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PHAN II. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH

A. THU TUC HANH CHiNH MOI BAN HANH

THU TUC TIEP NHAN VAO LAM CONG CHUC KHONG GIU
CHUC VU LANH PAO, QUAN LY

1. Trinh tu thuc hi¢n

- Can ctr nhu cau st dung nhan luc dap tmg dugc ngay yéu cau cong viéc
clia co quan, té chure, don vi, nguot phu trach cong tac t6 chtrc can bo clia co quan
c6 tham quyen tuyen dung nghién ctru, dé xudt tiép nhan d6i vOi nguoi dap ung
du tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh tai Dleu 13 Nghi dinh sé 170/2025/ND-CP
(duoc stra d6i, bd sung tai Diéu 3 Nghi dinh s 300/2026/ND-CP).

- Ngudi dimg ddu co quan c6 tham quyén tuyén dung quyét dinh tiép nhan
cong chtrc theo tham quyén.

2. Cach thirc thue hién: Truc tiép.

3. Thanh phan, s6 lwgng hd so

3.1. Thanh phan ho so

- So yéu ly lich c4 nhan do nguoi duge dé nghi tiép nhan tu khai va chiu
trach nhi€m trude phap ludt vé tinh chinh xac cua nd1 dung.

- Ban sao c4c van bang, ching chi va cac gidy to khac theo yéu cu cua vi
tri vi€c 1am du kién ti€ép nhén.

- Ban tu nhan xét, danh gid vé pham chét chinh tri, pham chét dao dic,
trinh d§ va nang luc chuyén mon, nghi€p vu, qua trinh cong tic cua ngudi duge
de nghi ti€ép nhan.

- Phiéu ly lich tu phép.

Truong hop cac thanh phan hd so trong tiép nhan da ton tai trong co s¢ dir
liéu quoc gia vé can bg, cong chire, vién chirc hodc dugce trich XUt tlr co s& dir

liéu qudc gia vé can bo, cong chirc, vién chtrc hodc trong co s¢ dir liu chuyén
nganh khac thi dugc sir dung thay thé ban gidy tuong ung.

3.2. 86 lwgng hé so: Khong quy dinh.
4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

5. P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ngudi duoc dé nghi tiép
nhan vao lam cong chuc thude cac déi tuong quy dinh tai khoan 1 Piéu 13 Nghi
dinh s& 170/2025/ND-CP (duogc sira ddi, bé sung tai Diéu 3 Nghi dinh s
300/2026/ND-CP).

6. Co quan thuwe hién thii tuc hanh chinh: Co quan c6 thAm quyén tuyén
dung cong chirc.

7. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh tiép nhan vao lam
cong chur.



8. L¢ phi: Khong.

9. Tén miu don, mau to khai: Khong quy dinh.

10. Yéu ciu, diéu kién thyuc hién thii tuc hanh chinh

10.1. Déi twong dwgc xem xét tiép nhin

- Chuyén gia, nha khoa hoc, luat gia, luat su giéi, doanh nhan ti€u biéu,
xuat sdc dang cong tac tai co quan, to churc, don vi ngoai khu vuc cong 1ap theo
chinh sach thu hat doi vai nguoi ¢o6 tai nang,

- Vién chtrc.

- Ngudi hudng luong trong Quan doi nhan dan, Cong an nhan dan, t chirc
co yeéu ma khdng phai la cong chirc.

- Nguoi dang gitt chitc vy, chitc danh lanh dao, quan 1y tir cip phong try
l1én tai doanh nghi¢p do Nha nudc nam gitt 100% von diéu 18 hoic tai doanh
nghiép do Nha nudc nam giir trén 50% von diéu 1é hodc téng s6 cd phan co
quyén biéu quyét.

- Nguoi d4 ting 1a can bd, cong chirc sau d6 duge cp ¢ tham quyén quyét
dinh chuyén dén lam viéc tai co quan, to6 chirc, don vi khadc ma khong phai 1a can
bd, cong chirc.

- Nguoi duoc tuyén dung theo chi tiéu bién ché duoc cp co6 thAm quyén
giao lam viéc trong cac hdi do bang, Nha nudc giao nhiém vu.

- Poi vién Pé an thi diém tuyén chon tri thuc tré tinh nguyén vé céc xa
tham gia phat trién nong thon, mién nti giai doan 2013 - 2020, sau khi két thac
D¢ an ti€p tuc ky hop dong lao dong lam viéc tai xa.

10.2. Tiéu chudn, diéu kién tiép nhin

Can ctr vao ty 1€ cong chirc can bd tri theo timg vi tri viéc lam da duoc cép
c6 tham quyén phé duy€t trong co quan sir dung cong chuc, chi ti€u bién ché
dugc giao va yeu cau cua vi tri viéc lam can tuyén, ngudi dimg ddu co quan cé
thAm quyén tuyén dung quyét dinh tiép nhan vao lam cong chuc d6i véi cac
truong hop quy dinh tai khoan 1 Piéu 13 Nghi dinh sO 170/2025/ND-CP (duoc
stra ddi, bo sung tai Piéu 3 Nghi dinh sé 300/2026/ND-CP) néu d4p ung céc tiéu
chuan, diéu kién sau:

- Bap tmg du ticu chuan, diéu kién dang ky du tuyén cong chuc quy dinh
tai khoan 1 bi€u 19 Luat Can bo, cong chirc s6 80/2025/QHI15.

- Khong thuc mot trong cac truong hop quy dinh tai khoan 3 Piéu 19 Luat
Can b0, cong chure s0 80/2025/QH15 hodc dang trong thoi han xtr ly ky ludt,
dang trong thot gian thi hanh quyét dinh ky luat, dang trong thoi gian thyc hién
cac quy dinh lién quan dén ky luat theo quy dinh ctia Bang, cua phap luat.

- Truong hop chuyén gia, nha khoa hoc, ludt gia, ludt su gioi, doanh nhén

tiéu biéu, xuat sic phai cé két qua, san pham, cong trinh, sang kién hodc giai
phap khoa hoc dugc ung dung thuc té, dem lai hiéu qua rd rét, phu hop va dap
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g ngay yéu cau ctia vi tri viéc lam dy kién tiép nhan; 1a nguoi ¢é uy tin dugc
cdng dong khoa hoc, co quan quan ly chuyén nganh cong nhan.

- Truong hop la vién chirc; nguoi hudng luong trong Quéan doi nhan dan,
Cong an nhan dan, t6 chtc co yéu ma khong phai 13 cong chirc; ngudi dang gitr
chtrc vu, chirc danh 1anh dao, quan ly tai doanh nghi€p; ngudi lam vi€c trong céac
hdi do Pang, Nha nudc giao nhi€ém vu; do1 vién DPé an phai ¢6 du 05 ndm cong
tac tr¢ 1€n lam cong viéc co yéu cAu trinh do dao tao chuyén mon, nghi€p vu phu
hop véi yéu clu ctia vi tri viéc 1am dy kién tiép nhan.

Thoi gian cong tac néu trén 1a thoi gian lién tuc trude khi tiép nhan 1am
cong vi¢e ¢ trinh d6 dao tao chuyén mon, nghiép vu phu hop (khong tinh thoi
gian tap su, thir viéc, néu c6), co dong bao hiém xa hoi bat budc va duogc xép
lwong tuwong tmg vai cong viée & vi tri viéc lam du kién tlep nhan. Riéng nguoi
dang gitr chtre vu, chie danh 1anh dao, quan 1y tai doanh nghiép va doi vién Dé
an khong yéu cau bit budc phai xép luong tuong tng.

Truong hop ¢o6 thoi gian ¢Ong tac ¢ cac vi tri viéc lam la vién chirc; nguoi
hudng luong trong Quan d6i nhan dan, Cong an nhan dan, t6 chic co yéu ma
khong phai la cong chure; ngudi dang gitt chire vu, chirc danh 1anh dao, quan ly tai
doanh nghiép; ngudi da timg 14 can bo, cong chire sau d6 duge chuyén dén 1am
viéc tai co quan, to chire, don vi khac; ngudi lam viéc trong cac hdi do Pang, Nha
nudce giao nhiém vu; doi vién Dé 4n hodic & vi tri viée 1am can bd, cong chirc cép
x4 theo Luat Can bo, cong chirc sb 22/2008/QHI12 (duoc sira doi, bd sung theo
Ludt s6 52/2019/QH14) thi dugc cong don néu bao dam dap ung yéu cu vé thoi
gian cong tac quy dinh tai diém d khoan 2 Piéu 13 Nghi dinh s6 170/2025/ND-CP
(duoc stra d6i, b sung tai Diéu 3 Nghi dinh s6 300/2026/ND-CP).

Cong viée co yéu cau trinh do dao tao chuyén mon, nghiép vu phu hop voi
cong vige O vi tri viée lam du kién tiép nhan 1a cong viéc gan véi chuyén nganh
dao tao, cd yéu cau str dung kién thuc, k¥ niang chuyén mén phu hop voi ban mo
ta cong vi€c va khung nang luc ctia vi tri viéc lam du kién ti€p nhan.

‘Tru.’(‘)fn,g hop nguoi da timg 1a can bo, cong chirc sau do duogc cap co tham
quyén quyet dinh chuyén dén lam viée tai co quan, t6 chirc, don vi khac ma
khong phai 1a can bo, cong chue phai ¢6 véan ban cta cap co tham quyén quyet
dinh chuyén dén 1am viéc tai cac co quan, t6 chirc, don vi khac theo yéu cau
nhiém vu va khong phai dap ung y€u cau vé thoi gian cong tdc 05 ndm néu trén.

11. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Cén b, cong chuc sd 80/2025/QHI15.

- Nghi dinh s6 170/2025/ND-CP ngay 30 thang 6 ndm 2025 ctia Chinh phu
quy dinh vé€ tuyén dung, str dung va quan ly cong chirc.

- Nghi dinh sO 300/2026/ND-CP ngay 29 thang 7 nam 2026 ctia Chinh phu
stra do1, bd sung mot so di€u ctia Nghi dinh so 170/2025/ND-CP.
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B. THU TUC HANH CHIiNH PUQC SUA POI, BO SUNG

I. THU TUC MIEN NHIEM POI VOI CONG CHUC, VIEN CHUC
LANH PAO, QUAN LY

1. Trinh tu thuc hi¢n
1.1. Déi v6i cong chire lanh dao, qudn Iy

- Khi ¢6 d0 cin ctr mién nhiém, trong thoi gian 10 ngdy lam viéc, nguoi
dung dau co quan sir dung cong chuc hodc co quan, bd phan tham muu vé to
chtrc can bd cé trach nhiém trao ddi vdi cong chuc va dé xudt co quan c6 thAm
quyén xem xét, quyét dinh.

- Trong thot gian 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc van ban dé Xuat
co quan cd tham quyén xem xét, quyét dinh viéc mién nhiém; trudng hop can
thiét vi Iy do khach quan thi kéo dai khong qua 15 ngay 1am viéc.

Tap thé 1anh dao co quan, t6 chie, don vi va thuong vu cap y cung cap
phai thao luan, xac dinh 16 can ctr mién nhiém theo de Xuét cia co quan, bo
phan tham muu vé t6 chiic can bo trude khi biéu quyét bang phiéu kin. Viéc
quyét dinh mién nhiém déi vOi cong chue phai dat trén 50% tap thé lanh dao,
thuong vu cap lly cung cap dong y; truong hop dat 50% tr¢ xuong thi do nguoi
dung dau quyét dinh theo thim quyén hodc trinh cap c6 thAm quyén xem xét,
quyét dinh.

1.2. Déi véi vién chirc qudn Iy

- Khi ¢6 di cdn cr mién nhiém, trong thdi gian 10 ngdy lam viée, ngudi
dung dau co quan, don vi sir dung vién chic hodic co quan, bd phan tham muu
vé cong tac can by co trach nhi€ém trao ddi vai vién chirc va dé xuat co quan co
thAm quyén xem xét, quyét dinh.

- Trong thoi gian 10 ngay lam vi¢c ké tir ngay nhan dugc vin ban dé xuat
clia nguoi ding dau co quan, don vi str dung vién chirc hodc co quan, bd phan
tham muu v€ cong tac can by, co quan co tham quyén xem xét, quyét dinh viéc
mién nhiém; truong hop can thiét vi Iy do khach quan thi kéo dai khong qua 15
ngay lam viéc.

Tap thé 1anh dao co quan, t6 chire, don vi va thuong vu cap Uty cung cap
phai thao luan, xac dinh 16 can ctr mién nhiém theo de Xuét cia co quan, bo
phan tham muu vé t6 chirc, can bd trude khi biéu quyét bang phiéu kin. Viéc
quyét dinh mién nhiém ddi véi vién chirc phai dat trén 50% tap thé lanh dao,
thudng vu cap Uy cung cap dong y; truong hop dat 50% trd xudng thi do nguoi
dung dau quyét dinh theo thim quyén hodc trinh cip c6 thAm quyén xem xét,
quyét dinh.

2. Cach thirc thue hién: Truc tiép.

3. Thanh phan, s6 lwgng hd so

3.1. Thanh phan ho so

a) Ddi v6i cong chire 1anh dao, quan ly
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- To trinh ctia co quan tham muu vé td chire can bo.

- C4c vin ban c6 lién quan: Quyét dinh, két luan, thong bdo, y kién cua co
quan c6 tham quyén, bi€n ban hoi nghi; bao cdo d€ nghi cua co quan st dung
cong chure va cac tai li€u ¢o6 1ién quan.

b) Béi v6i vién chirc quan Iy

- To trinh ctia co quan tham muu vé td chire can bo.

- C4c vin ban c6 lién quan: Quyét dinh, két luan, thong bdo, y kién cua co
quan co tham quyén, bién ban ho1 nghi; bao cdo d€ nghi ctia co quan, don vi st
dung vién chirc va cac tai li€u ¢o6 1ién quan.

3.2. 86 lwgng hé so: Khong quy dinh.

_ 4. Thoi han giai quyét: Toi da 25 ngay lam viéc ke tir khi ¢6 dui cin cu
mién nhiém.

5. Pbi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Cong chirc 1anh dao, quan 1y;
vién churc quan ly.

6. Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh: Co quan, don vi str dung cong
chure, vién chtrc hodc co quan, b phan tham muu vé t6 chure can bo; co quan co
tham quyén bd nhi€ém cong chure, vién chirc.

7. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh mién nhi¢m.

8. L¢ phi: Khong.

9. Tén miu don, mau to khai: Khong quy dinh.

10. Yéu ciu, diéu kién thuwc hién thii tuc hanh chinh

10.1. Péi véi cong chire linh dao, qudn 1y

- Bi ky luat canh c4o va bi cAp co thim quyén danh gi4 ning luc han ché,
uy tin giam sat, khong theé ti€p tuc dam nhi€m chirc vu dugc giao.

- B1 ky luat khién trach lién quan dén churc trach, nhi€ém vu dugc giao 02
lan tr& 1€n trong mot thot han bo nhiém.

