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TINH HA TINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 2527 /QB-UBND Ha Tinh, ngay 29thdng 9  nam 2023
QUYET PINH

VIV cong bd thii tuc hanh chinh ndi b giira cic co quan hanh chinh nha
nwéc thudc pham vi chire ning quan ly nganh Noi vu tinh Ha Tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

~ Can cir Luqt T 0 chirc Chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sua
doi, ‘bé sung mot so diéu cua Ludt To chuc chinh phu va Ludt To chuc chinh
quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cit Quyét dinh s6 1085/0P-TTg ngay 15/9/2022 cia Thi tuéng
Chinh phu @an hanh Ké hoach ra soadt, don gian hoa thu tuc hanh chinh ngi bo
trong hé thong hanh chinh nha nuoc giai doan 2022 - 2025,

Can cir Van ban s 6828/VPCP-KSTT ngay 12/10/2022 cua Van phong
Chinh phu vé viéc huong ddn trién khai Ké hoach ra soat, don gian hoa thu tuc
hanh chinh noi bo trong hé thong hanh chinh nha nuoc giai doan 2022 -2025;

Theo dé nghi ciia S6 Néi vu tai Vin ban sé6 1693/SNV-VP ngay 12/9/2023.
QUYET PINH:

Diéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay 05 thu tyc hanh chinh ndi bo
trong hé thong hanh chinh nha nude thuoc pham vi chirc nang quan 1y ctia nganh
Noi vu tinh Ha Tinh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ban hanh.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Giam dbc cac So, Thi trudng cac
ban, nganh cip tinh; Giam déc Trung tdm Cong béo - Tin hoc tinh; Chu tich
UBND cac huyén, thanh phé, thi xa va cac to chtrc, ca nhan c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: KT. CHU TICH
- Nhu Dicu 3; —PHQ CHU TICH
- Cuc Kiém soat TTHC, VPCP; '
- Chu tich, cac PCT UBND tinh;
- C4c Ph6 CVP UBND tinh;

- Trung tdm CB-TH tinh;

- Luu: VT, NC;.
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PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHIiNH NOI BO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-UBNDngay [ /2023 ciia Chii tich UBND tinh Ha Tinh)

S6: 2527/QB-UBND; 29/09/2023; 14:54:34

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

TT Tén thu tuc hanh chinh Linh vuwe Co quan thue hién
Tha tuc Quyét dinh tiép nhdn, diéu dong, chuyén cong tac, luan chuyén,
bié‘t phéli cong ght’rc giﬁ"aA UB}\ID czép huyén \:é’i co quan thli(f)c lfhéi Déng,,. Cong chite, | Co quan, t& chirc, don vi quan
1 | doan thé; don vi su nghi¢p cong lap truc thuoc va UBND cap xa trong ndi vién chirc ly cong chic
bd cap huyén (dp dung d6i véi UBND cap huyén); chuyén cong chic ra
khdi co quan quan 1y hanh chinh Nha nudc
2 5 A A r \e A \ s A M A 7. ’ A h 4 i , .
T}lu t}lC nang ba(':Alu’orng tru’orc‘t‘hol hafl do 1?,p tl_lanl‘l tl(ih xuat sac doi voi can C(?l}g C }IC, Co quan, t6 chirc, don vi
b0, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong trén dia ban tinh vién chirc
3 | Thu tuc diéu dong cong chirc cap xa tir UBND cip xi nay dén UBND cép | Congchte, | S& Noi vu; UBND cac huyén,
x4 khac gifta cac don vi hanh chinh cap huyén khic nhau vién chirc | thanh pho, thi xa
4 | Thi tuc nghi huu d6i véi cong chire, vién chirc Cong chure, Co quan, t6 chirc, don vi quan
vién chtrc 1y cong chure, vién chirc.
Thit tuc tham tra i lidu hét oid i ciia o4 @ chire thud A A S& NoOi vu; cég: cO quan to
5 U tuc tham tra tai liu hét gia tri cua cac co quan, t6 chirc thuéc ngudn ndp | v thur luu trit

lvu tai li€u vao Luu trir lich sur.

chirc thudc ngudn ndp luu tai
liéu Luu trir lich sur tinh
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PHAN I1. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH
I. LINH VUC CONG CHUC, VIEN CHUC

1. Tha tuc quyét dinh tlép nhan, diéu dong, chuyén cong tac, luan
chuyen, biét phai cong chitc giita UBND cap huyén véi co quan thuoc
khoi Pang, doan the, don vi sy nghiép cong lap truc thuoc va UBND cap
x4 trong ndi bd cAp huyén (ap dung ddi véi UBND cép huyén); chuyen
cong chirc ra khéi co quan quéan ly hanh chinh Nha nwéc

a) Trinh tyu thuc hién

- Céc co quan, don vi c6 van ban dé nghi tiép nhan, diéu dong, chuyén
cong tac, luan chuyén, bi¢t phai cong chuc giri S& NO1 vu xem xé&t, ban hanh
quyét dinh (truong hop tiép nhan cong chirc can néu 1 tong s6 bién ché cong
chic dugc giao, s6 hién co, vi tri viéc lam con thiéu can tiép nhan cong chuc;
trinh d9, nang lyc cua cong chirc dé nghi tiép nhan, dong thoi khang dinh viéc
tiép nhan cong chirc pht hop véi vi tri viée lam, diéu kién, tiéu chuan va dam bao
nang luc, trinh d§ theo nhu cau cta don vi).

