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HUONG DAN

Thuc hi¢n quy trinh giéi thi¢u nhan sy bé nhiém, bd nhiém lai cong chire,
vién chire giir chire vu lanh dao, quan ly cac trudng MAm non, TH THCS
cong lap, Trung tam giao duc thu’O'ng xuyén va truong Trung cap nghé
thudc thim quyén phan cap quan ly ciia UBND thi x4 Bim Son

Cian ctr Quyét dinh sé 1100/2017/QD-UBND ngay 12/4/2017 cia UBND
tinh Thanh Ho4 Ban hanh Quy dinh vé phén cong, phan cip quan ly tb chic bd
mdy, bién ché va can bg, cong chirc, vién chirc thugc UBND tinh Thanh Hoéa
quan ly; Quyét dinh sb 418- Qb/TU ngay 18/11/2016 cua Ban Thuong vu Thi dy
Bim Son Ban hanh Quy dinh vé phan cdng, phan cip quan 1y t6 chirc bé may va
can bd;

Thyc hién Quy ché bd nhiém can bd va gidi thidu can bd tng cr ban hanh
kém theo Quyét dinh sb 419-QB/TU ngay 18/11/2016 ctia Ban Thuong vu Thj
uy Bim Son;

Dé thdng nhét thuc hién quy trinh gisi thiéu nhan sy bd nhiém, bo nhiém lai
cdng chirc, vién chac gitt chtc vu lanh dao, quén ly cac truong mam non, tiéu
hoc, trung hoc co sé cong lép, Trung tdm gido duc thu’O'ng Xuyén va truong
Trung céap Nghé theo ding quy dinh. Sau khi théng nhét véi Ban T6 chic Thi
dy, Uy ban nhén thi x3 Bim Son huéng dan thyc hién quy trinh, cu thé nhu sau:

1, Viéc bb nhiém cong chire, vién chirc giit chire vu lanh dao, quan ly
phai dam bao cac nguyen tic:

- Bang thong nhét 1anh dao toan dién cong tac can bd va quan ly doi ngli can bd;

- Cép uy, t6 chirc dang va tap thé lanh dao co quan, don vi c6 tham quyén
xem xét, quyét dinh mot cach déan chi trén co s& phat huy day da trach nhiém va
quyén han cua tung thanh vién, nhét 13 nguoi dimg dau.

- Phai xuét phat tir yéu ciu, nhiém vu cta co quan, don vi; phai can cur pham
chét dao dirc, ning lye, s6 trudng va thanh tich cia can bd dé quyét dinh;

- Pam bao sy 6n dinh, ké thira va phat trién cia doi ngil can bo, nang cao
chét luong, hidu qua hoat dong ctia mdi co quan, don vi.

2, Thoi han giir chire vu, doi twgng va tiéu chuin bd nhiém, b6 nhiém lai
cong chirc giir chirc vu lanh dao, quan ly:

2.1. Thoi hgn bé nhiém giik chivc vu linh dao, quan ly:

- Thoi han bd nhiém giit chirc vu lanh dao, quan ly 14 05 nim;

- Thoi han bd nhiém gitt chirc vu dugce ghi trong Quyét dinh bd nhiém; hét thoi
han bd nhiém, co quan, don vi quan ly céng chirc, vién chuc phai lam quy trinh
bd nhiém lai theo quy dinh.

2.2. Péi twgng bo nhiém:
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Céc chue danh do Cht tich UBND Thi x4 bd nhiém va bb nhiém lai, gom:
Hiéu trudng, Pho Hi€u trudng cac truong Mam non, Tiéu hoc, Trung hoc co so
cdng lép, truong Trung cép nghé; Giam dbc, Phé Gidm dbc Trung tam GDTX
thudc phan cap quan ly cia UBND Thi x4;

3, V& tiéu chuin va diéu kién b6 nhiém.