- C6 trén 2/3 sb phiéu tin nhiém thap tai ky 14y phiéu theo quy dinh.

- C6 02 nam lién tiép bi Xép loai khong hoan thanh nhi€ém vu lién quan dén
thuc hién chtrc trach, nhiém vu dugc giao.

- Bi co quan c6 thim quyén két luan suy thoai vé tu tudng chinh tri, dao
duc, 16i song, "ty dién bién", "tw chuyén héa"; vi pham nhiing diéu dang vién
khong dugc lam; vi pham trach nhi¢m néu guong, gy buc xuc trong du ludn,
lam anh huéng x4au dén uy tin ctia ban than va co quan, té chire, don vi noi dang
cong tac.

- Bi co quan co tham quyén két luan vi pham ti€u chuan chinh tri theo quy
dinh v€ bao v€ chinh tr1 né1 bo Dang d€n mrc phai mién nhiém.

- La nguot ding dau dé co quan, t6 chure, don vi thuoc quyén quan ly, phu
trach tryc tiép hodic cap dudi truc tiép xay ra tham nhiing, 1ang phi, tiéu cuc gay
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hau qua rat nghiém trong theo két luan cia co quan c6 tham quyén nhung chua
dén muc phai xem xét, xur ly ky luat theo quy dinh.

- La ngudi ding dau dé €O quan, t6 chuc, don vi thude quyén quan 1y, phu
trach tryc ti€p xay ra mau thuan, mat doan két nghiém trong theo két luén cta co
quan cé tham quyén.

- Theo kién nghi ctia co quan c6 thim quyén.

- Thudc mdt trong cac truong hgp quy dinh tai khoép 1 Diéu 52 Nghi dinl}
s0 170/2025/ND-CP (dugc stra d01, b0 sung tai Bic¢u 22 Nghi dinh so
300/2026/ND-CP) nhung khong tu nguyén tir chirc.

- Céc truomg hop khac theo quy dinh cua Bang hodc quy dinh ctia phap luét.
10.2. Déi véi vién chirc quan ly

- Bi ky luat canh c4o va bi cdp co thim quyén danh gid niang luc han ché,
uy tin giam sat, khong thé ti€p tuc dam nhi€m chirc vu dugc giao.

- Bi ky luat khién trach lién quan dén chirc trach, nhi€ém vu dugce giao 2 lan
tr¢ 1€n trong mot thoi han bo nhiém.

- C6 trén 2/3 s6 phiéu tin nhiém thép tai ky 14y phiéu theo quy dinh.

- C6 2 nam lién tiép bi xép loai khong hoan thanh nhiém vu lién quan dén
thuc hién chirc trach, nhiém vu dugc giao.

~ -Bicoquanco tham quyén két luan suy thodi vé tu tudng chinh tri, dao duc,

161 sOong, "tu dién bi€n", "tu chuyén hoa"; vi pham nhiing di€u dang vién khong
dugc 1am; vi pham trach nhi€ém néu guong, giy birc xuc trong du ludn, lam anh
hudng xau dén uy tin ctia ban than va co quan, don vi noi dang cong tac.

- Bi co quan c¢6 thAm quyén két luan vi pham tiéu chuan chinh tri theo quy
dinh v€ bao v€ chinh tri n¢1 by Pang d€n mirc phai mién nhiém.

- Nguoi ding dau dé don vi thuoc quyén quan 1y, phu trach truc tiép hodc
cap dudi truc tiép xay ra tham nhiing, lang phi, ti€u cuc gay hau qua rat nghiém

trong theo két luan cia co quan c6 thAm quyén nhung chua dén mirc phai xem
x€t, xr ly ky luét theo quy dinh.

- Nguoi dimg dau dé don vi thudce quyen quan ly, phu trach truc tlep Xay r1a
mAu thuan, mat doan két nghiém trong theo két luan ctia co quan c6 thadm quyén.

- Theo kién nghi ctia co quan c6 thim quyén.

- Thude mét trong cac truong hop quy dinh tai khoan 2 Piéu 42 Nghi dinh
s0 259/2026/ND-CP nhung khong tu nguyén tu chic.

- Céac truong hop khac theo quy dinh cua Pang va cua phap luat.
11. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Céan b, cong chuc sd 80/2025/QHI15.

- Luat Vién chure s6 129/2025/QH15.
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- Nghi dinh s6 170/2025/ND-CP ngay 30 thang 6 ndm 2025 ctia Chinh phu
quy dinh v€ tuyén dung, stt dung va quan ly cong chirc.

- Nghi dinh sO 300/2026/ND-CP ngay 29 thang 7 nam 2026 ciia Chinh phi
stra do1, bd sung mot so di€u ctia Nghi dinh so 170/2025/ND-CP.

- Nghi dinh s6 259/2026/ND-CP ngay 30 thang 6 nim 2026 ctia Chinh phu
quy dinh v€ tuyén dung, str dung va quan ly vién chirc.

_IL THU TYC TU CHUC POI VOI CONG CHUC, VIEN CHUC
LANH PAO, QUAN LY

1. Trinh tu thuc hi¢n
1.1. Déi v6i cong chire lanh dao, qudn Iy
- Cong chure 1anh dao, quan ly ¢6 don ttr chure.

- Trong thoi gian 10 ngay l1am viéc ké tir ngay nhan dugc don tir chire,
ngudi dimg dau co quan str dung cong chirc hodic co quan, bo phan tham muu vé
td chirc can bd co trach nhiém trao d6i véi cong chirc va dé xuét co quan co
thAm quyén xem xét, quyét dinh.

- Trong thoi gian 10 ngay lam viée ké tlir ngay nhan duoc vin ban dé xuat,
co' quan ¢o tham quyén xem xét, quyét dinh viéc cho thoi giit chirc vu; truong
hop can thiét vi 1y do khach quan thi kéo dai khong qué 15 ngay lam viéc.

1.2. Doi voi vién chire quan Iy
- Vién chirc quan ly ¢6 don tur chic.

- Trong thoi gian 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duge don tir chuc clia
vién chuc, ngudi dimg ddu co quan, don vi sir dung vién chic hodc co quan, bd
phan tham muu vé cong tac can bo ¢o6 trach nhiém trao doi véi vién chire va dé
Xuét co quan cé tham quyén xem xét, quyét dinh.

- Trong thoi gian 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc vin ban dé xuat,
co' quan ¢o tham quyén xem xét, quyét dinh viéc cho thoi gitt chirc vu; truong
hop can thiét vi 1y do khach quan thi kéo dai khong qué 15 ngay lam viéc.

2. Cach thirc thue hién: Truc tiép.

3. Thanh phan, s6 lwgng hd so

3.1. Thanh phan ho so

a) Péi voi cong chuc lanh dao, quan ly

- Pon xin tir chire ctia cong chirc 1anh dao, quan ly.
- To trinh ctia co quan tham muu vé td chire can bo.

- C4c véan ban c6 lién quan: quyét dinh, két luan, thong bao, y kién cta co
quan c6 thAm quyén, bi€n ban hd1 nghi, don ctia cong chire xin tur chire, bdo cao
de nghi cua co quan sir dung cong chirc va cac tai liéu cé lién quan.

b) Béi v6i vién chirc quan Iy

- Pon xin tr chure cua vién chirc quan ly.
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- To trinh ctia co quan tham muu vé td chire can bo.

- C4c vin ban c6 lién quan: Quyét dinh, két luan, thong bdo, y kién cua co
quan co tham quyén, bién ban ho1 nghi; bao cao d€ nghi ctia co quan, don vi sir
dung vién churc va cac tai li€u ¢o6 lién quan.

3.2. 86 lwgng hé so- Khong quy dinh.

4. Thoi han giai quyét: T6i da 25 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc don
tur chre.

5. Pbi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Cong chuc, vién chirc 1anh
dao, quan ly.

6. Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh: Co quan, don vi str dung cong
chtrc, vién chirc hodc co quan, bd phan tham muu vé to chirc can bd; co quan co
tham quyén bd nhi€ém cong chure, vién chire.

7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cho thdi gitr chtic
v, tur chire.

8. L¢ phi: Khong.

9. Tén miu don, mau to khai: Khong quy dinh.

10. Yéu ciu, diéu kién thyuc hién thii tuc hanh chinh

10.1. Déi véi cong chire linh dao, qudn Iy

a) Cong chtic 1anh dao, quan ly tu nguyén xin tir chirc va dugce xem xé€t cho
tir chirc khi ¢6 mot trong cac can cu sau:

- Do ban than nhan théy han ché vé nang luc 1anh dao, quan ly hoic khong
con du uy tin d€ hoan thanh chtic trach, nhi€m vu duoc giao.

- C6 trén 50% sd phiéu tin nhiém thap tai ky 14y phiéu theo quy dinh.

- Vi ly do chinh dang khac cua c& nhan.

- La ngudi dung dau dé co quan, t6 chure, don vi thude quyén quan 1y, phu
trach truc ti€p hodc cap dudi truc ti€p xay ra tham nhiing, 1ang phi, ti€u cuc
nghiém trong nhung chua dén murc phai xem xét, xtt ly ky luét theo quy dinh.

- Trong thoi han gitt chtic vu c6 02 nam khong lién tiép bi xép loai khong
hoan thanh nhiém vu.

- C6 hanh vi vi pham vé phidm chat chinh tri, dao dirc, 16i séng va bi co

quan ¢co tham quyen két luan, danh gia gay burc xuc trong du luan, anh huéng
x4u dén uy tin t6 churc, c4 nhan.

- Bé nguoi than (vo, chong, con) vi pham phap ludt cua Nha nudc; sa vao
t¢ nan xa hoi va bi co quan ¢6 thdm quyén két luan, danh gia gdy buc xuc trong
du luan, lam anh huong x4u dén uy tin cta ban than va co quan, t6 chic, don vi.

- Pé nguoi khac 1oi dung chure vu, quyén han cuia ban than dé truc 1oi va bi
co quan c6 tham quyén két luan, danh gia gy hau qua nghiém trong, buirc xuc
trong du luan, 1am anh hudng x4u dén uy tin c4 nhan va td chuc, trir trudng hop
ban than khong biét.
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- Khong dam lam, khong ddm chiu trach nhiém, dun déy, né tranh trach
nhiém, khong thuc hién cong vi€c thude thadm quyén theo chirc nang, nhi€m vu
dugc giao va bji co quan cd thAm quyén két luan, danh gia gay hau qua rat
nghiém trong, du luan x4u, birc xuc trong can b, dang vién va nhan dan.

- Céc truomg hop khac theo quy dinh cua DPang hodc quy dinh ctia phap luat.

b) Khong xem xét tir chtic, cho thoi gitt chtic vy néu thudc mot trong cac
truong hop sau:

- bang dam nhan nhi€ém vu li€n quan dén quéc phong, an ninh qudc gia,
nhiém vy trong yéu, co mat, chua hoan thanh nhiém vu ma can tiép tuc dam
nhiém nhi€ém vu do ban than cong chiic da thuc hién, néu cong churc tir chirc s
anh huéng nghi€ém trong dén nhiém vu ma don vi duoc g1a0.

- Pang trong thdi gian chiu sy thanh tra, kiém tra, kiém to4n, diéu tra cta
cac co quan chirc nang c6 tham quyén.

- C6 dir can cir mién nhiém quy dinh tai Diéu 53 Nghi dinh s6 170/2025/ND-CP
(dugc stra do1, bo sung tai Pi€u 23 Nghi dinh s6 300/2026/ND-CP).

10.2. Déi véi vién chire qudn Iy

a) Vién chirc quan ly tu nguyén xin tir chirc va dugc xem x€t cho tir chirc
khi ¢6 mot trong cac cin cu sau:

- Do ban than nhan théy han ché vé nang luc 1anh dao, quan ly hoic khong
con du uy tin d€ hoan thanh chirc trach, nhiém vu dugc giao.

- C6 trén 50% s6 phiéu tin nhiém thap tai ky 14y phiéu theo quy dinh.
- Vi ly do chinh dang khéc ctia ¢4 nhan.

- La nguoi dimg dau dé don vi thudc quyén quan ly, phu trach truc tiép
hodc cip dudi truc ti€p xay ra tham nhiing, 1ang phi, tiéu cuc nghiém trong
nhung chua dén mirc phai xem xét, xtr ly ky luat theo quy dinh.

- C6 2 nam khong lién tiép bi xép loai khong hoan thanh nhiém vu trong
thot han gitt chure vu.

- C6 hanh vi vi pham vé phidm chat chinh tri, dao dirc, 16i séng va bi co
quan co tham quyen két luan, danh gia gay btrc xuc trong du luan, anh huéng
x4u dén uy tin t6 churc, c4 nhan.

- Pé nguoi than (vo, chong, con) vi pham phap ludt ciia Nha nudc; sa vao
t¢ nan xa hoi va bi co quan ¢6 thAm quyén két luan, danh gia gay burc xtic trong
du luan, lam anh huong x4u dén uy tin cta ban than va co quan, don vi.

- Pé nguoi khac 1oi dung chure vy, quyén han cua ban than dé truc 1oi va bi
co quan c6 tham quyén két luan, danh gia géy hau qua nghiém trong, burc xuc
trong du luan, 1am anh hudng x4u dén uy tin ca nhan va td chuc, trir trudng hop
ban than khong biét.

- Khong dam lam, khong ddm chiu trach nhi€ém, dun déy, né tranh trach
nhiém, khong thuc hién cong vi€c thudc tham quyén theo chirc ndng, nhi€ém vu
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dugc giao va bi co quan co thAm quyén két luan, danh gid gdy hau qua rat
nghiém trong, du ludn xau, blrc xtc trong can bd, dang vién va nhan dan.

- Céac truong hop khac theo quy dinh cua Pang va cua phap luat.

~ b) Khong xem x¢t cho thoi gitr chirc vu, tir chire d6i véi vién chuc quan ly
néu thudc mdt trong cac truong hop sau:

- bang dam nhan nhiém vu lién quan dén quéc phong, an ninh qudc gia,
nhiém vy trong yéu, co mat, chua hoan thanh nhiém vu ma can tiép tuc dam
nhiém nhiém vu do ban th;m vién chirc da thuc hién, néu vién chirc tir chirc s&
anh hudéng nghiém trong dén nhi€ém vu ma don vi dugc giao;

- Dang trong thot gian chiu sy thanh tra, kiém tra, kiém toan, diéu tra cua
cac co quan chiric nang c6 tham quyén;

- C6 du can ct mién nhiém quy dinh tai Piéu 43 Nghi dinh sb
259/2026/ND-CP.

11. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Can b, cong chuc sd 80/2025/QHI15.

- Luat Vién chire s6 129/2025/QH15.

- Nghi dinh s6 170/2025/ND-CP ngay 30 thang 6 nim 2025 ctia Chinh phu
quy dinh vé€ tuyén dung, st dung va quan ly cong chirc.