- P6i vai cong chic gitr chuc vu 1anh dao, quan ly, thuc hién trinh tu, thi
tuc diéu dong nhu treong hop bd nhiém cong chirc 1anh dao, quan Iy tir ngudn
nhan sy noi khac quy dinh tai khoan 3 Diéu 46 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP
ngay 27/11/2020 cua Chinh pha quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly
cong chuec.

- Trude khi dé nghi diéu dong, chuyén cong tac, ludn chuyén, biét phai
cong chirc, ngudi dimg dau co quan duoc phan cong, phén cap quan Iy cong
chuc tiép xuc, gap g céng chuc trao doi vé muc dich, su can thiét cua viéc diéu
dong, chuyén cong tac, luén chuyen biét phai; nghe cong chire dé xuat y kién
trudc khi bao cao cap co tham quyén xem xét, quyét dinh.

b) Céch thirc thuc hién:

- Truc tiép;

- Truc tuyén;

- Qua dich vu buu chinh.

¢) Thanh phan, s6 lugng ho so
- Thanh phan ho so

+ Pon xin chuyén cong tac cta cong chirc (¢d xdc nhdn cia thii truéng co
quan, don vi tryc tiép quan ly cong chirc).

+ Vian ban dong ¥ cho cong chirc chuyén cong tic ciia co quan cd tham
quyén noi cong chirc dang cong tac (néu cd);

+ So yéu Iy lich cong chitc do ca nhan ty khai theo mau quy dinh, dugc co
quan tryc ti€p quan ly xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup trong thoi gian
khong qué 06 thang.
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+ Ban sao cac van ban lién quan dén viéc tuyen dung cong chure (quyet
dinh tuyén dung hodc quyét dinh khic phuc tuyén dung theo Két luan sb 71-
KL/TW ngay 24/3/2020 cua Ban Bi thu vé xtr 1y sai pham trong cong tac tuyen
dung can bg, cong chirc, vién chuc theo Thong bao Két luan sb 43 -TB/TW ngay
28/12/2017 cua Bo Chinh tri, quyét dinh phé duyét két qua tuyén dung...), quyét
dinh b6 nhiém ngach, quyét dinh nang luong gan nhat.

+ Phiéu danh gia, Xep loai cong chue (hodc Ban nhan xet, danh gia, xép
loai cong chirc) 03 nim gan nhat dén thoi diém xin chuyén cong tac (truong hop
chua du 03 ndm cong tac thi nhan xét, danh gia tir thoi diém quyét dinh tuyén
dung cong chirc dén thoi diém xin chuyén cong tac).

+ Ban sao cdc van bang, chung chi theo y€u cau cua vi tri viéc lam can
ti€ép nhan cong chirc.

- Sb lwong hd so: 01 bo hd so ban gidy va 01 ban scan tir ban chinh.

d) Thoi han giai quyét: 14 ngay lam viéc d6i véi ho so hop é.

d) Béi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: cong chiec.

e) Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: co quan, t6 chirc, don vi quan ly
cong chuc.

g) Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: quyét dinh.

h) Lé phi: Khong.

i) Tén mau don, to khai: Ban “So yéu Iy lich can bg, cong chizc” theo

mau 2C-BNV/2008

k) Yéu cau, diéu kién thyuc hién tha tuc hanh chinh:

- Theo y&u cau nhiém vu cu thé;

- Theo quy hoach, ké hoach su dung cong chirc trong co quan, t6 chic va
giira cac co quan, to chirc theo quyét dinh ciia co quan c6 tham quyén;

- Chuyén d6i vi tri cong tac theo quy dinh ciia Bang va phap luat.

1) Can ctr phép ly cua tha tuc hanh chinh

- Luat Can bd, céng chirc; Luat stra d6i, b sung mot sé diéu caa Luat Cén
bo, cong chuc va Luat Vién chuc;

- Nghi dinh s6 138/2020/NDB-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh pha quy
dinh vé tuyén dung, str dung va quan ly cong chuc;

- Quyét dinh s6 55/2021/QD-UBND ngay 31/12/2021 ciia UBND tinh ban
hanh Quy dinh quén ly t6 chitc bd may, bién ché, can bd, cong chirc, vién chirc
trong co quan hanh chinh, don vi sy nghi¢p cong lap va nguoi quan ly doanh

nghiép nha nudc, kiém soat vién, nguoi dai dién phan von nha nudc thude
UBND tinh.
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2. Thii tuc nang bic lwong truée thoi han do 1ap thanh tich xuit sic
trong thyc hién nhiém vu doi véi can bg, cong chire, vién chirc va nguoi lao
dong trén dia ban tinh

a) Trinh ty thuc hién:

- Can cu diéu kién, tiéu chuan nguyen tic, chi tiéu xét nang bac luong
trude thoi han do 14p thanh tich xuét sic trong thuc hién nhiém vy; co quan, to
chtre, don vi (trén co s¢ dé nghi cua céac phong, ban, bo phan thudc don vi, Hoi
ddng xét nang luong hop xét, thong nhat danh sach de nghi néng bac luong
trudce thoi han) quyét dinh hodc dé nghi cap c6 tham quyén quyét dinh theo phan
cap hién hanh nang bac luong trude thoi han do 1ap thanh tich xuét sic trong
thuc hién nhiém vu dbi véi can bo, cong chtrc, vién chic va nguodi lao dong
trong danh sach tra luong ctia co quan, don vi.