- Pam bao tiéu chuin chung clia can bd quy dinh tai Nghi quyet Hoi nghi
1an thir ba Ban Chép hanh Trung uong (Khéa VIII); Nghi quyét sé 04-NQ/TU
ngay 12/3/2012 cia BCH Tinh tuy Thanh Hoa;

- Tiéu chuén cu thé:

+ C6 pham chét chinh tri vitng vang; ban than va gia dinh chép hanh nghiém
chinh cha truong, chinh sach cla dang, phap ludt nha nudc; dao dic 16i song
lanh manh, trung thyc; co y thie ky luat, doan két ndi bd; gin giii véi quan
ching, duge quan chung tin nhiém; chép hanh su diéu dong, phén cong cong tac
clia t6 churc; thuong xuyén hoc tap néng cao trinh do kién thirc va nang luc cong
tac, dap irng yéu cau nhiém vu trong tinh hinh méi,

+ Trinh 6 chuyén moén: N6i chung phai cé trinh do Pai hoc trd 1én phu hop
véi linh vue dugce phan céng phu trach. Trinh d6 1y luan chinh tri néi chung la tir
Trung cip tré 1én;

+ C6 kinh nghiém va kha ndng hoan thanh nhiém vu dugc giao trong cuong
vi cOng tac mdi; c6 thanh tich ndi troi trong linh vuc chuyén mon va cac nhiém
vu dugc phan cong phu trach;

+ C6 hd so, Iy lich c4 nhan ddy du, rd rang, duoc co quan c6 thim quyén xac
nhan; c6 ban ké khai tai san, thu nhép ca nhan theo quy dinh.

+ Tudi bd nhiém: Céan bd duge b nhiém 14n ddu phai du tudi cong tac ti
thiéu 12 5 nam;

+ C6 du strc khoe dé hoan thanh nhiém vu duoc giao;

+ Nguoi duge b6 nhiém néi chung phai dugc quy hoach vao chirc danh bo
nhiém. Déi véi trudng hop can bd, cong chirc, vién chire wu th, c6 thanh tich xuét
sic, ¢6 uy tin cao nhung chua €0 trong quy hoach thi cling c6 thé xem Xeét b6 nhiém
khi duoc tap thé 1anh dao va cap uy don vi théng nhit c6 vin ban dé xuét;

+ Cén bd, cong chirc, vién chirc bj xi Iy ky luat tir hinh thirc khién trach trg
[én thi khong dugc bd nhiém chirc vu cao hon trong thoi gian mét nam ké tir khi
quyét dinh ky lu4t c6 hiéu luc thi hanh;

4, Quy trinh bo nhlem, ho so, thi tuc b nhiém.

Khi ¢6 nhu cdu bd nhiém can bd lanh dao, quan ly, Hiéu trudong, Gidm dbc
cac truong (sau day goi chung la Hiéu trudng) hodc Phuy trach trudngcd vin ban
bao cdo Chu tich UBND Thj x4.Sau khi ¢ chi treong ciia Chi tich UBND Thi
x3,giaoPhong Noi vu phdi hop véi phong GD&PT va Ban Gidm hiéu nha
truong thuc hién quy trinh nhu sau:

4.1. Quy trinh b6 nhiém déi véi ngudn nhin sw tai ché.

a) Hoi nghi phét hién va giéi thiéu nhan su: T chirc hdi nghi toan thé can
b, cong chire, vién chirc co quan, don vi do Hi€u truénghogc Phy trach truong
chu tri dé phat hién va glm thiéu nguon nhén su. Thanh phan md&i hop: Toan thé
can b9, gido vién, nhén vién; moi lanh dao phong Noi vu, Gido duc va Dao tao
thi xa (ddi vé6i truong Trung cAp Nghé: moi dai dién lanh dao phong Lao ddéng -
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Thuong binh x& ho6i) tham du. Trinh tur hoi nghi: Ngudi chu tri théng bao chu
truong ctia Chu tich UBND Thj x4, s6 lugng, dy kién phén cong cong tac dbi
voi can bd de nghj bb nhiém; tiéu chuin can bd, danh sich nguén quy hoach
chtc danh cén bb nhiémda duoc Chu tich UBND thj x& phé duyétdé 13y y kién
can bg, gido vién, nhan vién (bang phiéu kin); Nhu ciu bd nhiém 1 ngudi phai
gidi thiéu tdi thidu 3 nguon trd 1én;