- Nghi dinh sO 300/2026/ND-CP ngay 29 thang 7 nam 2026 ciia Chinh phu
stra do1, bd sung mot so di€u ctia Nghi dinh so 170/2025/ND-CP.

- Nghi dinh s6 259/2026/ND-CP ngay 30 thang 6 ndm 2026 ctia Chinh phu
quy dinh v€ tuyén dung, str dung va quan ly vién chtrc.

1. THU TUC THOI VIEC POI VOI CONG CHUC

1. Trinh tu thuc hi¢n

a) Déi voi trudng hop thdi viée theo nguyén vong ca nhan:

- Cong churc ¢6 don giri co quan ¢ thAm quyén giai quyét thoi viéc, trong
d6 néu 10 1y do xin thoi viée.

- Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay nhan don tu nguyén xin thoi viée cta
cong chuc, trén co s& ¥ kién clia co quan, bo phan tham muu vé t6 chuce can bo vé
ly do xin thdi viée, ¥ kién ctia tap the lanh dao, cap Uiy co quan, t6 chirc, don vi,
nguoi dimg dau co quan c6 thAm quyén quyét dinh viéc cho thoi vi€e, giai quyét
ché d6 thoi viée ddi véi cong chure va chiu trach nhi€ém vé quyet dinh ctia minh.

b) Béi véi truong hop cong chire bi danh gia khong dap tmg yéu cau,
nhiém vu cta vi tri viée lam theo ket qua theo doi, danh gia thuong xuyén hodc
bi xép loai chat lugng hang nam ¢ mirc khong hoan thanh nhi€ém vu vi ly do
chuyén mon, nghi€p vu va khong c6 vi tri viéc lam thap hon dé€ ti€p tuc bo tri:

Trong thdi han 30 ngay ké tir ngdy c6 két qua theo doi, danh gia, xép loai

ctia cong chue, co quan, bo phan tham muu vé td chirc can bd bao cdo tap thé
lanh dao, cap Uy co quan, t6 chic, don vi vé cin ctr cho thdi viéc. Nguoi ding
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dau co quan co tham quyen quyét dinh viéc cho thoi viée ddi v6i cong chirc va
chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.

c) Dpl vdi truong hop cho thoi viée khac theo quy dinh cta phap luat hodc
theo quyé€t dinh ctia cap ¢6 tham quyén, trinh tu, tha tuc thuc hién theo quy dinh
clia phap luat.

d) Cong chirc phai hoan thanh viéc thanh toan cdc khoan tién, tai san thudc
trach nhiém cua ca nhan doi voi co quan, t0 chue (néu cd) trude khi thoi viée.
Truong hop khong hoan thanh viéc thanh toan thi cap c¢6 tham quyén van ban
hanh quyét dinh tho1 viéc nhung khong giai quyét ché do thoi viéc; viée xtr ly
do1 voi cac khoan chua thanh toan thue hién theo quy dinh cua phap luét.

2. Cach thic thue hién: Truc tiép.

3. Thanh phan, s6 lwgng hd so

3.1. Thanh phan ho so

a) Ddi voi trudng hop thdi viee theo nguyén vong ca nhan: Pon tu nguyén
xin thoi viéc ctua cong chirc, trong do néu rd ly do xin thoi viée; y kién cua tap
thé 1anh dao, cap uy co quan, to churc, don vi.

b) Bdi véi trudng hop cong chitc bi danh gia khong dap tmg yéu cau,
nhiém vu cua vi tri viéc lam theo két qua theo doi, danh gia thudng xuyén hodc
b1 x€p loai chat luong hing ndm ¢ muc khong hoan thanh nhiém, vu vi ly do
chuyén moén, nghiép vu va khong co6 vi tri viéc lam thap hon dé ti€p tuc bo tri:
Két qua theo doi, danh gia, x€&p loai clia cong chiic, bao cao cua co quan, bd
phan tham muu vé t6 chirc can bo vé cédn ctt cho thdi viéc.

¢) Béi véi cac trudng hop cho thoi viee khac theo quy dinh ctia phap luat
hodc theo quyét dinh cua cap c¢o tham quyén: Khdng quy dinh.

3.2. 86 lugng hé so: Khong quy dinh.

4. Thoi han giai quyét

- 30 ngay ké tir ngay nhan don ty nguyén xin thoi viéc cta cong chirc hoac
30 ngay ké tir ngay c6 két qua theo doi, danh gia, xép loai ddi véi cac truong
hop: bi danh gia khong dap ung yéu cau, nhiém vu cua vi tri viéc lam theo két
qua theo doi, danh gid thudng xuyén; bj xép loai chét lugng hing nim & muc
khong hoan thanh nhi€ém vu vi ly do chuyén mon nghi€p vu va khong cé vi tri
viéc 1am thap hon dé ti€p tuc bo tri; truong hop khac thuc hién theo quy dinh
clia phap luat.

5. P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cong chuc.

6. Co quan thyc hién thua tuc hanh chinh

- Péi voi cong chire khong giir chirc vu lanh dao, quan ly: Nguoi ding dau
co quan c6 thAm quyén tuyén dung cong chuc.

- 5017VO’1 cong chuc gitr chire vu lanh dao, quan ly: Nguoi dimg dau co
quan c6 tham quyén bd nhiém cong chiic.

7. Két qua thure hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh théi viéc.
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8. L¢ phi: Khong.

9. Tén miu don, mau to khai: Khong quy dinh.

10. Yéu ciu, diéu kién thyuc hién thii tuc hanh chinh

a) Cong churc dugce cho thdi viée trong cac trudong hop sau:
- Theo nguyén vong ca nhan.

- Bi danh gia khong dap ung yéu céu, nhiém vu cua vi tri viéc 1am theo két
qué theo do1, ddnh gid thudong xuyén va khong cé vi tri vi€c lam thap hon dé ti€p
tuc b tri.

- Bi xép loai chat lugng hing nam ¢ muc khong hoan thanh nhiém vy vi ly
do chuyén mon, nghi€p vu va khong c6 vi tri viéc 1am thap hon d€ ti€p tuc bo tri.

- Truong hop cho thoi viée khac theo quy dinh cta phap ludt hodc theo
quyé€t dinh cta cap cd tham quyén.

b) Céc trudng hop chua gidi quyét cho thoi viée theo nguyén vong c4 nhan:

- Cong chirc dang trong thoi gian xem xét xr ly ky ludt hodc bi truy ctru
trach nhi¢m hinh su, trir truong hop dugc cap co thAm quyén cho phép hoic theo
quyét dinh ctia cap c6 thim quyén.

- Cong chuc dang trong thoi gian giai quyét khiéu nai, t6 cdo (dd c6 quyét
dinh thanh 13p T6 xac minh), kiém tra khi ¢6 dau higu vi pham, bi kién nghi xtr
ly vi pham theo két luan thanh tra, kiém toan, trir truong hop dugce cap c6 thAm
quyén cho phép hoic theo quyét dinh ctia cAp c6 tham quyén.

- Do yéu cau cong tac ctia co quan, td chirc hodic chua bd tri dugc nguoi
thay the.

- Cac ly do khac theo quy dinh cta phap lut hodc theo quyét dinh cta cap
c6 tham quyén cho thoi viée.

11. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh
- Luat Cén b, cong chuc sd 80/2025/QHI15.

- Nghi dinh sé 170/2025/ND-CP ngay 30 thang 6 nim 2025 cta Chinh phil
quy dinh v€ tuyén dung, str dung va quan ly cong chirc.

- Nghi dinh sO 300/2026/ND-CP ngay 29 thang 7 nam 2026 ctia Chinh phu
stra do1, bd sung mot so di€u ctia Nghi dinh so0 170/2025/ND-CP.

1V, THU TUC BO NHIEM CHUC VU LANH PAO, QUAN LY POI
VOI CONG CHUC, VIEN CHUC

1. Trinh tu thuc hi¢n
1.1. Déi v6i cong chire
a) Dé xuat chi truong bd nhiém

- Tap thé lanh dao, cdp tly co quan, td chirc, don vi ¢6 nhu cau bd nhiém
hop thao luin, quyét dinh hodc trinh cap c¢6 tham quyén bd nhi€ém quyét dinh
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chu truong, sé luong, nguén nhan sy va du kién phan cong cong tac d6i voi
nhan sy dugc boé nhi€ém.

- Cham nhat 15 ngay lam viée ké tur ngay nhan duoc dé nghi, cdp co tham
quyén bd nhi¢m phai xem xet, quyet dinh vé chu truong bd nhiém, trong d6 xac
dinh & ngudn nhan sy du kién bd nhiém, ndi dung khac (néu co).

- Cham nhat 30 ngdy 1am viéc ké tir ngdy c6 vin ban dong y vé chu truong
bd nhiém, cap c6 thAm quyén phai hoan thanh viéc thuc hién quy trinh nhan sy
theo quy dinh. Truong hop chua hoan thanh thi phai giai trinh va néu 10 1y do,
bao c4o cap co thAm quyén bd nhiém.

b) Thuc hién quy trinh b6 nhiém ddi v6i ngudn nhan su tai chd
- Nguyén tic thuc hién:

+ Ty 1é phiéu gidi thiéu tai bude 1, bude 2, bude 4 dugce tinh trén téng s6
nguoi triéu tap; ty 1€ phi€u gidi thiéu tai bude 3 duge tinh trén tong s6 nguoi
triéu tap co6 madt tai Ho1 nghi.

+ Phiéu gi6i thiéu nhan sy bd nhiém do Ban td chtc hoi nghi phat hanh, c6
dong dau treo ctia co quan, t6 chirc, don vi hodc chir ky tryc tiép ctia ngudi chi
tri hoi nghi; noi dung hoi nghi va két qua kiém phiéu tai cac budc nay dugce ghi
thanh bién ban; sd phiéu gidi thiéu nhan sy duoc chuan bi theo sé luong thanh
phan triéu tap va dugc phat theo s6 luong ngudi co mit; ngudi bo phiéu co thé
ky tén hodc khong ky tén. Pai dién co quan, b phan tham muu vé t6 chuc can
bo tham dy cac bude nhung khong béd phiéu (trir truomg hop thude thanh phan
bo phiéu).

+ Truong hop 01 ngudt tham du véi 2 chire vu, chirc danh khac nhau thi
chi duge bo 01 phiéu va chi tinh 1a 01 nguoi trong danh sach triéu tap.

+ Truong hop da triéu tap nhung Vang mat vi ly do bét kha khang khong
thé thyc hién bé phiéu thi khong tinh vao tdng s6 ngudi duogc triéu tap.

+ Co quan, bd phan tham muu vé t6 chirc can bd bao céo cap cd thim
quyen xem x¢€t, quyet dinh danh sach triéu tap tai cac Hoi nghi; cac truong hop
vang mit vi ly do bat kha khang.

+ Tru;orng hop dic ble:[ vily do céng‘téc hodc do ddc thu cong viée cla
co quan, t6 chuc, don vi, cap ¢6 tham quyén bo nhiém can cur vao thanh phan
ho1 nghi quyet dinh vi€c td chirc hoi nghi bang hinh thirc két hop truc tiép va
truc tuyén va quyét dinh hinh thirc bo phiéu, bao dam chinh x4c, bao mat
thong tin theo quy dinh.

- Budc 1: Hoi nghi tap thé 1anh dao

Thanh phan: Nguoi dung dau, cap phd ciia ngudi dimg dau co quan, td
chirc, don vi.

Hoi nghi tap thé 1anh dao thuc hién cac nhiém vu sau day:

Thao ludn, ra soat, thong nhat v€ co cau, sO luong, ti€u chuan, di€u kién va
quy trinh nhan su.



18

Can ctr ra soat: Cha truong bd nhiém da duogc cap c¢6 thAm quyén phé duyét;
y€u cau nhiém vu; nguén nhan su trong quy hoach, bao gdbm quy hoach chtc vu,
chure danh twong duong tré 1én.

Ra soat két qua nhan xét, danh gia d6i voi timg nhan sy trong quy hoach,
gom ca nhan su dugc quy hoach chirc vu, chitc danh tuong duong tré 1€n.

Thong qua danh sach nhan sy dap tng tiéu chuan, diéu kién: Ghi phiéu
dinh hudng gid1 thi€u nhan sy trén co s& danh sach nhan sy dap g ti€u chuan,
di€u kién bang cach tich phi€u.

Nguyén tic gidi thiéu va lya chon: Mdi thanh vién gidi thiéu 01 nguoi cho
mdt chirc danh; ngudt dat s6 phi€u gidi thi€u cao nhat trén 50% tong sO nguoi
duogc tri€u tap thi duoc lua chon; truong hop khong c6 nhéan su dat trén 50% thi
chon tat ca nhan su cd so0 phi€u gigi thi€u dat tir 30% trd 1€n d€ gidi thi€u &
budc tiép theo; truong hgp khong c¢6 nhan su dat s6 phi€u tir 30% tré 1€n thi
khong ti€p tuc thuc hién va bao cdo cap co tham quyén xem xét, chi dao.

Két qua thao luan va dé xuat duoc ghi thanh bién ban.

Két qua kiém phiéu duoc cong bd tai hoi nghi.

- Budc 2: Hoi nghi tap thé 1anh dao mé rong

Thanh phan Tap thé 1anh dao tai budc 1; Uy vién Ban thuong vu cap uy
cung cap (d01 véi td chuc dang cap trén co so) hoac cap Uy cung cap (d6i véi t6
chire dang cap co s6) cuia co quan, t6 chirc, don vi; nguoi dimg dau cac co quan,
td chirc, don vi thudc va truc thudce (neu o).

Hoi nghi tap thé 1anh dao md rong thyuc hién cac nhiém vy sau day:

Thao luan vé két qua gidi thiéu nhan sy & bude 1.

Ghi phiéu gidi thiéu nhan su bang cach tich phiéu kin.

Nguyén tic gi6i thiéu va lua chon: Mdi thanh vién gidi thiéu 01 ngudi cho
mdt chirc danh trong danh sach nhan su dugc gigi thi€u & budce 1; nhan su dat s6
phi€u dong y cao nhat trén 50% tong s6 nguoi duge triéu tap thi duoc lya chon;
truomg hop khong c6 nhan su dat trén 50% thi chon tat ca nhan sy cé s6 phi€u
gidi thi€u dat tir 30% tré 1€n d€ gidi thi€u & budce ti€p theo; truong hgp khong co
nhan sy dat s6 phiéu gidi thi€u tir 30% tr¢ 1€n thi khong ti€p tuc thuc hién budce
tiép theo va bao cdo cap co tham quyen xem x¢€t, chi dao.

Két qua kiém phiéu dugc cong bd tai hoi nghi.

- Budce 3: Hoi nghi can bo chu chét

Thanh phan: Tap th¢ lanh dao m& rong tai bude 2; ngudvi dimg dau cac t0

chtre chinh tri - xa hoi cua co quan, td chuc, don vi (neu c6); cap pho clia ngudi
dung dau cac co quan, t chirc, don vi thude va truc thude (néu co).