- Pbi véi can bo, cong chire, vién chirc thudc tham quyén cua Chu tich
UBND tinh, Giam doc S& Noi vu quyét dinh nang bac luong trudc thoi han:

+ Cac co quan, t6 chirc, don vi nop ho so dién tur qua hé théng gui nhan
van ban cua tinh (scan ho so tir ban chinh va chiju trach nhiém vé tinh chinh xéc
ctia van ban gui) dén co quan, to chitc c6 tham quyén theo quy dinh.

+ Co quan, t6 chtrc tiép nhan chuyén ho so dén don vi xu 1y.

+ Pon vi thAm dinh hd so: truong hop hd so khong dap tng yéu cau
thong bao cho co quan, don vi dé nghi, c6 néu rd 1y do; truong hop hd so can
giai trinh va b sung thém, thong bao cho co quan, don vi dé nghi dé bd sung,
giai trinh; truong hop hé so dap tmg yéu cau, tham muu trinh cp c6 tham quyén
ky quyét dinh.

+ Chuyén vin thu ban hanh theo quy dinh.

b) Cach thtrc thuc hién:

- Truc tiép;

- Truc tuyén (trén hé thong gtri nhan vian ban dién ti).
¢) Thanh phan, s6 lugng ho so:

- Thanh phan hd so:

+ Van ban dé nghi ctia co quan chu quéan va co quan truc tiép quan 1y can
bd, cong churc, vién chuc va nguoi lao dong duge xét. Trong dé néu 16 s6 luong
can bg, cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong dugc giao, hi¢n cd; chi ti€u nang
bac luong trudc thoi han cia nam, chi ti€u da thyc hién; 1y do dé xuat xét nang
bac luong trudce thoi han; ti€u chuan nang bac luong trudce thot han.

+ Bién ban hop xét ctia Ho1 dong luong co quan, don vi c6 can bg, cong
chtrc, vién churc va nguoi lao dong dugc dé nghi nang bac luong trude thoi han.

+ Ban sao: thanh tich cua can bg, cong chirc, vién chirc va nguoi lao

dong; Quyét dinh cta tha truong cur truc tlep bdi dudng hoc sinh, sinh vién, van
dong vién dat giai Qudc gia, Qudc té; Gidy ching nhan dat giai cia hoc sinh,
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sinh vién, van dong vién ma cong churc, vién chuc dugc phan cong tryc ti€p boi
dudng (ap dung doi1 véi gido vién, huan luyén vién béi dudng hoc sinh, sinh
vién, huan luyén vién dat giai).

+ Ban sao quyét dinh nang bac luong gan nhat cua can bg, cong chirc,
vién chtrc, nguodi lao dong.

- S6 luong hd so: 01 bd ho so.
d) Thoi han giai quyét:

- Can b9, cong chur, vién chire do Chu tich UBND tinh quyét dinh nang
bac luvong trude thoi han (thudc tham quyén Ban Thuong vu Tinh Gy quan ly):
60 ngay lam viéc.

- Can bg, cong chirc, vién chirc do Cpﬁ tich UBND tinh quyét dinh nang
bac luong trude thoi han (khong thude tham quyén Ban Thuong vu Tinh uy
quan 1y): 30 ngay lam vigc.

- Can bg, cong chuec, vién chl'rc,,ngu’éi lao dong do Giam df')c cac So, Th}ﬁ
truéng cac ban, nganh tuong duong cap tinh, Chu tich UBND céap huyén quyét
dinh nang bac lvong trude thot han: 15 ngay lam viéce.

d) DPoi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: can b, cong chtrc, vién chirc.

e) Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: cac sé, ban, nganh; UBND cép
huyén.

g) Két qua thyc hién thl tuc hanh chinh: van ban hoic quyét dinh hanh
chinh.

h) L¢ phi: khong.
i) Tén mau don, mau to khai: khong quy dinh.
K) Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh:

- Can bg, cong chtrc, vién chirc va nguoi lao dong phai dam bao du tiéu
chuan, diéu kién, nguyén tic dé xét nang bac luong trude thoi han do lap thanh
tich xuat sac quy dinh tai Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 cia Bo
trudng Bo Noi vy hudng dan thuc hién ché do nang bac lvong thuong xuyén va
nang bac luong trudc thoi han déi véi can b, cong chire, vién chirc va nguoi lao
dong; Thong tu 56 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 cta Bo truong Bo Noi vu
stra doi, bo sung ché do nang béc lu’(mg thuong xuyén, nang bac luong trudce
thoi han va ché do phu cip tham nién vuot khung d6i voi can bo, cong chuc,
vién chtc va ngudi lao dong va Quyét dinh sd 54/2021/QD-UBND ngay
24/12/2021 cua UBND tinh ban hanh quy dinh nang luong trude thoi han do 1ap
thanh tich xuat sic trong thuc hién nhiém vu d6i véi can bo, cong chiic, vién
chtrc va nguo1i lao dong trén dia ban tinh Ha Tinh.