b) Hoi nghi iy phiu tin nhiém: Té chuc hoi nghican bd chu chbt cia
truong do Hiéu trudng hodc Phu trach truong chu tri dé bo phiéu tin nhiém dbi
v6i ngudn nhan su dé nghi bd nhiém. Thanh phén hop gbém: Hiéu trudng hodc
Phu trach truong, cdc Phé Hiéu trudng; dai dién Chi Gy chi bd; dai dién cong
doan; dai dién Poan Thanh nién Cong san Hb Chi Minh (neu ¢6); Téng phu
trach Doi; TS trudng, Phé T trudng céc td chuyén mén va Té Vian phong; Thu
ky hdi ddng truong; moi dai diénlanh dao phong Noi vy, phong Gido duc va
Dao tao thi xa (dbi véi truong Trung cip Nghé: moi dai dién 1anh dao phong
Lao dong - Thuong binh x& h6i) tham dy. Trinh tu hoi nghi: Ngudi chu tri thong
bao két qué ¢ hoi nghi phat hién va gidi thi¢u nhan sy; théng béo vé sb luong,
tiéu chudn céan bd, ngudn quy hoach chirc danh cin bd nhiém dé hoi nghij trao
dbi, thao luan va tién hanh 1ay phiéu tin nhiém (bd phiéu kin). Phai dam béo gidi
thiéu tdi thiéu 3 ngudn/1 chirc danh;

c¢) Hoi nghi Lanh dao truong: do Hiéu trudng hodc Phu trach truong chu tri
dé thdng nhét nhén sy dé nghi bb nhiém (b6 phiéu kin va céng bb tai hoi nghi).
Thanh phan gdm: Hiéu trudng hodc Phuy trach truong, Phé Hiéu trudng, Cép uy
chi bd nha truong; moi dai dién 1anh dao phong Noi vy, phong Gido duc va Dao
tao thi xa (dbi voi trudng Trung cdp Nghé: moi dai dién ldnh dao phong Lao
dong - Thuong binh x& hoéi), Cong doan nganh gido duc Thi x&; dai dién Dang
ty, UBND phudng, x3 (noi truong truc thudcbang bd) tham du. Néu nhén su co
s6 phiéu dat trén 50% so voi sb lugng dai biéu tham dy déng ¥ tin nhiém thi lap
ho so dé nghi bd nhiém, bao céo Chi tich UBND Thi x4. Phuong an nhéan su dé
nghi xem xét b nhiém phai dam bao 2 ngudn/1 chirc danh;

d) Héi nghi Lanh dao Uy ban nhan dan thi xa: do Chu tich hoac Phé Chu tich
UBND phu trach van xa chu tri, xem xét va théng nhét nhan su bd nhiém, bdo céo
Ban Thudong vu Thiuytrude khi Chu tich UBND Thi x3 quyét dinh bd nhiém.
Thanh phan gém: Chu tich va cac Phé Chu tich UBND Thj x4; dai dién Lanh dao
phong Noi vy; dai dién Lénh dao phong Gido duc va Dao tao (dbi voi truong Trung
chp Nghé: moi dai dién lanh dao phong Lao dong thuong binh - x& héi).Phuong 4n
nhan su dé nghij xem xét b nhiém phai dam bao 2 ngudn/1 chirc danh.