Trudomg hop bd nhiém cong chirc 1anh dao, quan 1y ciia co quan, t6 chic, don
vi 1a t0 chure cau thanh hodc cong chirc 1anh dao, quan ly ctia co quan, to chire,
don vi ¢6 t0 chtrc cau thanh nhung ¢é dudi 30 ngudt hodc cta co quan, to chirc,
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don vi khong ¢ td chtc cdu thanh thi thanh phan tham du gdm toan thé cong
chure co quan, t6 chire, don vi do.

Hoi nghi can bo chu chdt ghi phiéu gidi thiéu nhan su bang cach tich phiéu
kin trén co s¢ danh sach gigi thi€u nhan su ¢ budc 2.

Ho1 nghi can b chi chét thye hién céc nhiém vu sau day:

Thong bdo danh sach nhan sy dugc gidi thi€u & bude 2.

Tom tit ly lich, qua trinh hoc tap, cong tac, danh gia, nhan xét va du kién
phan cong cong tac; nd1 dung khac theo quy dinh cua phap ludt va ctia cap co
tham quyén.

Ghi phiéu gi6i thiéu nhan sy bang cach tich phiéu.

Nguyén tic gi1¢1 thi€u va lya chon: Modi thanh vién gidi thi€u 01 nguoi
cho mot chirc danh trong danh sach nhan sy dugc gidi thi€éu ¢ bude 2; nhan
su dat sO phi€u dong y cao nhat trén 50% tong s6 nguot dugc tricu tap c6 mat
thi dugc lua chon; truong hop khong co nhan su dat s6 phleu dong y trén 50%

thi khong tiép tuc thuc hién budc tiép theo va bdo cdo cap cd thAm quyén xem
x¢ét, chi dao.

Két qua kiém phiéu khong cong bd tai hoi nghi.

- Budc 4: Hoi nghi tap thé 1anh dao

Thanh phan: Nhu thanh phan budc 1.

Hoi nghi tap thé 1anh dao thuc hién cac nhiém vu sau day:

Nghe co quan, bd phan tham muu vé t6 chtic can bd bao cdo vé két qua lay
phiéu & cac budc, v kién danh gia, nhan xét cua cap ty dang cung cap c6 thAm
quyén (ddi véi nhimg noi dang uy khong lanh dao toan dién); két qua xac minh,
két luan nhitng van dé mai ndy sinh d6i v&i nhan su (néu co).

Thao luan va ghi phiéu biéu quyét vé nhan sy bang cach tich phiéu kin.

Nhén sy dat s6 phiéu cao nhat trén 50% téng sd nguoi duogc triéu tap thi
duoc Iya chon bd nhiém. Truong hop 2 ngudi ¢od sb phiéu ngang nhau dat ty 1€
50% thi nguoi ding dau xem xét, lua chon nhan sy dé trinh, déng thot bao cao
day du cac y kién khac nhau dé cap cé tham quyen xem Xxet, quyét dinh; truong
hop khuyét nguoi dimg dau thi bao cdo cp cé tham quyén xem xét, quyét dinh.

Két qua kiém phiéu dugc cong bd tai hoi nghi.

Nguoi dimg dau co quan, t6 chtic, don vi ra quyét dinh bd nhiém theo thAm
quyén hodc trinh cap c6 tham quyén xem x€t, quyét dinh theo quy dinh.

¢) Thye hién quy trinh bd nhiém d6i vdi ngudn nhan su tir noi khéc:

Co quan, bd phan tham muu vé t6 chirc can bd cia co quan c6 tham quyén
bd nhiém tién hanh cac cong viéc gobm 03 budc nhu sau:

- Bu6c 1: Trao ddi, lay y kién ctia tap thé 1anh dao ctia co quan, t6 chuc,
don vi not du kién bd nhiém vé chu truong bé nhiém.
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- Bu6c 2: Trao ddi, 14y v kién bang vin ban cta tap thé 1anh dao co quan,
t6 chue, don vi noi nhan sy dang cong tac vé chu truong diéu dong, bd nhiém;
lay danh gia, nhan xét cua dia phuong, co quan, to chirc, don vi va hd so nhan
su theo quy dinh.

Gdp nhan su dé trao do1 v€ yéu cau nhi€ém vu cong tac.

- Budc 3: Chu tri, phdi hop véi cac co quan, t6 chure, don vi lién quan thim
dinh v€ nhan su va l4p to trinh trinh cap cé tham quyén xem xét, quyét dinh.

Truong hop nhan su bao dam tiéu chudn, diéu kién theo quy dinh nhung co
quan, t6 chirc, don vi (noi nhan sy dang cong tac hoic noi dy kién bd nhiém)
hodc nhan su dugc du kién bd nhiém con co y kién khac nhau, chua théng nhat
thi co quan, bd phan tham muu vé td chirc can bod bao céo déy dacacy kién va
trinh cap c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi dimg dau co quan, td chire, don vira quyet dinh bd nhiém theo thAm
quyén hodc trinh cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

d) Truong hop kién toan nhan sy vao 02 vi tri vi€c lam lanh dao, quan ly
trg 1én trong cung co quan, to chire, don vi thi thyc hién theo nguyén tic giGi
thiéu, lya chon nhan su quy dinh tai khoan 2, khoan 3 Biéu 33 Nghi dinh sb
170/2025/ND-CP  (duoc sta d6i, bd sung tai Piéu 13 Nghi dinh sb
300/2026/ND-CP).

1.2. Ddi véi vién chiic
a) Xin chii truong bd nhiém
- Tap thé lanh dao don vi su nghi¢p cong lap, cap ty hop thao luan, quyét

dinh hodc trinh cap c6 thAm quyén bd nhiém quyet dinh chu truong, so lugng,
ngudn nhan sy va dy kién phan cong cong tac d6i voi nhan su duge bd nhiém.

- Cham nhéat 1a 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc dé nghi, cap cé
tham quyén bo nhi€ém phai xem xét, quyét dinh vé cha truong bd nhiém, trong
dé xac dinh ro6 ngudn nhan su du kién b6 nhi€ém, nd1 dung khac (n€u ¢o).

- Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay c6 van ban déng y vé chu truong bd
nhiém, don vi sy nghi€p cong 1ap phai tién hanh quy trinh lya chon nhan sy theo
quy dinh. Truong hop chua hoan thanh vi€c bo nhi€ém trong thoi han néu trén thi
phai gidi trinh va néu 10 1y do, bao cdo cap c6 tham quyén quyét dinh chu truong
b6 nhiém.

b) Thuyc hién quy trinh bd nhiém ddi v6i ngudn nhan su tai chd

- Budc 1: Hoi nghi tap thé 1anh dao

Thanh phan: Nguoi dimg dau, cap phé ctia ngudi dung dau don vi str dung
vién chur.

Hoi nghi tap thé 1anh dao thuc hién cac nhiém vu sau day:

Thao luan, ra soat, théng nhat vé co ciu, sb luong, ti€u chuin, diéu kién va
quy trinh nhan su.
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Can cu ra soat: Chu truong bd nhiém da dugc cdp cd thAm quyén phé
duyét; yéu cau nhiém vu; ngudén nhan su trong quy hoach, bao gdm quy hoach
chure vy, chire danh teong duong tré 1€n.

Ra soat két qua nhan xét, danh gia d6i v6i timg nhan su trong quy hoach,
gom ca nhan su dugc quy hoach chirc vu, chitc danh tuong duong tré 1€n.

Thong qua danh sach nhan sy dap (mg tiéu chuan, diéu kién: Ghi phiéu
diph hu’éfng‘ g161 thi€u nhan su trén co s& danh sach nhan sy dap img ti€u chuan,
di€u kién bang cach tich phi€u.

Nguyén tic gi6i thiéu va lua chon: Mdi thanh vién gidi thiéu 01 ngudi cho
mdt chirc danh; ngudi dat sd phiéu gidi thiéu cao nhat trén 50% téng sé ngudi
dugc tri€u tap thi dugc lua chon; truong hop khong ¢6 nhan su dat trén 50% thi
chon tit ca nhan su c¢6 sd phiéu gidi thiu dat tir 30% trd 1én dé gidi thicu &
bude tiép theo; trudng hop khong cod nhan sy dat sé phiéu tir 30% trd 1én thi
khong tiép tuc thuc hién va bao cdo cap c6 thAm quyén xem xét, chi dao.

Két qua thao luan va dé xuat duoc ghi thanh bién ban.

Két qua kiém phiéu duoc cong bd tai hoi nghi.

- Budc 2: Hoi nghi tap thé 1anh dao mo rong

Thanh phén Tap thé lanh dao theo quy dinh tai Budc 1; Uy vién Ban
thuong vu cap ty cung cap (d01 v4i to chuc dang cép trén co so) hodc cép uy

cung cap (d6i v6i to chue dang cap co s0) ciia don vi sur nghiép; nguoi dimg dau
cac t6 chire, don vi thude, truc thude (néu co).

Ho1 nghi tap thé 1anh dao mé rong thuc hién cac nhi€ém vu sau day:
Thao luan vé két qua gidi thiéu nhan sy & bude 1.
Ghi phiéu gidi thiéu nhan su bang cach tich phiéu kin.

Nguyén tic gi6i thiéu va lua chon: Mdi thanh vién gidi thiéu 01 ngudi cho
mdt chirc danh trong danh sach nhan su dugce gigi thi€u ¢ budce 1; nhan su dat sb
phiéu ddng vy cao nhat trén 50% tong sé ngudi duge triéu tap thi dugc lya chon;
truomg hop khong c6 nhan su dat trén 50% thi chon tAt ca nhan su ¢é s6 phiéu
gidi thiéu dat tir 30% trd 1én dé gidi thidu & budc tiép theo; trudng hop khong co
nhan su dat s6 phiéu gi6i thiéu tir 30% tr& 1én thi khong tiép tuc thuc hién budc
tiép theo va bao cao cdp c6 tham quyén xem xét, chi dao.

Két qua kiém phiéu dugc cong bd tai hoi nghi.
- Budce 3: Hoi nghi can bo chu chét
Thanh phén Tap thé lanh dao mo rong theo quy dinh tai Bude 2; nguoi

dimg dau cac td chuc chinh tri - xa hoi cua don vi sy nghi€p (néu co); cap pho
ctia nguoi dimg dau céc td chuc, don vi thudc, truc thude (néu co).

Truong hop bd nhiém vién chirc quan 1y ctia don vi 1a tb chitc cdu thanh
hoic vién chirc quan 1y ctia don vi ¢6 t chitc cdu thanh nhung c¢6 dudi 30 ngudi
hodc ctia don vi khong c6 t6 chirc cu thanh thi thanh phan tham du goém toan
thé vién chirc don vi do.
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Hoi nghi can bo chu chdt ghi phiéu gidi thiéu nhan su bang cach tich phiéu
kin trén co s& danh sach gigi thi€u nhan sy ¢ budc 2.

Hoi nghi tap thé 1anh dao cha chét thuc hién cac nhiém vy sau day:

Thong bdo danh sach nhan su dugc gidi thi€u & budce 2.

Tom tit ly lich, qua trinh hoc tap, cong tac, danh gia, nhan xét va du kién
phan cong cong tac; nd1 dung khac theo quy dinh cua phdp ludt va cua cap co
tham quyén.

Ghi phiéu gi6i thiéu nhan sy bing cach tich phiéu.

Nguyén tic gidi thiéu va lua chon: Mdi thanh vién gidi thiéu 01 ngudi cho
mdt chirc danh trong danh sach nhan su dugc gigi thi€u & budce 2; nhan su dat s6
phi€u dong y cao nhat trén 50% tong s6 nguoi duoc tricu tap co mat thi dugc lya

chon; truong hop khong c6 nhan su dat s0 phiéu dong y trén 50% thi khong tiép
tuc thuc hién budc tiép theo va bao cao cdp c6 tham quyén xem xét, chi dao.

Két qua kiém phiéu khong cong bb tai hoi nghi.

- Budc 4: Hoi nghi tap thé 1anh dao

Thanh phan: Nhu thanh phan budc 1.

Hoi nghi tap thé 1anh dao thuc hién cdc nhiém vu sau day:

Nghe co quan, bd phan tham muu vé t6 chtic can bd bao cdo vé két qua lay
phi€u & cac budc, y kién danh gia, nhan xét cta cap ty dang cung cap c6 tham
quyén (do1 véi nhitng don vi not1 dang uy khong lanh dao toan di€n); két qua xac
minh, két luan nhitng van d€ méi ndy sinh 61 vai1 nhan su (n€u co).

Thao luan va ghi phiéu biéu quyét vé nhan su bang cach tich phiéu kin.

Nhén su dat s6 phiéu cao nhét trén 50% tdng s6 ngudi duogc triéu tap thi
dugc lua chon bd nhiém. Trudong hop 2 ngudi ¢6 s6 phiéu ngang nhau dat ty 1€
50% thi nguot dung dau xem x¢t, lya chon nhén sy d¢ trinh, dong thot bao cdo

day du cac y kién khac nhau dé cép co tham quyen xem xet, quyét dinh; truong
hop khuyét nguoi dimg dau thi bao cdo cp ¢ thaim quyén xem xét, quyét dinh.

Két qua kiém phiéu dugc cong bé tai hdi nghi.

Nguoi ding dau don vi sur nghiép ra quyet dinh bd nhiém theo thim quyén
hodc trinh cdp c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh.

¢) Thuc hién bd nhiém d6i voi nguon nhan su tur no1 khac

- Budc 1: Trao dbi, 14y v kién cua tap thé 1anh dao ctia don vi sy nghiép noi
du kién bd nhiém vé chu truong bd nhiém.

- Bu6c 2: Trao di, 14y v kién bang vian ban cta tap thé 1anh dao co quan,
t6 chuc, don vi noi nhan sy dang cong tac vé chu truong diéu dong, bd nhiém;
lay danh gia, nhan xét ctia dia phuong, co quan, td chirc, don vi va hd so nhan
su theo quy dinh.

Gdp nhan su dé trao do1 v€ yéu cau nhiém vu cong tac.
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- Bude 3: Chu tri, phdi hop vdi cac co quan, td chirc, don vi lién quan thim
dinh v€ nhan sy va 1ap to trinh trinh cip c6 tham quyén xem xé€t, quyét dinh.

Truong hop nhan su bao dam tiéu chudn, diéu kién theo quy dinh nhung co
quan, t6 chirc, don vi (noi nhan sy dang cong tac hoic noi du kién bd nhiém)
hodc nhan su dugc du kién bd nhiém con co y kién khac nhau, chua théng nhat
thi co quan, b phan tham muu vé tb chirc, can bd bao cao déy ducacy kién va
trinh cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

Nguoi ding dau don vi sur nghiép ra quyet dinh bd nhiém theo tham quyén
hodc trinh cdp c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh.