- Ty 1€ cén bd, cong chiic, vién chirc va nguoi lao dong dugc nang bac
lvong trude thoi han do 13p thanh tich xuat sic trong thuc hién nhiém vu trong
mot ndm khong qua 10% tong sé can bo, cong chirc, vién chirc va ngudi lao
dong trong danh sach tra luong cta co quan, don vi.
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1) Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Thong tu sb 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 ctiia Bo Noi vu hudng
dan thuc hién ché do6 nang bac luong thuong xuyén va nang bac luong trude han
ddi vai can bo, cong chtrc, vién chure va nguoi lao dong;

- Thong tu s6 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 cta Bo trudéng B Noi vu
stra doi, bd sung ché do nang bac luong thuong xuyén, nang bac luong trudce
thoi han va ché do phu cip tham nién vuot khung d6i voi can b, cong chuc,
vién churc va nguoi lao dong;

- Quyét dinh s6 54/2021/QD-UBND ngay 24/12/2021 cia UBND tinh ban
hanh quy dinh nang luong trudc thoi han do 1ap thanh tich xuat sic trong thuc
hién nhiém vu d6i véi can bo, cong chtrc, vién chirc va nguoi lao dong trén dia
ban tinh Ha Tinh;

- Quyét dinh 6 55/2021/QD-UBND ngay 31/12/2021 ciia UBND tinh ban
hanh Quy dinh quan 1y t6 chiic bo may, bién ché, can by, cong chirc, vién chic
trong co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap va nguoi quan ly doanh

nghiép nha nudc, kiém soat vién, ngudi dai dién phan von nha nudc thudc
UBND tinh.

3. :I'hﬁ tuc diéu dong cong chirc cap xa tr UBND cap xi nay dén
UBND cap xa khac giira cac don vi hanh chinh cap huyén khac nhau

a) Trinh tyu thuc hién

- UBND cép huyén noi cong chirc cap xd dang cong tac ¢ van ban dong
v chuyen cong tac ddi véi cong chic cap xa gai UBND cép huyén noi cong
chirc cap x& xin chuyén dén sau khi nhan dugc don cua ca nhan va van ban cua
UBND cép x4 c¢6 cong chirc cdp x3 xin chuyén cong tac ra ngoai cip huyén.

- UBND céap huyén noi cong chiic cap xa xin chuyén dén c6 van ban giri
S& Noi vy, trong van ban néu ro:

+S6 lugng cong chirc cap xa dugc co quan co tham quyén giao; sd lugng
cong chirc cap xa hién co; sd lugng bién ché cong chirc cap xa con thiéu so véi
bién ché duoc giao theo timg chirc danh.

+ Du kién bb tri cong tac tai UBND cap x4 (bién ché duoc giao, hién c6
cua xa do theo tirng chuc danh).

+ Trinh d6 chuyén mon cua cong chirc cip xd dé nghi tiép nhan, dong thoi
khang dinh viéc tiép nhan cong chuc cap xa phu hop voi chiic danh cong chirc
cap xa s€ bo tri sau khi tiép nhan.

- SO Noi vu tham dinh va c6 vin ban thong nhét giri UBND cap huyén noi
cong chirc cap xa xin chuyén dén va noi hién dang cong tac.
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- UBND cap huyén noi cong chuc cap xd dang cong tac c6 quyét dinh
diéu dong cong chirc cAp xa.

- UBND cap huyén noi cong chirc xin chuyén dén c6 quyét dinh tiép nhan
cong chtrc cap xa.

b) Céach thurc thuc hién:

- Truc tiép;

- Truc tuyén;

- Qua dich vu buu chinh.

¢) Thanh phan, s6 lugng hd so

- Vian ban dong y tiép nhan cong chirc cap x4 cta co quan cd thim quyén;

- Véan ban ddng ¥ cho cong chirc cip xa chuyén cong tac cta co quan co
tham quyén;

- Pon xin chuyen cong tac cua cong chirc cap x3 (c6 xac nhan cua tha
trudng co quan tryc tiép quan 1y cong chirc cap xa).

- So yéu Iy lich céng chirc do c& nhan ty khai theo miu quy dinh, duoc co
quan truc tiép quan 1y xac nhan, c6 dan anh mau kho 4x6, chup trong thdi gian
khéng qué 06 thang.

- Ban sao cac vin ban lién quan dén viéc tuyén dung cong chirc cap x4
(quyét dinh tuyén dung hoic quyét dinh khic phuc tuyén dung theo Két luan sb
71-KL/TW ngay 24/3/2020 cua Ban Bi thu vé xtr 1y sai pham trong cong tac
tuyén dung can bd, cong chirc, vién chirc theo Thong bao Két luan sb 43-
TB/TW ngay 28/12/2017 cua Bo Chinh tri; quyét dinh phé duyét két qua tuyén
dung...), quyét dinh bd nhiém ngach, quyét dinh nang lwong gan nhat.