4.2. Quy trinh bé nhiém doi véi nguon nhdn sutic noi khdc dén.

- Cén cur vao nguon quy hoach nganh Gido duc va dao tao, tinh hinh thuc té,
Ban Giam hiéu va Cap uy don vi hodc Truéng phong GD&DT trinh Chu tich
UBND Thj x4 vé nhu cdu, chi truong gidi thiéu nhan sy dé nghi b nhiém. Chu
tich UBND Thi x4 théng nhét, bao cdo Ban Thudng vu Thi iy phuong 4n diéu
dong, ludn chuyén, bd nhiém; sau khi ¢6 y kién cta Ban Thuong vu Thi dy, Cha
tich UBND Thi x4 giao phong N6i vu chu tri phéi hop véi phong GD&DT thuc
hién céc budc sau:



4

+ Gap g& nhan su du kién dé nghi bd nhiém trao ddi vé yéu ciu, nhiém vu
cOng tac;

+ Trao d6i v6i Thuodng truc Dang ty noi don vi ¢6 chi bd truc thuge; thu
truéng va cap iy don vi noi dy kién bd nhiém nhan sy vé chu truong diéu déng,
luan chuyén va bb nhiém can bo:

+ Lam viéc véi Thuong truc Pang Gy noi don vi ¢é chi bgf) tryc thuc}g; thL:l
trudng va cdp iy don vi noi nhan sy dang cong tac dé trao dbi vé nhu cau bo
nhiém, tim hiéu danh gia vé nhan su; xac minh ly lich ctia nhén sy; 13y tin nhiém
trong can bo chil chét, y kién nhan xét nhan su béng van ban ciia Ban Gidm hiéu
va cdp uy don vi noi nhan su dang cong tac; ‘

- Sau khi thyc hién cdc budc trén, phong Ni vu tong hop, 14p hd so trinh Chu
tich UBND Thij x4 xem xét bo nhiém;

5, Quy trinh bd nhiém Iai.

- Can bd lanh dao quan !y hét thai han duoc b nhiém (thoi han ghi trong
quyét dinh bd nhiém), truée khi hét thoi han co quan, don vi quan ly tryc tiép
can by phai 1am quy trinh bd nhiém lai.

- Diéu kién b nhiém lai.

+ Hoan thanh nhiém vu trong thoi han gitt chirc vuva van dua tiéu chuén, dap
ing dugce yéu ciu nhiém vy trong thoi gian t61;

+ Co quan, don vi ¢6 nku cau.

+ Pu strc khoé dé tiép tuc dam nhiém chire vy;

- Néu 1a nguoi ding dau co quan, don vi ma co quan, don vi 2 nam lién tuc
khong hoan thanh nhiém vy, hodc co quan mét doan két kéo dai, hoic dé xay ra
tham nhiing thi n6i chung khéng dugc xem xét bd nhiém lai. Trudng hop nhiing
can bd sau khi b6 nhiém ma khong hoan thanh nhiém vu hodc dé mat doan két,
dé x4y ra tham nhiing thi phai xem xét, thay thé kip thoi, khoéng chd dén hét thoi
han b4 nhiém;

- Can b quan 1y c6 thoi gian cong tac con dudi 5 nam dén tudi nghi huu, da
dieu kién van thyc hién quy trinh bé nhiém lai, thoi han bd nhiém dén tudi nghi
huu theo quy dinh; thoi gian cong tac con dudi 2 nim, néu van dép mg yéu ciu
cong viée thi bao cdo Chu tich UBND Thi x& xem xét, kéo dai thi gian gilr
chtrc vu cho dén tudi nghi huru hodc thuc hién cong tac chinh sach can bo;

- Thdm quyén bd nhiém lai: Cdp nao ra quyét dinh bd nhiém thi cép d6 thuc
hién viéc bd nhiém lai.

- Thu tuc b nhiém lai:

+ Truée khi hét thoi han bd nhiém 90 ngay (theo quyét dinh bd nhiém trude
do), can bd lam bdo cdo tu nhan xét, danh gia vi¢c thuc hién chirc trach, nhiém
vu trong thoi gian gitt chire vu guri 13nh dao co quan, don vi.