2. Cach thirc thue hién: Truc tiép.

3. Thanh phan, s6 lugng hd so

3.1. Thanh phan ho so

- T& trinh, bién ban hoi nghi, bang tong hop két qua kiém phiéu kém theo
bi€n ban ki€ém phi€u & cac budc.

- So yéu 1y lich theo quy dinh do c4 nhan ty khai ¢6 d4n anh mau khé
4 x 6 cm, dugc co quan truc ti€p quan ly can bo xac nhan va dong dau.

- Panh gi4, nhan xét 03 nim gan nhat cta tap thé lanh dao co quan, t6
chtrc, don vi theo phéan cap quan ly can bd ve:

+ Pham chét dao duc, 16i séng, ¥ thuc td chire ky luat, doan két ndi bo;

+ Nang luc cong tac va két qua thuc hién chure trach, nhi€ém vu duge giao,
trong d6 thé hién 1o san pham cu thé, thanh tich cong tac, han cheé, khuyét diém,
vi pham trong qua trinh cong tac (néu co);

+ Uy tin va trién vong phat trién.

- Banh gi4, nhan xét cua chi bd co s& hodc dang iy noi cong tac.

- Nhan xét ctia cdp Uty noi cu tra d6i voi ban than va gia dinh.

- Ban ty nhan xét, danh gia 03 ndm cong tac gin nhat.

- Két luan vé tiéu chudn chinh trj ctia cAp c¢6 thAm quyén theo quy dinh.
- Ban k€ khai tai san, thu nhap theo quy dinh.

- Ban sao céac vin bang, chung chi (c6 xac nhan ctia co quan c6 thim quyén
quan 1y hd so hodc clia co quan c6 tham quyén) theo tiéu chuan chirc vu, chic
danh bd nhiém. Trudng hop vin biang do co s& gido duc nude ngoai hodc co s
gido duc trong nude lién két véi nudc ngodi cap thi thuc hién viéc cong nhan
theo quy dinh cua phap luat.

- Gidy chimng nhan stc khoe do co &'y té ¢ thAm quyén cap.

Truong hop cac thanh phan trong hd so bd nhiém dd dugc cdp cd tham
quyén phé duyé€t va ton tai trong co s& dir li€u quoc gia thi duge sir dung dé thay
thé ban giay tuong tng.
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Thanh phan hd so goém to trinh, bién ban, bang tong hop két qua kiém phleu
so yéu 1y lich va anh; danh gi4, nhan xét ctia tap thé lanh dao co quan, t chuc,
don vi; dadnh gi4, nhan xét cua chi b co s¢ hodc dang iy noi cong tac; nhan xét
cua cép uy noi cu tri; ban tu nhan xét, danh gia; ban ké khai tai san, thu nhap;
gidy chtg nhan stc khoe khong qua 06 thang tinh dén thoi diém xem xét.

Truomg hop thuc hién quy hoach, bd nhiém, bd nhiém lai, gi¢i thiéu tmg ctr
hodc cac ndi dung khac trong cong tac can bo ¢ cac thoi dlem khac nhau trong
vong 6 thang tinh tir thoi diém nop. hd so 1an dau va cung cap c6 thAm quyén
quyet dinh thi dugc sir dung ho so 14n dau dé thue hién cho céc quy trinh trong
cong tac can bo & nhitng 1an sau, trir truomg hop ¢6 ndi dung méi phét sinh hodc
phai bd sung thanh phan hd so theo quy dinh.

Truong hop bo nhiém chirc vu bang, tuong duong hogc thap hon chic vu
dang gilr thi khong phai ¢6 thanh phan hd so 1a két luan vé tiéu chudn chinh tri
ctia cap c¢6 tham quyén theo quy dinh va ban sao van bang, chung chi (c6 xé4c
nhan clia co quan cé thAm quyén quan 1y hd so hoic clia co quan co tham
quyén) theo tiéu chuan chtc vu, chiuc danh bd nhiém néu khoéng cé nodi dung
méi phat sinh.

3.2. 86 lwgng hé so: Khong quy dinh.

4. Thoi han giai quyét

- D01 vo1 cong chiic: Cham nhat 1a 30 ngay lam viéc ké tir ngay co6 van ban
dong y vé chu truong bd nhiém, cdp c6 tham quyén phai hoan thanh viéc thuc
hi¢n quy trinh nhan su theo quy dinh. Truong hop chua hoan thanh thi phai giai
trinh va néu 10 1y do, b4o cdo cap cd tham quyen bd nhi€m.

- Déi v6i vién chirc: Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay c6 van ban dong y
ve€ chu truong bo nhiém, don vi s nghi€p cong lap phai tién hanh quy trinh lya
chon nhén sy theo quy dinh. Truong hop chua hoan thanh viéc b6 nhiém trong
thot han néu trén thi phai giai trinh va néu 16 1y do, bao cao cap co tham quyén
quy€t dinh chu truong bé nhiém.

5. P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cong churc, vién chuc.

6. Co quan thyc hién thua tuc hanh chinh

- Pbi voi cong chitc: Co quan, to chuc, don vi ¢6 thAm quyén bd nhiém
cong churec.

- Déi Vo1 \{ién chl’Ig: Ngu’(‘)zi dimg ,déu don vi su nghiép cong 1ap quyét dinl}
hodc d€ nghi cap co tham quyén quyet dinh. Truong hop c6 quy dinh khac vé
tham quyén bd nhiém vién chitc quan ly thi thuc hién theo quy dinh cua phap

luat vé nganh, linh vuc, bao dam phu hop voi quy dinh vé phan cap thim quyén
quan ly can bd cua co quan ¢ thdm quyén.

7. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh b6 nhiém.
8. L¢ phi: Khong.
9. Tén miu don, mau to khai: Khong quy dinh.
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10. Yéu ciu, diéu kién thuwc hién thii tuc hanh chinh
10.1. Péi véi cong chire

- Bao dam tiéu chuan chung theo quy dinh ctia Pang, cta phap ludt va
ti€u chuan cu thé cua chirc vu, chitc danh b6 nhiém theo quy dinh cua cap co
tham quyén.

- Dbi voi nhan su tir nguén tai chd phai dugc quy hoach vao chirc vu, chirc
danh b6 nhiém hogc dugc quy hoach chire vy, chire danh tuong duong tro 1én. Doi
v6i nhan sy ngudn tir noi khac phai duoc quy hoach chirc vy, chirc danh tuong
duong trd 1én. Trudng hop dic biét do cap co tham quyén bd nhiém xem xét, quyét
dinh trén co sé ra soat, danh gia toan dién vé ngudn nhan su trong quy hoach, thanh
tich, san phém, Kkét qua cu thé va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.

Trudong hop co quan, to chtric, don vi dugce thanh 1ap mdi hodc do chia tach,
hop nhat, sap nhap, t6 chirc lai hinh thanh co quan, to chirc, don vi méi ma chua
thuc hién viéc phé duyét quy hoach thi cdp c6 thdm quyén bd nhiém xem xét,
quyét dinh.

- Trudng hop duge bd nhiém gitr chic vu cao hon phai c¢é thoi gian giir
chtrc vu dang dam nhiém lién ké hoic chirc vy, chtrc danh tuong duong lién ké
v6i chue vu du kién bd nhiém it nhat 14 01 nam (12 thang), néu khong lién tuc
thi dugc cong don (chi cong don ddi véi thoi gian gitt chie vy tuong duong).

Truong hop trude khi bd nhiém da ¢ thoi gian gitr chitc vy, chtc danh
duogc xac dinh 1a chtc vu, chitc danh cao hon, bang, tuong duong hoic thap hon
lién ké chtrc vu du kién bd nhiém thi thoi gian d6 duogc tinh vao thoi gian giir
chte vy, chie danh tuong duong dé cong don; khong ap dung dbi véi truong
hop thoi gitt chirc vu do bi xtr Iy ky luat.

Truong hop dic biét chua bao dam thoi gian gitr chuc vy, chitc danh thap
hon lién k€ thi cap c6 tham quyén bo nhi€ém xem xét, quyé€t dinh trén co s¢ danh
gia khach quan thanh tich, san pham, két qua cu thé.

- C6 hd so, 1y lich c4 nhan, ban ké khai tai san, thu nhap day dd, 1o rang va
dugc co quan chirc ndng ¢6 tham quyén tham dinh, xac minh.

- Pugc cdp c6 thim quyén nhan xét, danh gid hoan thanh t6t nhiém vu trd
1€n trong 03 ndm gan nhat.

- Co6 kinh nghiém cong tac, kinh nghiém quan ly, diéu hanh, thanh tich, két
qua va san pham cu thé phu hop véi vi tri du kién bd nhiém; truong hop bd
nhiém nhan su ngudn tir noi khac thi thanh tich, két qua, san phdm cu thé phai
bao dam phu hgp véi yéu ciu thuc hién nhiém vu cua chuc vy, chirc danh du
kién bd nhiém.

- Diéu kién vé tudi bo nhiém:

+ Cong chuc duogc dé nghi bd nhiém 1an dau gitt chirc vu quan ly hodc
dugc dé nghi bd nhiém gitr chirc vu cao hon thi phai dua tudi dé cong tac tron
thoi han bd nhiém. Thoi diém tinh tudi b6 nhiém thuc hién theo quy dinh ctia
cap c6 tham quyén. Truong hop dic biét khong du tudi dé cong tac tron thoi han
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bd nhiém thi cap cé thAm quyén bd nhiém xem xét, quyét dinh trén co s& danh
gia khach quan thanh tich, san pham, két qua cu the;

+ Cong chirc dugc bd nhiém gitt chtic vu méi tuong duong hodc thip hon
chtre vy, chtrc danh hién dam nhiém thi khong tinh diéu kién vé tudi bd nhiém
theo quy dinh tai diém a khoan 7 Piéu 29 Nghi dinh sé 170/2025/ND-CP (duoc
stra d6i, bd sung tai Piéu 12 Nghi dinh s6 300/2026/ND-CP).

- Pu strc khoe @ hoan thanh nhiém vu va chirc trach duoc g1ao0.

- Khong thuoc mét trong cac truong hgp sau day:

+ Bi cdm dam nhiém chirc vu theo quy dinh ctia Pang va cua phap lut;
+ Dang trong thoi han xtr ly ky ludt;

+ Dang trong thot gian thi hanh quyét dinh ky luat theo quy dinh ctia cap co
thAm quyén;

+ Dang trong thoi gian giai quyét t6 céo (da co quyét dinh thanh 1ap doan
giai quyét to cao), gidi quyét khiéu nai ky luat, kiém tra khi c6 dau hiéu vi pham
ho#c dang bi kién nghi xtr 1y vi pham theo két luan thanh tra, kiém toan; dang bi
tam dinh chi cong tac;

+ Pang b1 tam gitr, tam giam, khéi td, diéu tra, truy td, xét xtr,

+ Thudc truong hop khac chua xem xét b nhiém vao chitc vu cao hon theo
quy dinh cta co quan ¢6 tham quyén.

- Céc diéu kién khéac theo quy dinh ctia cap c6 thAm quyén.
10.2. Déi véi vién chire

- Bao dam tiéu chudn chung theo quy dinh ctia Pang va cta phap luat va
ti€éu chuan cu thé cta chirc vy, chitc danh b6 nhiém theo quy dinh cta cap co
tham quyén.

- D6i v6i nhén su tir nguén tai chd phai dugc quy hoach vao chtic vy, chirc
danh bd nhiém hoic duoc quy hoach chtrc vu, chirc danh tuong duong trg 1€n.
Boi v6i nhan sw nguon tir noi khac phai duge quy hoach chirc vy, chirc danh
tuong duong tr¢ 1én. Truong hop déc bict do cap cb tham quyen bd nhiém xem
xét, quyét dinh trén co s& 1a soat, danh gia toan dién vé ngudn nhan su trong quy
hoach, thanh tich, san pham, két qua cu thé va chiu trach nhiém vé quyet dinh
cuia minh.

Trudong hop co quan, to chtrc, don vi dugce thanh 1ap mdi hodc do chia tach,
hop nhat, sap nhap, t6 chirc lai hinh thanh co quan, t6 chuc, don vi méi ma chua
thuc hién viéc phé duyét quy hoach thi cdp c6 thdm quyén bd nhiém xem xét,
quyét dinh.

- Trudng hop duge bdé nhiém gitr chic vu cao hon phai c¢é thdi gian giir
chtrc vu dang dam nhiém lién ké hoic chirc vu, chtrc danh tuong duong lién ké
véi chuce vu du kién bd nhiém it nhat 14 01 nam (12 thang), néu khong lién tuc
thi dugc cong don (chi cong don ddi véi thoi gian gitt chie vy tuong duong).
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Truong hop trude khi bd nhiém da co thoi gian giir chitc vy, chic danh
duogc xac dinh 1a chtce vu, chitc danh cao hon, bang, tuong duong hodc thap hon
lién k& chtrc vu du kién bd nhiém thi thoi gian d6 duogc tinh vao thoi gian giir
chte vy, chie danh tuong duong dé cong don; khong ap dung ddi véi truong
hop thoi gitr chire vu do bi xtr Iy ky ludt. Truong hop dic bi€t chua bdo dam thoi
gian gitt chic vu, chitc danh thap hon lién ké thi cap c6 tham quyén bd nhiém
xem xét, quyét dinh trén co sé danh gid khach quan thanh tich, san pham, két
qua cu thé.

- C6 hd so, 1y lich ca nhan, ban ké khai tai san, thu nhap dy du, & rang va
dugc co quan chirc ndng ¢6 thAm quyén tham dinh, xac minh.

- Puge cép co tham quyén nhan xét, danh gid hoan thanh t6t nhiém vu trd
1én trong 3 ndm gan nhAt.

- C6 kinh nghiém cong tc, kinh nghiém quan ly, diéu hanh, thanh tich, két
qua va san pham cu thé phu hop véi vi tri du kién bd nhiém; truomg hop bd
nhiém nhan su ngudn tir noi khéc thi thanh tich, két qua, san phdm cu thé phai
bao dam phu hgp véi yéu ciu thuc hién nhiém vu cua chic vy, chirc danh du
kién bd nhiém.

- Diéu kién vé tudi bd nhiém:

Vién chire duoce du kién bo nhiém 1an dau gitt chirc vu quan ly hodc du
kién bd nhiém giir chirc vu cao hon thi phai do tudi dé cong tac tron thdi han bd
nhigm. Thoi diém tinh tudi bo nhiém thuc hién theo quy dinh ctia cap ¢6 tham
quyen Truong hop déc biet khong du tudi dé ‘cong tac tron thoi han bd nhiém
thi cdp c6 thim quyén bd nhiém xem xét, quyét dinh trén co s& danh gid khach
quan thanh tich, san phim, két qua cu thé.

Vién chtrc duge bd nhiém giir chitc vu méi tuong duong hodc thap hon
chtrc vu, chitc danh hién dadm nhi€ém thi khong tinh di€u kién vé tudi bd nhiém
theo quy dinh nay.