- Phiéu danh gia, xép loai cong chirc cap x4 (hodc Ban nhan xét, danh gia,
xép loai cong chic) 03 ndm gan nhat dén thoi diém xin chuyén cong tac (truong
hop chua du 03 nam cong tac thi nhan xet, danh gia tr thoi diém quyét dinh
tuyén dung dén thoi diém xin chuyén cong tac).

- Bansao cac van bang, chtmg chi theo yéu cau cua chirc danh cong chirc
cap xa.
- Sb lwong hd so: 01 bo hd so ban gidy va 01 bd scan tir ban chinh.
d) Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc, dbi véi ho so hop 16.
d) Béi tuong thuc hién tha tuc hanh chinh: céng chic cap xa.

e) Co quan thyuc hién thu tuc hanh chinh: S& Noi vu; UBND cac huyén,
thanh pho, thi xa.

g) Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh:
- S& Noi vu: van ban;
- UBND céc huyén, thanh phé, thi x&: quyét dinh.



h) Lé phi: khong.

i) Tén miu don, to khai: Ban “So yéu ly lich can bg, cong chizc” theo
mau 2C-BNV/2008

k) Y&u cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh:
+ Theo yéu cau nhiém vu cu thé;

+ Theo quy hoach, ké hoach sir dung cong chirc cap x& ciia UBND céc
huyén, thanh pho, thi xa;

1) Can ctr phap ly caa thu tuc hanh chinh

- Luat Can bo, céng chitrc; Luat stra d6i, bd sung mot sé diéu caa Luat Cén
bo, cong chuc va Luat Vién chuc.

- Nghi dinh s 33/2023/Nb-CP ngay 10/6/2023 cua Chinh phu quy dinh
vé can b, cong chuc cap x3 va nguoi hoat dong khong chuyén trach & cap x4, o
thén, to dan phd.

4. Thii tuc nghi hwu ddi véi cong chirc, vién chirc
a) Trinh tu thyc hién:

Co quan, don vi theo tham quyen phan cap quan 1y cong chirc, vién chirc
ra soat cong chirc, vién chire dén tudi nghi huu; trudc 6 thang tinh dén thoi diém
nghi huu theo quy dinh ban hanh thong bao thoi diém nghi huu cho cong chire,
vién chuc biét; trudc 03 thang dén thoi diém nghi huu ban hanh quyét dinh nghi
huu.

b) Cach thtrc thuc hién: truc tiép.

¢) Thanh phan, sb luong ho so:

- Thanh phan ho so:

+ Ly lich cong chtrc, vién chuec;

+ Ban sao s6 bao hiém x4 hoi.

- S6 lugng ho so: khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét:

- Trudc 06 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh, co quan, to

chire, don vi quan ly cong churc, vién chire phai ra thong bao bang vin ban vé
thoi diém nghi huu dé cong chue biét;

- Trudce 03 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo quy dinh, co quan, t6
churc, don vi quan 1y cong chirc, vién chure phai ra quyét dinh nghi huu.

d) Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: cong chirc, vién chirc.
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e) Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh: co quan, td chtrc, don vi quan ly
cong chtrc, vién chuec.

g) Két qua thuc hién tha tuc hanh chinh: quyét dinh nghi huu d6i voi cong
churc, vién chuec.

h) L& phi: khong.

i) Mau don, t& khai:

Tén mau thong bao, quyét dinh: dugc quy dinh tai Phu luc I, Phuc luc II
ban hanh kém theo Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phu
quy dinh vé théi viéc va nghi huu doi voi cong chuec.

k) Yéu cau, diéu kién: cong chtrc, vién chire duge nghi huu theo quy dinh
cua B¢ Luat lao dong.

1) Céan cu phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Cén bg, cong chtic; Luat Vién chir;

- Luat Bao hiém xa hoi ngay 20 thang 11 nam 2014;

- Nghi dinh sO 46/2010/ND-CP ngay 27/4/2010 cua Chinh phu quy dinh
vé€ thoi viéc va nghi huu doéi véi cong chuc;

- Nghidinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phii quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chuc;

- Nghi dinh s6 135/2020/ND-CP ngay 18/11/2020 cua Chinh phu quy
dinh vé tudi nghi huu;

- Quyét dinh 6 55/2021/QD-UBND ngay 31/12/2021 ciia UBND tinh ban
hanh Quy dinh quan 1y t6 chirc bd may, bién ché, can by, cong chirc, vién chirc
trong co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong 1ap va nguoi quan ly doanh

nghiép nha nudc, kiém soat vién, nguoi dai dién phan von nha nudc thudce
UBND tinh.
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MAU THONG BAO NGHI HUU

........ D....... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
——————— Poc lap - Tw do - Hanh phic

S6: /TB-... A ey NGAY ... thang ... nam ...
. THONG BAO (2)
Ve viéc nghi huu doi véi cong chirc/vién chire
Kinh giri: Ong (ba)...
Can cu Luat Bao hlem xa h01 ngay 20 thang 1 1 nam 2014

Can ctr Luat Can b, cong chue ngay 13/11/2008; Luat Vién chirc ngay
15/11/2010; Luat stra d6i, bd sung mot s6 diéu cua Luat Can bo, cong chic va
Luat Vién chirc ngay 25/11/2019;

