Gido vién Van; Bac si, Diéu dudng...;
- Cot 6: Trinh d9 chuyén mén ghi theo bang cap;
- Cot 7: trinh do LLCT: Ghi theo cm:m Cao cap (Ctr nhéan), Trung cap, So om?
- Cot 8: Trinh d QLNN: Néu ¢6 bang Pai hoc hodc Trung cép ghi theo gsmu néu co chimg chi ghi theo chimg chi;
- Cot 9: Trinh d Ngoai ngii: Néu c6 bang dai hoc hodc CD ghi theo bang; néu ¢ chung chi ghi theo chung chi;
- Cot 13: Ghi chua nhitng nguoi LDHD theo Nghi dinh 68/2000/ND-CP.
- Théng nhét Phong chit Times New Roman, phdn mém Excel . .
THU TRUONG DON VI

(ky tén, dong dau)