+ Khi nhan dugc bio cao cua can bd bd nhiém lai, ngudi dimg dau co quan,
don vij phéi hop véi Phong Noi vu va phong Gido duc - Pao tao hodc phong Lao
dong - Thuong binh xa héi thyuc hién quy trinh bd nhiém lai. Quy trinh b nhiém
lai dugc thue hién nhu bd nhiém méi déi véi chie vu dang dam nhiém (trir bude
phat hién va giéi thiéu nhan su).Quyét dinh bd nhiém lai cdng chirc, vién chirc
gilr chirc vu lanh dao, quan ly phai dugc ban hanh trudce it nhét 01 ngay lam
viée, tinh dén ngay hét thoi han bd nhiém.
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+ Lap hd so nhén su, bdo céo Ban Thuong vu Thity (qua Ban Tb chire); dbi
voi nhan su khong dudidu kién b nhiém lai, tap thé lanhdao co quan, don vi
phai bdo cdo cu thé va d& xuét viée sép xép bd tri phu hop dé cp c6 thim quyén
xem X¢ét, quyetdmh

6,9Tham dinh hd so trinh Cha tich UBND Thi xd xem xét, quyét dinh
viéc bd nhiém va bd nhiém lai.

- Co quan, don vi ¢6 nhu cdu bd nhiém, bb nhiém lai Can bd giri T trinh
kém ho so vé& phong N6i vu UBND Thi x4 dé thdm dinh;

- Phong Nbi vu chu tri phdi hop véi phong Gido duc va Pao tao, phong Lao
dong - Thuong binh x3 hoi tham muu, tong hop diy da hd so trinh Chu tich
UBND Thi x4 xem xét, quyét dinh;

7, Hb so bd nhi¢m, bd nhiém lai.

- To trinh kém theo phuong 4n nhén sy dé nghi bd nhiém, bb nhiém lai;

- Ban nhan xét, dénh gia can bd d& nghi bb nhiém, bd nhiém lai cta lanh
dao co quan, don vi;

- Bién ban kiém phiéu & cac hoi nghi;

- Hd so can bo dé nghi bd nhiém, bd nhiém lai:

+ Ly lich mau 2C c6 dén anh 4 x 6 déng dau giap lai c6 xac nhan cla co
quan quan ly can bo;

+ Ban phé td c4c vin bing chuyén mén, ly luan chinh tri, ngoai ngft, tin hoc;

+ Ban ké khai tai san (theo mau);

+ Ban nhén xét dang vién noi cu tru;

+ Béao cao tu nhén xét, danh gié thuc hién chirc trach nhiém vu cta cén bd.

8, Cong khai nhan sw du klen b6 nhiém:

Co quan, don vi ¢6 nhu cau bd nhiém, bd nhiém lai Can bd t6 chirc cong
khai nhan sy du kién bd nhiém trudc toan thé can bd, céng chire, vién chic cua
co quan, don vi trong thoi gian 10 ngdy. Sau d6 bao cdo két qua cong khai vé
UBND Thi x4 (qua phong Noi vy) trude khi Chu tich UBND Thi xa quyét dinh
bd nhiém.

Hiéu trudng céc truong Mim non, Tiéu hoc, Trung hoc co s& cong lép,
Giam dbc Trung tdm gido duc thuong xuyén, Hiéu truéng trudng Trung cép
nghé Bim Son thude thdm quyén phan cap quan ly cua Uy ban nhan dan thi x&
Bim Son to chirc thuc hién; trong qua trinh trién khai thuc hién cé van dé gi
vuong méc, phat sinh d& nghi bao cdo Chu tich UBND Thi x3 (qua phong Noi
vu) dé dugc xem xét, gidi quyét.

Huong dan nay ¢6 hiéu luc thuc hién tir ngay ky va thay thé Huéng dan 5O

Noi nhgn:

-Thuong true Thi uy (b/c);

-Thuodng tryc HDND (b/c);

-Chu tich, cac Phé Cha tich UBND Thi x4;
-Ban T chirc Thi uy;

-C4c phong chuyén mon UBND Thi x4;
-Pang 0y, UBND céc x4, phudng;  fcaied

-Céc nha truong thude PCQL (t/h); Bui Huy Hung
-Luu VT. NV.
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