Can cir cac Nghi dinh cua Chinh phu: sb 46/2010/ND-CP ngay
27/4/2010 quy dinh v& théi viéc va thu tuc nghi huu dbi v0i cong chue; so
115/2015/ND-CP ngay 11/11/2015 hudng dan chi tlet mot s6 diéu cua Luat
Bao hiém x4 hoi vé bao hlem xa hoi bat budc; sd 135/2020/ND-CP ngay
18/11/2020 quy dinh vé tu01 nghi huu; s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020
ctia Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, su dung va quan ly cong chuc; s6
115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién
chtrc;

Cin ctr Quyét dinh sd 55/2021/QD-UBND ngay 31/12/2021 ctia UBND tinh
ban hanh Quy dinh quan 1y t6 chirc bod may, bién ché, can bo, cong chirc, vién chic
trong co quan hanh chinh, don vi su nghi¢p cong 1ap va nguoi quan ly doanh
nghiép nha nudc, kiém soat vién, ngudi dai dién phan von nha nude thuoéc UBND
tinh;

Can ctr hd so cong chice va hd so bao hiém x4 hoi... (1) ... thong bao:

Sinh ngay ...... thdng ... NAM ....cceiiiiee e
(10 £ oA}
Pon Vi CONG TAC: ..oviviiie e
w Ké tir ngdy ... thang ... nam .... s& duoc nghi huu dé huong ché d6 bao
hiém xa hoi theo quy dinh.
... (1) ... thong bao dé 6ng (ba) .... dugc biét va thuc hién./.

Noi nhgn: NGUOIDUNG PAU ... (1) ...
- Nhur trén; (Ky tén, dong dau)

- Luu: VT, Ho so cong chirc.

Ghi chu:
(1). Co quan, t6 chirc, don vi quan 1y cong chire;

(2). Théng bdo dwoc co quan, 16 chire, don vi quan 1y cong chire giao triee tiép cho cong chike.
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MAU QUYET PINH NGHI HUU

........ D....... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
——————— Doc lap - Tw do - Hanh phic

Sb: /Qb-... v, NEAY ... thang .... nam ....

] ~ QUYETPINH
V/v nghi huu dé hwéng che dj bao hieém xa hi doi voi cong chire/vién chiic

Can cir Ludt Bao hiém xa héi ngay 20 thang 11 nam 2014;

Can cir Ludt Can bg, cong chicc ngay 13/11/2008; Ludt Vién chirc ngay
15/11/2010; Ludt sira doi, b6 sung mét s6 diéu cia Ludt Can bé, cong chire va
Luat Vién chirc ngay 25/11/2019;

Can cir cdac Nghi dinh cua Chinh phu: s6 46/2010/NP-CP ngay
27/4/2010 quy dinh vé thoi viéc va thu tuc nghi huu doi véi ~cong chire; so
115/2015/NP-CP ngay 11/11/2015 huéng dan chi tiét mét sé diéu ciia Ludt
Bdo hiém xd hoi vé bao hzém xd hoi bdt budc; sé 135/2020/NP-CP ngay
18/11/2020 quy dinh vé tuoz nghi huru; s6 138/2020/NP-CP ngay 27/11/2020
ciia Chinh phii quy dinh vé tuyén dung, sw dung va quan ly cong chirc; s
115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 vé tuyén dung, sit dung va qudn Iy vién
chirc,

Cén cir Quyét dinh so 55/2021/0D-UBND ngay 31/12/2021 ciia UBND tinh
ban hanh Quy dinh quén 1y t6 chite bé mdy, bién ché, can b, cong chire, vién chirc
trong co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong ldp va nguoi quan ly doanh
nghiép nha nuoc, kiém sodt vién, nguoi dai dién phd‘n von nha nude thuoc UBND
tinh;

Theo dé nghi ciia .......... (2) ...

QUYET DINH
Picu 1. Ong (DA) oo, S6 s6 BHXH: ...........
Sinh ngay ...... thdng .... NAM ....ccoeiiiiieee e
NOT SINN: i
CRUIC VUL oottt aeenaans

Do VI CONG tAC: .oiieeiieieeee e s
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Puogc nghi huu dé huong ché do BHXH tir ngay ... thang ... nam ...

Noi cu trii sau khi nghi huru: ..o,

Diéu 2. Ché d¢ béo hiém xa hoi dbi v6i ong (ba) ... do Bao hiém xa hoi
tinh Ha Tinh giai quyét theo quy dinh cua phép luat Bao hiém xa hdi hi¢n hanh.

Piéu 3. Thu trudng cac co quan, don vi c6 lién quan va ong (ba) ..........
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhn: NGUOI PUNG PAU ... (1) ...
- Nhu Diéu 3; 516 s 5

. BHXH tinh, (Ky tén, dong dau)

-Luu: .......

Ghi cha:

(1). Theo tham quyén quyét dinh;
(2). Ngwoi ditng dau don vi phu trach céng tdc t6 chire, cdn bé ciia co quan, té chire, don vi quan 1y
cong chuc.
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II. LINH VU'C VAN THU LUU TRU

1. Thi tuc thim tra tai liu hét gia trji cia cac co quan, to chirc thudc
nguon nop luwu tai liéu vao Luu trir lich sir

a) Trinh ty thuc hién:

- Budc 1: Co quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trit lich
su (vi€t tat 1a co quan, t6 chuc) trinh hd so dé nghi S& Noi vu tham tra tai li€u
hét gia tri.