- Pu strc khoe @ hoan thanh nhiém vu va chirc trach duoc giao.

- Khong thuoc mét trong cac truong hgp sau day:

+ Bi cAm dam nhiém chirc vu theo quy dinh ctia Pang va ctia phap luat.
+ Dang trong thoi han xtr 1y ky luét.

+ Dang trong thot gian thi hanh quyét dinh ky luat theo quy dinh ctia cap co
thAm quyén.

+ Dang trong thoi gian giai quyét t6 céo (da co quyét dinh thanh 1ap doan
gidi quyét to cao), gidi quyét khiéu nai ky luat, kiém tra khi c6 d4u hiéu vi pham
ho#c dang bi kién nghi xtr 1y vi pham theo két luan thanh tra, kiém toan; dang bi
tam dinh chi cOng tac.

+ DPang b1 tam gitr, tam giam, khéi td, diéu tra, truy td, xét x1r.

+ Thudc truong hop khac chua xem xét bd nhiém vao chiic vu cao hon theo
quy dinh cta co quan ¢6 tham quyén.
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- Céc diéu kién khac theo quy dinh ctia cdp c6 thAm quyén.

11. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Cén b, cong chuc sd 80/2025/QHI15.

- Luat Vién chirc s6 129/2025/QH15.

- Nghi dinh s6 170/2025/ND-CP ngay 30 thang 6 nim 2025 ctia Chinh phu
quy dinh vé€ tuyén dung, stt dung va quan ly cong chirc.

- Nghi dinh 5O 300/2026/ND-CP ngay 29 thang 7 nam 2026 ctia Chinh phu
stra do1, bd sung mot so di€u ctia Nghi dinh so0 170/2025/ND-CP.

- Nghi dinh s6 259/2026/ND-CP ngay 30 thang 6 nim 2026 ctia Chinh phu
quy dinh v€ tuyén dung, str dung va quan ly vién chirc.

V. THU TUC BO NHIEM LAI CHUC VU LANH PAO, QUAN LY
POI VOI CONG CHUC, VIEN CHUC

1. Trinh ty thuwe hién

1.1. Déi v6i cong chire lanh dao, qudn Iy

- Cong chure 1am bao cao tu nhan Xé'[,, danh g@é viéc “[hu’cqhién chirc trach,
nhiém vu trong thoi han gitr chirc vu, giri cap c6 tham quyén bo nhiém lai trong
thot han 15 ngay ke tir ngay nhan dugc thong bao cua cap co tham quyén.

- Cham nhat 45 ngay ké tur ngay nhan dugc bao cao tu nhan xet, danh gia
ctia cong chie, cap c6 tham quyén t6 chirc hoi nghi can bo chu chdt 14y v kién
vé viéc bd nhiém lai.

+ Thanh phén thuc hién nhu quy dinh tai diém d khoan 2 Biéu 33 Nghi
dinh s6 170/2025/ND-CP (dugc stwa doi, bd sung tai Bi€u 13 Nghi dinh so
300/2026/ND-CP).

+ Trinh tu thue hi€én: Cong chirc bdo cdo tu nhan xét, danh gid viéc thuc hién
chre trach, nhiém vu trong thoi gian gilr chirc vy; hoi nghi gop y va ghi phiéu biéu

quyét bang cach tich phiéu kin; két qua kiém phleu khong cong b tai hoi nghi;
bién ban hoi nghi, bién ban kiém phiéu duoc giri cap ¢ tham quyén bd nhiém.

- Nguoi dung dau co quan sir dung cong chic danh gid, nhan xét va dé xuat
viéc bd nhiém lai.
- Tap thé 1anh dao co quan, t6 chirc, don vi thao luan va biéu quyét nhan sy:

+ Thanh phén thuc hién nhu quy dinh tai diém d khoan 2 Dicu 33 Nghi
dinh s6 170/2025/ND-CP (dugc sta doi, bd sung tai Bi€u 13 Nghi dinh so
300/2026/ND-CP).

+ Trinh tu thuc hién:

Phan tich két qua 14y phiéu & hdi nghi can bo chu chdt. Cong chirc duoc dé
nghi b nhiém lai phai dat ty 1¢ trén 50% sd phiéu dong v so véi tdng sd ngudi
cd mdt ¢ hoi nghi can bo chi chét; trudng hop dat ty 16 50% thi do nguoi dung
dau xem x¢t, quyét dinh; truong hop dat ty 1¢ dudi 50% thi bao cao cap co tham
quyén xem xét, quyét dinh viéc tiép tuc thuc hién quy trinh.
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Tap thé 1anh dao x4c minh, két ludn van dé méi nay sinh (néu cé); lay y
kién bang vin ban ctia cAp ty ciing cap va ghi phiéu biéu quyét bang cach tich
phiéu kin.

Nhén su dugce dé nghi bd nhiém lai phai dat trén 50% sé phiéu dong y 50
Vo1 tong s6 nguoi duoc tridu tap & hoi nghi tap thé 1anh dao; ‘truong hop sO
phiéu dat ty 1¢ 50% thi do nguoi dimg dau quyét dinh theo thim quyen hodc
trinh cdp c6 thim quyén xem xét, quyét dinh; truong hop dat dudi 50% dong y
thi bao cdo day du cac y kién khac nhau dé cdp co thim quyén xem xét, quyét
dinh. Két qua kiém phiéu dugc cong bd tai hoi nghi.

Nguoi ding dau co' quan, t6 chire, don vi ra quyet dinh b6 nhiém lai theo
tham quyén hodc trinh cdp c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

1.2. Déi voi vién chirc qudn Iy

- Vién chtrc 1am bao cao tu nhan xét, ddnh gid viéc thuc hi€n chirc trach,
nhiém vu trong thot han gitr chire vu.

- T6 chure hoi nghi can bd chii chét

+ Thanh phan: Thuc hién nhu quy dinh tai diém ¢ khoan 2 Diéu 31 Nghj
dinh s6 259/2026/ND-CP.

+ Trinh tu thuc hién:

Vién chire duoc xem xét dé b nhiém lai bao cao tu nhan x¢ét, danh gia viéc
thuc hién chirc trach, nhiém vu trong thot gian gitr chire vu.

Hoi nghi tham gia gop y kién.

Ghi phiéu biéu quyét vé nhan sy bang cach tich phiéu kin.

Két qua kiém phiéu khong cong bd tai hoi nghi nay.

Bién ban hoi nghi, bién ban kiém phiéu dugc giri 1én cap co thAm quyén
bo nhiém.

- Nguoi dimg dau don vi sir dung vién chirc ddnh gi, nhan xét va dé xuat
viéc bo nhiém lai.

- Tap thé 1anh dao don vi su nghiép thao luan va biéu quyét nhan su:

+ Thanh phan: Thuc hién nhu quy dinh tai diém d khoan 2 Diéu 31 Nghi
dinh s6 259/2026/ND-CP.

+ Trinh tu thuc hién:

Phan tich két qua 14y phiéu & hdi nghi can bo chu chét. Vién churc quan ly
duoc dé nghi bd nhiém lai phai dat ty 1¢ trén 50% sé phiéu dong v so voi tong s6
ngudi c6 mat & hoi nghi tap thé can bo chu chét; trudng hop dat ty 16 50 % thi
do nguoi dimg dau xem xet, quyét dinh; truong hop dat ty 1€ dudi 50% thi bao
c4o cap co tham quyén xem xét, quyét dinh viée tiép tuc thuc hién quy trinh.

Xéac minh, két luan nhitng van d& méi ndy sinh (néu co).

Lay y kién bang van ban ctia cdp iy cung cdp vé nhan su duoc dé nghi bd
nhiém lai.
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Ghi phiéu biéu quyét vé nhan sy bang cach tich phiéu kin.

Nhan su duoc dé nghi bd nhiém lai phai dat trén 50% sb phiéu déng y SO
vol téng sb nguoi duge triéu tap ¢ hdi nghi tap thé 1anh dao; truong hgp dat ty 1€
50% thi do nguot dimg dau quyét dinh theo thim quyén hodc trinh cép c6 thim
quyén xem xét, quyét dinh; truong hop dat ty 1€ dudi 50% thi bao cao day du
cac v kién khac nhau dé cdp c6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Két qua kiém phiéu dugc cong bd tai hoi nghi nay.

- Nguoi dimg dau don vi su ‘nghi€p ra quyet dinh bd nhiém lai theo thim
quyén hodc trinh cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

2. Cach thic thue hién: Truc tiép.

3. Thanh phan, s6 lwgng hd so

3.1. Thanh phan ho so

- T& trinh, bién ban hoi nghi, bang tong hop két qua kiém phiéu kém theo
bi€n ban kiém phi€u & cac budc.

- So yéu 1y lich theo quy dinh do c4 nhan tu khai c6 dan anh mau khd 4 x 6
cm, dugc co quan tryuc ti€p quan ly can bo xac nhan va dong dau.

- Panh gi4, nhan xét trong thoi han gitr chtc vu cta tap thé 1anh dao co
quan, t0 chtrc, don vi theo phan cap quan ly can by v€ pham chat dao dtc, 161
song, y thirc t0 chirc ky luat, doan két nd1 bd; nang luc cong tac va ket qua thuc
hi¢n chirc trach, nhiém vu dugc giao, trong do thé hién 10 san pham cu the,

thanh tich cong tac, han ché, khuyet diém, vi pham trong qu4 trinh cong tac (néu
co); uy tin va trién vong phat trién.

- Banh gi4, nhan x¢ét cta chi bo co s¢ hodc dang iy noi cong tac.

- Nhan xét ctia cap Uiy noi cu tra d6i voi ban than va gia dinh.

- Ban tu nhan xét, danh gia trong thot han gilr chire vu.

- Két luan vé tiéu chuan chinh trj ctia cap c6 thim quyén theo quy dinh.
- Ban ké khai tai san, thu nhap theo quy dinh.

- Ban sao c4c vin bang, chimg chi (c6 xac nhan ctia co quan c6 tham quyén
quan ly ho so hodc cta co quan c6 tham quyén) theo ti€u chuan chirc vu, chirc
danh bd nhi€ém. Truong hop van bang do co s& gido duc nude ngoai hoic co s¢
giao duc trong nudc li€n két voi nude ngoai cap thi thuc hién viéc cong nhan
theo quy dinh cua phép luét.

- Gi4y chung nhan stc khde do co s y té c6 tham quyén cép.

Truong hop cac thanh phan trong hd so bd nhiém da dugc cap c6 thim
quyén phé duyét va ton tai trong co s& dir li€u qudc gia thi dugc sir dung dé thay
thé ban gidy tuong img.

Thanh phan ho so gém to trinh, bién ban, bang tong hop két qua kiém phleu

so yéu 1y lich va anh; danh gi4, nhan xét cta tap thé 1anh dao co quan, t chuc,
don vi; danh gia, nhan xét cua chi bd co s¢ hodc dang tty noi1 cong tac; nhan xét
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cﬁg cép uy noi cu trd; ban ty nhan xét, danh gia; bé}n ké khaj tai san, thu nhap;
gidy chimg nhén sttc khoe khong qua 06 thang tinh dén thoi diém xem xét.

Truomg hop thue hién quy hoach, bd nhiém, bd nhiém lai, gi¢i thiu tmg cir
hodc cac ndi dung khac trong cong tac can bo ¢ cac thoi dlem khac nhau trong
vong 06 thang tinh tur thoi diém nop hé so 1an dau va cung cdp c6 tham quyén
quyet dinh thi dugc sur dupg ho so 14n dau dé thue hién cho céc quy trinh trong
cong tac can bo ¢ nhing 1an sau, trir truong hop ¢6 ndi dung mai phat sinh hodc
phai bo sung thanh phan ho so theo quy dinh.

Khoéng can phai co thanh phan ho so vé két luan tiéu chuan chinh tri va ban
sao vadn bang, chimg chi néu khong cd nd1 dung méi phat sinh.

3.2. 86 lwgng hé so: Khong quy dinh.

4. Thoi han giai quyét:

- Déj vdi cong chire: Chdm nhat 90 ngay lam vi¢c trudc ngay hét thoi han bd
nhi¢ém, cap co tham quyén phai thong bao bang van ban d¢ cong chuce lanh dao,
quan ly dugc xem xét, b0 nhiém lai chuan b1 hd so va thuc hién quy trinh bo
nhiém lai theo quy dinh.

‘ Trudong hop chu;a thue hién quy trinh bd nhiém lqai thFO quy dinh ‘gai khoan 3
bicu 3§ Nghi dinh s6 170/2025/ND-CP (duogc stra doi, b@ sung tai Di€u 16 Nghi
dinh s6 300/2026/ND-CP) hodc da thuc hién quy trinh ‘p@ nhiém laiq nhung chua
hoan thi¢n quy trinh vi ly do khach quan thi cap c6 tham quyén bo nhi¢ém phai
c6 van ban thong bao d€ co quan, t6 chirc, don vi va cong chirc biét.

- Doi v6i vién chirc: Cham nhat 90 ngay trudce ngay hét thoi han bo nhiém,
cap co tham quyen phai thong bao d€ vién chie quan ly chuan bi ho so va thuce
hi€n quy trinh bd nhi€m lai theo quy dinh.

‘ Trudong hop chl;a thue hi€n quy trinh bd nhiém lai theo quy dinh ‘Eai khoan 3
biéu 35 Nghi dinh s6 259/2026/ND-CP hoac da thuc hién quy trinh qb() nhié‘m laj
nhung chua hoan thién quy trinh vi ly do khach quan thi cap ¢6 tham quyén bo
nhiém phai ¢6 van ban thong bao d€ co quan, to chirc, don vi va vién chirc biét.

5. P6i twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Cong chiic 1anh dao, quan 1y;
vién churc quan ly.

6. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chuc, don vi co
tham quyén bd nhi€ém cong chure, vién chuec.

7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh bd nhiém lai chuc
vu lanh dao, quan ly.

8. L¢ phi: Khong.

9. Tén mau don, mau to khai: Khong quy dinh.

10. Yéu ciu, diéu kién thyuc hién thii tuc hanh chinh

10.1. Poi v6i cong chire linh dao, qudn Iy

- Hoan thanh nhiém vu trong thoi han gitt chirc vu 1anh dao, quan ly.
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Truong hop trong thoi han gitt chitc vu c6 nam xép loai chét luong khong
hoan thanh nhiém vy vi ly do bét kha khang hodc do bi xtr Iy ky luat ma khong
thudc ddi tuong bi xem xét mién nhiém, tir chirc, cho thdi gilr chure vu thi cép co
thdm quyén bd nhiém thao luan trong tap thé 1anh dao, cap ty dé xem xét, danh
gia toan dién vé nang luc, phém chét, uy tin, Kkét qua thuc hién nhi€ém vu dugc
giao thé hién bing san phim cu thé ddi v6i cac ndm con lai va trong ca thoi han
gilr chtrc vu dé xem x¢€t, quyét dinh viéc danh gia vé tiéu chi hoan thanh nhiém
vu trong thot han gitr chire vu.