- Budc 2: S& Noi vu tham tra vé thi tuc xét hity va thanh phan, noi dung
tai ligu hét gia tri; yéu cau co quan, to6 chirc chinh stra, hoan thi¢n ho so dé nghi
tham tra tai liéu hét gia tri (néu ho so chua dat); kiém tra thyc t€ tai liéu, 1ap bién
ban tham tra (néu can thiét).

- Budc 3: Co quan, to chtrc hoan thién ho so dé nghi tham tra tai liéu hét
gia tri (néu co6 yéu cau).

- Budc 4: S& Noi vu tra 10i bang van ban y kién tham tra.
b) Céch thire thuc hién:

- Truec tiép;

- Truc tuyén;

- Qua dich vu buu chinh.

¢) Thanh phan va s6 luong hd so:

- Thanh phan ho so:

+ Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu;
+ Cong van dé nghi tham tra tai liéu hét gia tri;

+ Danh muc tai liéu hét gia tri;

+ Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

+ Bién ban hop Hoi dong xac dinh gié tri tai licu.

- S6 lugng ho so: 01 bo ho so.

~d) Thot han giai quyét: khong qua 30 ngay, ké tir ngay nhan dugc hd so
de nghi tham tra day du, ding quy dinh.

d) bPéi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: co quan, t6 chirc thudc nguén
nop luu tai liéu vao Luu trir lich str.

e) Co quan giai quyét th tuc hanh chinh: S& Nbi vu.
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g Két qua thu:c hién thu tuc hanh c}linh: van ban cia SO Noi vu vé viéc
tham tra tai li¢u hét gia tri ciia co quan, t0 chirc thudc nguoén nop luu vao Luu
trir lich su.

h) Phi, 1¢ phi: khong.

i) Tén mau don, mau to ké khai:

- Cong vian d& nghi tham tra tai liéu hét gia tri (Phy luc IV ban hanh kém
theo Cong van so 879/VTLTNN-Z\£V37P ngay 19/12/2006 cua Cuc Van thu va
Luu trit nha nudc vé viéc huong dan to chirc tiéu huy tai liéu hét gia tri);

- Danh muyc tai liéu hét gia tri (theo Phu luc I ban hanh kém theo Cong
van so 879/VTLTNN-NVDP);

- Bén’ thuyét minh tai liéu hét gia tri (theo Phu luc Il ban hanh kem theo
Cong van so 879/VILTNN-NVDP);

- Bién ban hop Hé1 ’d(‘A)ng xac dinh gia tr1 tai liéu (theo Phu luc 11l ban
hanh kém theo Cong van so 879/VILTNN-NVDP).

k) Yéu cau diéu kién: Tai liéu hét gia tri phai duoc Hoi dong xac dinh gia
tri tai liéu cua co quan, to chirc xem xét va co quan quan ly luu trir cap trén tham
dinh trude khi nguoi co6 tham quyén ra quyét dinh tiéu huy.

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

- Luat Luu trtr nam 2011;

- Thong tu s6 10/2012/TT-BNV ngay 14/12/2012 ctia Bo truong Bo Noi
vu quy dinh dinh mtrc kinh t€ - k¥ thuat xu 1y tai liéu hét gia tri;

- Cong van sb 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 cua Cyc Van thu
va Luu trit nha nude vé viéc hudng dan to chuce ti€u huy tai ligu hét gia tri.


https://thuvienphapluat.vn/cong-van/van-hoa-xa-hoi/cong-van-879-vtltnn-nvdp-huong-dan-to-chuc-tieu-huy-tai-lieu-het-gia-tri-86677.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-10-2012-tt-bnv-dinh-muc-kinh-te-ky-thuat-xu-ly-tai-lieu-het-gia-tri-154329.aspx
https://thuvienphapluat.vn/cong-van/van-hoa-xa-hoi/cong-van-879-vtltnn-nvdp-huong-dan-to-chuc-tieu-huy-tai-lieu-het-gia-tri-86677.aspx
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MAU CONG VAN PE NGHI THAM TRA TAI LIEU HET GIA TRI

TENCQ, TCCAPTREN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tw do - Hanh phuc
Sé: /- ..., ngay .... thang .... nam
V/v @ nghi tham dinh tal ||eu hét
giatri
Kinh gui: ..o

Danh myc tai liéu hét gia tri caa Phong (khéi)...duoc l1ap ra trong
qua trinh phéan loai, chinh ly tai liéu (hoac trong qué trinh xac dinh gia tri
tai liéu). Danh muc da dugc Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu caa (co quan,
té chiic) xem xét, kiém tra va nhat tri dé cho phép tiéu huy.

Pé viéc tiéu huy tai liéu dugc thuc hién dang theo quy dinh phap
luat, (Co quan, t6 chirc) gui hé so xét huy tai liéu hét gia tri caa Phong
(kh61) ......... dé nghi .. tham tra va cho y kién bang van ban dé (co quan,
16 chirc) ¢6 Co s6 ra quyét dinh tiéu huy sd tai liéu hét gia tri trén./.

Noi nhgn: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOI KY

- Nhu trén; e 3
“Luu VT, ... (Ky, dong dau)
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MAU DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI
Phong (Khéi) ........ccoooviieeii

B6 s6 | Tap sb Tiéu dé hd so hodc tap tai liu Ly do huy Ghi chua

OENY) (3) (4) Q)

Huwéng din cich ghi:

Phéng (khéi): ghi tén phong hodc khdi tai lidu.

) (1) Ghi thtr tu cac bo (cap) tai licu. S6 thir tu dugc ghi lién tuc cho mdt phong (hoac
khoi) tai liéu.

(2) Ghi s6 thir tw hd so hodc tap tai liéu hét gia tri trong ting bo (cip).

~(3) Ghi tiéu d¢ ctia ho so hofc tai liéu hét gia tri. Tiéu dé tai ligu hét gia tri phai phan
anh hét ndi dung tai liéu bén trong.

(4) Ghi 1y do huy tai liéu nhu: hét thoi han bao quan; bi bao ham (d6i v6i ké hoach,
bao cdo thang, quy ma da gitr bao cao 6 thang hodc nam); trung; tai liéu bi rach nat khong con
kha nang phuc hoi; ban nhép; tu liéu tham khao; ban chup ... D61 V(')"i nhitng ho so hodc tap té‘i
li¢u bi bao ham, trung thira phai ghi o bi bao ham hodc trung véi ho so nao trong muc luc ho
so gitr lai.

(5) Ghi y kién ciia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu hodc cac ghi chu khac.
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MAU BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI
Phong (Khoi)........................

Thoi gian cta Phong (khéi) tai lidu...................

I. TOém tat tinh hinh khéi tai liéu hét gia tri

1. Sy hinh thanh khéi tai ligu hét gia tri: tai liéu duoc loai ra khi nao?
(Trong qua trinh chinh ly hay khi tién hanh danh gia doc lap phéng (khoi) tai
licu luu trir?)

2. S6 lugng: tong sb tai lidu khi dua ra chinh 1y 1a ... mét; ho so, tai liéu
gilr lai bao quan 1a ... mét; sO luong tai li¢u loai ra ... mét (bd, goi); ty I¢ loai ra
so voi tai ligu gitr lai la ...%.

3. Thoi gian: thoi gian bat dau va thoi gian két thac cua khoi tai lidu hét
gia tri.

I1. Tém tat thanh phan va ngi dung chii yéu caa tai liéu hét gia tri

Tai lidu hét gia tri bao gdm cac nhom: tai liéu hét thoi han bao quén, tai
li¢u b1 bao ham, tai liéu trung, tai li€u bi rach nat khong khoéi phuc duogc, tu liéu
tham khdo, ban chup ...

1. Nhom tai liéu hét thoi han bao quan: géom nhing tai liéu gi? nodi dung
ve€ van dé gi? tac gia? thoi gian? Iy do huy ...).

2. Nhom tai liéu bi bao ham: gom nhiing tai lidu gi? vé van dé gi? ly do
huy...

3. Nhém tai liéu tring: gém nhiing tai liéu gi?

4. Nhom tu liéu: gom nhimng loai nao? Noi dung vé van dé gi?

.., NAY...thang...nam...

NGUOI VIET THUYET MINH
(Ky, ghi rd ho va tén)
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MAU BIEN BAN HQOP HQI PONG XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

TEN CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOI PONG XAC PINH Poc lap - Tw do - Hanh phtc
GIA TRI TAI LIEU

.., NEAY .... thang .... nam ....

~ BIENBAN
Hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

Can ctr Piéu 28 Luat Luu trir s6 01/2011/QHXIII ngay 11/ 11/ 2011 va
Quyét dinh sd...ngdy...thang...nam...cua...vé viéc thanh 1ap Hoi dong xac dinh
gia tri tai licu;

HOm nay, vao hoi....gio, ngay...thang...nam...

Hoi dong x4c dinh gia tri cua. ....(Co quan, t6 chitc) gdm co: .............
(ghi 16 ho tén cdc thanh vién trong Hoi dong)...................

Noi dung hop: xét huy tai liéu hét gia tri Phong (khoi) tai liéu ...............
Sau khi nghién ctru, xem xét Danh muc tai liéu hét gia tr1 cua Phong

(khoi) ....... e, va kiém tra thuc té, cac thanh vién trong Hoi
dong c6 y kién nhu sau:
Lt
D et
B s
Chu toa cudc hop théng nhat két luan:
1. Dé nghi giir lai nhimg tap (hd so) tai liéu sb:......... , néu 1y do (néu cb).

2. Dé nghi (nguoi ¢é tham quyén)..... xem xét, quyét dinh cho phép tiéu
huy tai liéu theo Danh muc dinh kem.

Hoi dong thong qua bién ban cudc hop, voi ¥ kién nhat tri.../...

(ghi 16 s6 lwong)

Cudc hop két thuc vao hoéi...h ngay....[....[....

THU KY CHU TICH HOI PONG
(Ky, ghi r6 ho va tén) (Ky, déng ddu, ghi ré ho va tén)
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