- bap tmg tiéu chuéan chire danh lanh dao, quan ly theo quy dinh cua co
quan cé tham quyén tai thoi diém bo nhiém lai.

- Co quan, t6 chtrc ¢6 nhu cau vé vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly.
- Bu strc khoe d€ hoan thanh nhi€ém vu va chtc trach duoc giao.

- Khong thudc truong hgp bi cAm dam nhiém chic vu hodc dang b1 tam
gilt, tam giam, khoi t6, diéu tra, truy td, xét xir, khong thude trudng hop chua
thuc hién quy trinh quy dinh tai khoan 3 Piéu 36 Nghi dinh sb 170/2025/ND-CP
(duoc sira doi, bo sung tai Diu 16 Nghi dinh s6 300/2026/ND-CP) hogc truong
hop khac khong dap tmg ti€u chuan, diéu kién bd nhiém lai theo quy dinh cta
cap c6 tham quyén.

Truong hop co quan, t6 chuc, don vi dang trong thoi gian thanh tra, kiém
tra thi cap c6 tham quyén trao doi véi c¢o quan thanh tra, ki€ém tra v€ nhan su
dugc dé nghi bo nhiém lai trudge khi quyét dinh.

- Céc truong hop chua thye hién quy trinh bd nhiém lai gom:

+ Dang trong thoi han xir ly ky luat hodc dang trong thoi gian giai quyét t6
cao (da co quyét dinh thanh 1ap doan giai quyét t6 cao), giai quyét khiéu nai ky
luat, kiém tra khi c6 d4u hiéu vi pham hodc dang bi kién nghi xtr Iy vi pham theo
két luan thanh tra, kiém toan; dang bi tam dinh chi cong tac.

+ Pang trong thodi gian duge co quan, td chirc co thAm quyén ctr di hoc tap,
cong tac & nudc ngoai tir 03 thang trd 1€n.

+ Pang trong thot gian diéu tri n6i tri tir 03 thang tré 1€n tai cac co s&' y té
hodc dang trong thoi gian nghi ché do thai san.

+ Co thong tin trao doi cta co quan chire ning vé trach nhiém c4 nhén trong
cac vu an, vu viéc, két ludn ma co quan chirc nang da, dang di€u tra, thanh tra,
ki€m tra nhung chua cé két luan chinh thirc hodc cé d€ nghi ctia co quan ¢6 tham
quyen ve xem x€t, xtr ly trach nhi€ém ¢4 nhan nhung chua c6 két luan chinh thirc.

+ Truomg hop khéc theo quy dinh ctia co quan ¢6 thim quyén.

10.2. Déi véi vién chire qudn Iy

- Hoan thanh nhi€m vu trong thot han gitt chire vu.

Truong hop trong thoi han gitr chitc vu c6 nam xép loai chat luong khong
hoan thanh nhiém vu vi ly do khach quan hodc do b1 xur 1}’/~ ky luat ma khong
thudc do1 tuong bi xem x€t cho thdi gitt chirc vu, tir chirc, mi€én nhi€m thi cap co
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thAm quyén b nhiém thao luan trong tap thé 1anh dao, cép uy dé xem xét, danh
gia toan dién v€ nang luc, pham chat, uy tin, két qua thuc hién nhi€ém vu dugce
giao thé hi€n bang san pham cu thé doi v cac ndm con lai va trong ca thoi han
gilr chirc vu dé xem x¢ét, quy€t dinh viéc danh gid v€ ti€u chi hoan thanh nhi€ém
vu trong thot han gitr chire vu.

- Pé4p ung tiéu chuin chirc danh quan ly theo quy dinh ctia co quan, don vi
cO tham quyén tai thoi di€ém bd nhi€m lai.

- Pon vi ¢6 nhu cau vé vi tri viéc lam vién chirc quan ly.

- P strc khoée dé hoan thanh nhiém vu va chire trach duoc g1a0.

- Khong thudc truong hop bi cAm dam nhiém chirc vu theo quy dinh cta
Dang va cua phap luat hoic dang bi tam giit, tam giam, khéi to, di€u tra, truy to,
xét xtr; khong thuoc mot trong cac truong hop chua xem xét bo nhi€ém lai quy
dinh tai khoan 3 Di€u 35 Nghi dinh s6 259/2026/ND-CP hodc cac truong hop

khac khong dap ung ti€u chuan, diéu kién bd nhiém lai theo quy dinh cta cap c6
thAm quyén.

- Truong hop don vi dang trong thoi gian thanh tra, kiém tra thi cdp co
thAm quyén trao doi vdi co quan thanh tra, kiém tra vé nhan su dugc dé nghi bd
nhiém lai trudc khi quyét dinh.

- Céc trudong hop chua thuc hién quy trinh bd nhiém lai chitc vu quan 1y:

+ Dang trong thot han xir ly ky luat hodc dang trong thot gian giai quyét to
cao (da co quyét dinh thanh 14p doan giai quyét o cao), giai quyét khiéu nai ky
luat, kiém tra khi c6 d4u hiéu vi pham hodc dang bi kién nghi xtr Iy vi pham theo
két luan thanh tra, kiém toan; dang bi tam dinh chi cong tac.

+ Pang trong thdi gian dugc co quan, t6 chirc c6 thim quyén ctr di hoc tap,
cong tac & nudc ngoai tir 03 thang trd 1€n.

+ Pang trong thot gian diéu ‘gri ndi tra tir 03 thang trd 1€n tai cac co sd y té
hodc dang trong thoi gian nghi ché do thai san.

+ C0 thong tin trao d6i ctia co quan chuc ning vé trach nhi€ém ca nhén trong
cac vu an, vu viée, két ludn ma co quan chuc nang da, dang di€u tra, thanh tra,
kiém tra nhung chua co6 két ludn chinh thirc hodc c6 dé nghi cfla co quan c¢o tham
quyéen ve xem x€t, xtr ly trach nhi€ém ¢4 nhan nhung chua c6 két luan chinh thirc.

11. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Cén b, cong chuc sd 80/2025/QHI15.

- Luat Vién chirc s6 129/2025/QH15.

- Nghi dinh s6 170/2025/ND-CP ngay 30 thang 6 nim 2025 ctia Chinh phu
quy dinh vé€ tuyén dung, str dung va quan ly cong chirc.

- Nghi dinh 5O 300/2026/ND-CP ngay 29 thang 7 ndm 2026 ctia Chinh phu
stra do1, bd sung mot so di€u ctia Nghi dinh so0 170/2025/ND-CP.

- Nghi dinh s6 259/2026/ND-CP ngay 30 thang 6 nim 2026 cua Chinh phil
quy dinh v€ tuyén dung, str dung va quan ly vién chirc.
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VI. THU TUC KEO DAI THOI GIAN GIU CHUC VU BEN TUOI
NGHI HUU

1. Trinh tu thuc hi¢n
1.1. Déi véi cong chire lanh dao, qudn Iy

- Cong chue 1am bao cao tu nhan xét, danh gid viéc thuc hién chic trach,
nhiém vu trong thoi gian gitt chtc vu, gl cap c6 thAm quyén kéo dai thoi gian
gitt chirc vu lanh dao, quan 1y trong thdi han 15 ngay ké tir ngay nhan duogc
thong bao ctia cAp c6 tham quyén.

- Cham nhat 45 ngay ké tur ngay nhén dugc bao cdo tu nhan x¢t, danh gia
ctia cong chire cdp co tham quyén tién hanh céc thil tuc sau day:

+ Tap thé 1anh dao co quan, td chire, don vi thao ludn, xem xét, néu cong
chtic con stic khoe, uy tin, dap tmg yéu cau nhiém vu thi biéu quyét bang phiéu
kin. Nhan su phai dat ty 1é trén 50% tong s thanh vién tap thé lanh dao déng V.
truong hop nhan sy dat ty 1€ 50% thi do nguoi dimg dau quyét dinh; dong thot
bao cdo day du cac y kién khac nhau dé cap c6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

+ Ldy v kién bang vin ban cta cap c6 thdm quyén.

+ Can ctr két qua bo phiéu va két qua 14y y kién (néu c6), nguoi dung dau
co quan, to chirc, don vi ra quyét dinh kéo dai thor gian gitt chire vu lanh dao,
quan ly dén tudi nghi huu theo tham quyén hodc trinh co quan ¢6 tham quyén
xem x¢t, quyét dinh.

1.2. Déi véi vién chirc qudn Iy

- Vién chiic 1am bao cdo tu nhan xét, danh gia viéc thuc hi€n chuc trach,
nhiém vu trong thoi gian gitt chtc vu, gl cap c6 thAm quyén kéo dai thoi gian
gitt chic vu quan 1y thdi han 15 ngay ké tir ngay nhan duogc thong bao cua cap
c6 tham quyén.

- Cham nhéat 45 ngay ké tir ngay nhan dugc bdo cdo tu nhan xét, danh gia
ctia nguot duge xem xé€t, boé nhiém lai, cap c6 tham quyén tién hanh cac tha tuc
sau day:

+ Tap thé 1anh dao co quan, td chirc thao luan, xem xét, néu vién chirc con
stc khoe, uy tin, dap ung dugc yéu cau nhiém vu thi thong nhét biéu quyét bang
phiéu kin.

+ Nhan su dugc dé nghi kéo dai thoi gian gitr chtrc vu quan ly phai dat ty 16
trén 50% tong s6 thanh vién tap thé lanh dao déng y; truong hop nhan sy dat ty
1€ 50% thi do nguoi ding dau quyét dinh; dong thoi bao cao day du céc vy kién
khac nhau dé cap c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh.

+ L4y vy kién bang van ban cta cdp c6 thim quyén.

+ Can ctr két qua bo phiéu va két qua lay v kién (néu co), nguoi dung dau
don vi su nghip ra quyét dinh kéo dai thoi gian gitr chuc vu quan ly den tudi nghi
huu theo thdm quyén hodc trinh co quan ¢6 thim quyén xem xét, quyét dinh.

2. Cach thirc thue hién: Truc tiép.
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3. Thanh phan, s6 lwgng hd so

3.1. Thanh phan ho so

- To trinh, bién ban hoi nghi, bang tong hop két qua kiém phiéu keém theo
bi€n ban ki€ém phi€u & cac budc.

- So yéu ly lich theo quy dinh do ca nhan tu khai ¢6 dan anh mau khd 4 x 6
c¢m, dugc co quan tryuc ti€p quan ly can bo xac nhan va dong dau.

- banh gia, nhan x¢t trong thoi han gitr chue vu cua tap thé 1anh dao co
quan, t6 chtrc, don vi theo phan cap quan 1y can bo vé pham chat dao duc, 16i
song, v thue t6 chirc ky luat, doan két noi bo; ning luc cong tac va két qua thuc
hi¢n chirc trach, nhiém vu duoc giao, trong do thé hién 1o san pham cu thé,
thanh tich cong tac, han ché, khuyet diém, vi pham trong qu4 trinh cong tac (néu
co); uy tin va trién vong phat trién.

- Banh gia, nhan x¢ét cta chi bo co s hodc dang iy noi cong tac.

- Nhan xét ctia cdp Uy noi cu tra d6i voi ban than va gia dinh.

- Ban tu nhan xét, danh gia trong thot han gitt chiic vu.

- Két luan vé tiéu chuan chinh tri ctia cap c6 thdm quyén theo quy dinh.
- Ban k€ khai tai san, thu nhap theo quy dinh.

- Ban sao c4c vin bang, ching chi (c6 x4c nhan cua co quan co tham quyén
quan ly hé so hodc cta co quan c6 thAm quyén) theo tiéu chuan chiic vy, chic
danh bd nhiém. Trudng hop véan bang do co sé giao duc nudc ngoai hodc co so
giao duc trong nudce lién két v&i nuée ngoai cap thi thuc hién viéc cong nhan
theo quy dinh cua phap luat.

- Gi4y chung nhan stc khde do co s y té c6 tham quyén cép.

Truong hop cac thanh phan trong hd so bd nhiém da dugc cdp co tham
quyén phé duyé€t va ton tai trong co s& dir li€u quoc gia thi duge sir dung dé thay
thé ban gidy tuong tmg.

Thanh phan hd so gdm to trinh, bién ban, bang tdng hop két qua kiém phiéu;
so yéu 1y lich va anh; dénh gia, nhan xét cta tap thé lanh dao co quan, td chuc,
don vi; dadnh gi4, nhan xét cua chi b co s¢ hodc dang iy noi cong tac; nhan xét
cua cép uy noi cu tra; ban ty nhan xét, danh gia; ban ké khai tai san, thu nhap;
gidy chtg nhan stc khoe khong qua 06 thang tinh dén thoi diém xem xét.

Truomg hop thue hién quy hoach, bd nhiém, bd nhiém lai, gi¢i thiéu tmg ctr
hozic cac noi dung khéc trong cong tac can bo & cac thoi diém khac nhau trong
vong 06 thang tinh tir thoi diém nop hd so 1an dau va cung cp c6 thAm quyén
quyét dinh thi dugc sir dung ho so 1an dau dé thuc hién cho cac quy trinh trong
cong tac can bo ¢ nhing 1an sau, trir truong hop c6 ndi dung méi phat sinh hodc
phai bd sung thanh phan hd so theo quy dinh.

Khong can phai ¢6 thanh phan hd so vé két luan tiéu chuan chinh trj va ban
sao van bang, chimg chi néu khong ¢6 nd1 dung mai phat sinh.
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3.2. S6 lwong hd so: Khong quy dinh.
4. Thoi han giai quyét

- Péi vdi cong chue: Cham nhét 90 ngdy lam viéc trudce ngay hét thoi han
bd nhiém, cap c6 thAm quyén phai thong bao bang vin ban dé ngudi duoc xem
xét kéo dai thoi gian gitt chic vu chuan bi hd so va thuc hién quy trinh kéo dai
thot gian gitr chire vu 1anh dao, quan ly theo quy dinh.

Truong hop chua thue hién quy trinh keo dai thoi gian gitr chirc vu theo
quy dinh tai khoan 3 Di€u 36 Nghi dinh s6 170/2025/ND-CP (duoc stra do1, bo
sung tai Di€u 16 Nghi dinh s6 300/2026/ND-CP) thi cap ¢6 tham quyén bd
nhiém phai ¢6 van ban thong bao dé co quan, td chirc, don vi va cong chirc biét.

- Doi v6i vién chirc: Cham nhat 90 ngay trudce ngay hét thoi han bo nhiém,
cap ¢o tham quyén phai thong bao d€ vién chirc quan 1y chuan bi hd so va thuc
hi€n quy trinh kéo dai thoi gian gitr chire vu quan ly theo quy dinh.

Truong hop chua thue hién quy trinh kéo dai thoi gian gitr chirc vu theo
quy dinh tai khodn 3 Biéu 35 Nghi dinh s6 259/2026/ND-CP thi cap c6 tham
quyén b6 nhi¢ém phai ¢6 van ban thong bao d€ co quan, to chire, don vi va vién
chtrc biet.

5. P6i twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Cong chirc 1anh dao, quan 1y;
vién churc quan ly.

6. Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chuc, don vi co
tham quyén bd nhiém cong chure, vién churc.

7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh kéo dai thoi gian
gilr chirc vu 1anh dao, quan ly dén tudi nghi huu.

8. L phi: Khong,

9. Tén miu don, mau to khai: Khong quy dinh.

10. Yéu céu, diéu kién thyuc hién thii tuc hanh chinh

10.1. Poi v6i cong chire lanh dao, qudn Iy

- Khi hét thoi han bd nhiém, tinh dén thang du tudi nghi huu con dudi 24
thang cong tac do61 voi thoi han gitr chire vy 05 ndm hoac dudi 18 thang cong tac
do1 voi thoi han gitr chire vy 03 nam thi cap c6 tham quyén xem xét, quyet dinh
kéo dai thoi gian gitr chirc vu cho dén khi du tu6i nghi huu ma khong phai thuce
hién quy trinh bd nhi€m lai.

- Cong chirc con sirc khoe, uy tin, dap timg duogc yeu cau nhiém vu va phai
dat ty 1¢ trén 50% tong so thanh vién tap the lanh dao dong y; truong hop nhan
su dat ty 1€ 50% thi do ngud1 dimg dau quyét dinh.

- Chua thyc hién quy trinh kéo dai thot gian gitr chirc vu lanh dao, quan ly
do1 véi cac truong hop:

+ Dang trong thoi han xir ly ky luat hodc dang trong thoi gian giai quyét to
c4o (dd co quyét dinh thanh 14p doan giai quyét td céo), giai quyét khiéu nai ky



37

luat, kiém tra khi c6 ddu hiéu vi pham hodc dang bi kién nghi xtr Iy vi pham theo
két ludn thanh tra, ki€ém toan; dang bi tam dinh chi cong tac.

+ Pang trong thodi gian dugc co quan, t6 chirc c6 thim quyén ctr di hoc tap,
cong tac & nudc ngoai tir 03 thang trd 1€n.

+ Pang trong thot gian diéu tri n6i tri tir 03 thang tré 1€n tai cac co s&'y té
hodc dang trong thoi gian nghi ché dd thai san.

+ Co thong tin trao doi cla co quan chire ning vé trach nhiém c4 nhén trong
cac vu an, vu viéc, két luadn ma co quan chirc ndng da, dang diéu tra, thanh tra,
kiém tra nhung chua ¢ két luan chinh thirc hodc cé dé nghi cta co quan c6 thAm
quyén vé xem xét, xtr Iy trach nhiém c4 nhan nhung chua c6 két luan chinh thuc.

+ Truomg hop khéc theo quy dinh ctia co quan ¢6 thim quyén.
10.2. Déi véi vién chire qudn Iy

- Khi hét thoi han gitr chic vu bd nhiém, tinh dén thang du tudi nghi huu
con dudi 24 thang d6i véi thoi han gitr chitc vu 05 nam hodc dudi 18 thang déi
vé6i thoi han gitr chitc vu 03 nim cong tac thi cap cé thdm quyén xem xét, quyét
dinh kéo dai thoi gian gitt chitc vu cho dén khi du tudi nghi huu theo quy dinh
ma khong phai thyc hién quy trinh bd nhiém lai.

- Vién chirc con strc khoe, uy tin, dap img dugc yéu cau nhiém vu; phai dat
ty 1& trén 50% tong s6 thanh vién tap thé lanh dao dong y; truong hop nhan sy
dat ty 1€ 50% thi do ngudi dimg dau quyé€t dinh.

- Cac truong hop chua thuc hi€én quy trinh kéo dai thot gian gitt chirc vu
quan ly:

+ Dang trong thoi han xir ly ky luat hodc dang trong thoi gian giai quyét to
cao (da co quyét dinh thanh 1ap doan giai quyét t6 cao), giai quyét khiéu nai ky

luat, kiém tra khi c6 ddu hiéu vi pham hozic dang bi kién nghi xtr Iy vi pham theo
két luan thanh tra, kiém toan; dang b1 tam dinh chi cong tac.

+ Pang trong thdi gian dugc co quan, t6 chirc c6 thim quyén ctr di hoc tap,
cong tac & nudc ngoai tir 03 thang trd 1€n.

+ Pang trong thot gian diéu tri n6i tri tir 03 thang tré 1€n tai cac co sG'y té
hodc dang trong thoi gian nghi ché do thai san.

+ C6 thong tin trao ddi ctia co quan chitc nang vé trach nhiém c4 nhan trong
cac vu an, vu viéc, két luadn ma co quan chirc nang da, dang diéu tra, thanh tra,
kiém tra nhung chua ¢ két luan chinh thirc hodc c6 dé nghi cuia co quan co thAm
quyén vé xem xét, xtr Iy trach nhiém c4 nhan nhung chua c6 két luan chinh thuc.

+ Thudc truong hop khac chua xem x¢ét, bd nhiém lai theo quy dinh cua co
quan ¢6 tham quyén.

11. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh
- Luat Cén b, cong chuc sd 80/2025/QHI15.
- Luat Vién chirc s6 129/2025/QH15.
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- Nghi dinh s6 170/2025/ND-CP ngay 30 thang 6 ndm 2025 ctia Chinh phu
quy dinh v€ tuyén dung, stt dung va quan ly cong chirc.

- Nghi dinh sO 300/2026/ND-CP ngay 29 thang 7 nam 2026 ctia Chinh phu
stra do1, bd sung mot so di€u ctia Nghi dinh so 170/2025/ND-CP.

- Nghi dinh s6 259/2026/ND-CP ngay 30 thang 6 nim 2026 cua Chinh phil
quy dinh v€ tuyén dung, str dung va quan ly vién chirc.

VIL THU TUC LUAN CHUYEN CONG CHUC LANH PAO, QUAN LY
1. Trinh tu thuc hi¢n
- Bude 1: Bé xuét chil truong:

Can cu nhu cau luan chuyén cong chuc 1anh dao, quan 1y cua cap c6 thim
quyén, co quan tham muu vé t6 chirc, can bd tién hanh ra soat, danh gia doi ngii
cong chuc l1anh dao, quan 1y ciia co quan, td chuc; xdy dung ké hoach luan
chuyén trinh cdp c6 thim quyén xem xét, cho chil truong.

- Budc 2: Bé xuat nhan su luan chuyén:

Cén cur vao chu truong ctia cap ¢o6 tham quyén, co quan tham muu vé cong
tac t0 chirc can bd thong bao dé cac dia phuong, co quan, to chirc ¢6 1ién quan
de xuat nhan su luin chuyén.

- Budc 3: Chuén bi nhan su luan chuyén:

+ Co quan, bo phan tham muu vé t6 chirc, can bd tong hop dé xuat cua cac
dia phuong, co quan, t0 chire, don vi; tién hanh ra soat ti€u chuan, ti€u chi va du
ki€n dia ban, chirc danh va nhan sy luin chuyén;

+ Co quan, bo phan tham muu vé t6 chuc, can bd hodc cap c6 tham quyen
gui van ban 14y vy kién nhan xet, danh gia d6i v6i nhan sy du klen luan chuyen
clia cap ly va co quan, t6 chirc, don vi st dung cong chic vé pham chét dao
duc, 16i song, ning lyc cong tac, uy tin, qua trinh cong tac va vu, khuyét diém;
¢O két luan vé tiéu chudn chinh tri theo quy dinh ctia Pang, bao céo cép co thAm
quyén xem xét, quyét dinh luan chuyén can bo.

- Budc 4: Trao d6i voi cac co quan lién quan, cong chitc duoc duy kién luan
chuyén:

+ Co quan tham muu vé t6 chirc can bo glri vin ban 14y v kién tham dinh
clia cac co quan lién quan, trao do1 véi not di, noi dén vé€ du ki€n dia ban, chirc
danh va nhan su luan chuyén; tong hop két qua tham dinh cua céc co quan lién
quan;

+ T chuc gip g& v6i cong chuce duge luan chuyén dé quan triét muc dich,
y€u cau luan chuyén; ndm bat tam tu, nguyén vong va xac dinh trach nhi€ém doi
vo1 cong chire luan chuyén.

- Budc 5: Td chirc thue hién luan chuyén:

+ Co quan, bd phan tham muu vé t6 churc, can bd trinh cap cé thim quyén
xem x€t, quy€t dinh luan chuyén;
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+ Cép cO tham quyén lanh dao, chi dao viéc td chire thue hién quyét dinh
luan chuyén;

~ + Co quan ¢o thdm quyén phéi hop véi cac co quan co lién quan td chirc
kiém tra, giam sat, xu ly vi pham, quan ly, danh gia, nhan x¢ét cong chirc luan
chuyén trong thot gian luan chuyén;

+ Co quan noi di phéi, hop voi cac co quan cé lién quan phan cong, bd tri
va thuc hién chinh sach d6i voi cong chie sau khi ludn chuyén, trinh cap co
tham quyén xem x¢€t, quyet dinh.

2. Cach thirc thue hién: Truc tiép.

3. Thanh phan, s6 lwgng hd so

3.1. Thanh phan ho so

- T& trinh, bién ban hoi nghi, bang tong hop két qua kiém phiéu kém theo
bi€n ban kiém phi€u & cac budc.

- So yéu ly lich theo quy dinh do ca nhan ty khai c6 dan anh mau khd 4 x 6
cm, dugc co quan truc tiép quan 1y can bo xac nhan va dong dau.

- Panh gia, nhan xét 03 nim gan nhat cua tap thé 1anh dao co quan, to
chtrc, don vi theo phan cap quan 1y can bd vé pham chat dao duc, 16i sdng, ¥
thirc td churc ky ludt, doan két noi bd; ndng luc cong tac va két qua thuc hién
chtre trach, nhi€ém vu duoc giao, trong do thé hién o san phém cu thé, thanh tich
cong tac, han ché, khuyét diém, vi pham trong qua trinh cong tac (néu c6); uy tin
va trién vong phat trién.

- Banh gi4, nhan xét cta chi bo co s¢ hodc dang iy noi cOng tac.

- Nhan xét ctia cap Uiy noi cu tra d6i voi ban than va gia dinh.

- Ban ty nhan xét, danh gia 03 ndm cong tac gin nhat.

- Két luan vé tiéu chuan chinh trj ctia cap c6 thim quyén theo quy dinh.
- Ban k€ khai tai san, thu nhip theo quy dinh.

- Ban sao cac vin bang, chtng chi (co xac nhan ctia co quan c6 thAm quyén
quan 1y hd so hodc clia co quan c6 tham quyén) theo tiéu chuan chirc vu, chic
danh bd nhiém. Trudng hop vin bing do co s& gido duc nude ngoai hodc co s
gido duc trong nudc lién két véi nudc ngodi cap thi thuc hién viéc cong nhan
theo quy dinh cua phap luat.

- Gi4y chung nhan stc khde do co s y té c6 tham quyén cép.
Truong hop cac thanh phan trong hd so da dugc cap co thim quyen phé

duyét va tdn tai trong co s dir liéu qudc gia thi dugc st dung dé thay thé ban
gidy tuong g,

Thanh phan hd so gdm t trinh, bién ban, bang tong hop két qua kiém phleu
so yéu 1y lich va anh; danh gia, nhan xét cta tap thé lanh dao co quan, t chuc,
don vi; danh gi4, nhan xét cua chi b co s¢ hodc dang iy noi cong tac; nhan xét
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cua cép uy noi cu tri; ban tu nhan xét, danh gia; ban k€ khai tai san, thu nhap;
gidy chimg nhén sttc khoe khong qua 06 thang tinh dén thoi diém xem xét.

Truomg hop thue hién quy hoach, bd nhiém, bd nhiém lai, gidi thiéu tmg ctr
hodc cac ndi dung khac trong cong tac can bo ¢ cac thoi dlem khac nhau trong
vong 06 thang tinh tur thoi diém nop hé so 1an dau va cung cdp c6 tham quyén
quyet dinh thi dugc sir dung ho so 14n dau dé thue hién cho céc quy trinh trong
cong tac can bo & nhing 1an sau, trir truomg hop ¢6 ndi dung méi phat sinh hodc
phai bd sung thanh phan hd so theo quy dinh.

3.2. 86 luwgng hé so: Khong quy dinh.
4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
5. Pdi twong thwre hién thii tuc hanh chinh: Cong chic lanh dao, quan ly.

6. Co quan thwe hién thu tuc hanh chinh: Cap c6 thAm quyén luan
chuyén cong chirc 1anh dao, quan ly theo phéan cap quan ly can bd ctia Bang va
clia phap luat.

7. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh luan chuyén.
8. L¢ phi: Khong.

9. Tén miu don, mau to khai: Khong quy dinh.

10. Yéu ciu, diéu kién thyuc hién thii tuc hanh chinh

10.1. Déi twong luén chuyén

- Cong chuc 1anh dao, quan 1y trong quy hoach ctia co quan, td chire.

- Cong chuce lanh dao, quan ly gitr cac chic vu cap trudng ma theo quy
dinh khong dugc gitt qua hai nhi€ém ky lién ti€p & mot dia phuong, co quan.

- Cong chirc 1anh dao, quan Iy ma theo quy dinh khong dugc bd tri nguoi
dia phuong.

10.2. Tiéu chudn, diéu kién ludn chuyén
- C6 lap truong, tu tudng chinh tri vimg vang, phidm chit dao duc tot.

- Co trinh @0 chuyén mon, nghi€p vu, ly luan chinh tri, ndng luc cong tac
va tri€n vong phat trién.

- Pap ung tiéu chudn, diéu kién theo quy dinh cta chic vu dam nhiém khi
luan chuyén.

- Con thoi gian cong tac it nhat 10 nam tinh tir thoi diém luan chuyén. Pdi
v6i cong chire 1anh dao, quan 1y duoc luan chuyén dé thuc hién chu truong b tri
khong phai nguoi dia phuong hodc khong gitr chirc vu qua hai nhi€ém ky lién
tiép & mot dia phuong, co quan, t6 chuc, don vi thi phai con du thoi gian cong
tac theo thoi han bd nhiém. Trudong hop déc bi€t do cap ¢o tham quyen xem X¢t,
quyét dinh.

- C6 gidy chimg nhan stc khde cta co s y t€ c6 tham quyén cip trong thoi
han 06 thang.
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11. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Luat Cén b, cong chuc sd 80/2025/QHI15.

- Nghi dinh s6 170/2025/ND-CP ngay 30 thang 6 ndm 2025 ctia Chinh phu
quy dinh v€ tuyén dung, stt dung va quan ly cong chirc.

- Nghi dinh sO 300/2026/ND-CP ngay 29 thang 7 nam 2026 ctia Chinh phu
stra do1, bd sung mot so di€u ctia Nghi dinh so 170/2025/ND-CP.



