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Phu luc |
QUY TRINH BO NHIEM TRUONG PHONG,
PHO TRUONG PHONG THUQC SO
(Kém theo Cong van sé 750 ISNV-VP ngay 28 /4/2022 ciia Sé Néi vu)

I. Xin chii trwong bd nhiém

- Can ct nhu cau cdng tac, Tha truong So chi dao co quan tham muu t6
chac! trinh xin chu treong, sé lwong, ngudn nhan sy va du kién phan cong cong
tac doi vai nhan sy duoc bd nhiém.

- Tap thé Lanh dao S& xem xét, quyét dinh vé chu truong bd nhiém (bang
van ban) cham nhét sau 10 ngay ké tir ngay nhan duge dé nghi.

- Cham nhét sau 15 ngay c6 van ban ddng Yy vé chu truong bd nhiém cua
Lanh dao S&, phong phai tién hanh quy trinh lya chon nhan su theo quy dinh.

I1. Quy trinh bd nhiém
1. P6i voi nguon nhan sw tai chd

Sau khi c6 chu truong ctiia Lanh dao So, co quan tham muu t6 chic cua
S& phéi hop véi phong noi du kién bo nhiém nhan su thuc hién cac budc sau:

a) Buoc 1: Hoi nghi tap thé lanh dao phong (lan 1)

Thanh phan: Tap thé 1anh dao phong; truong hop lanh dao phong chi co
01 ngudi thi thanh phan gém lanh dao phong, Bi thu, Pho Bi thu chi bd.

Noi dung: Trén co s& chu truong, yéu cau nhiém vu cua phong va ngudn
nhan su trong quy hoach, hdi nghi thao luan va dé xuat vé co ciu, tiéu chuan,
diéu kién, quy trinh gigi thiéu nhan su.

Két qua thao luan va dé xuét, giéi thiéu duoc ghi thanh bién ban.
b) Buéc 2: Hoi nghi toan thé cong chic

Thanh phan: Toan thé cdng chic va lao dong hop ddng theo Nghi dinh sé
68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 cua Chinh phu (néu co).

Hoi nghi phai ¢ téi thiéu 2/3 s6 ngudi dugc triéu tap c6 mat.

! Van phong S& hoic Phong Té chic can bo hoidc to chirc trong dwong €6 chirc ning tham
muu vé cong tac té chirc can bo thude So, ban, nganh.
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Noi dung: Hoi nghi thao luan va théng nhat vé co cau, tiéu chuan, diéu
kién, quy trinh gigi thiéu nhan sy va tién hanh gigi thiéu nhan sy lanh dao phong
bang phiéu kin.

Nguyén tic gigi thiéu va lva chon: Mdi thanh vién gigi thiéu 01 nguoi
cho 01 chirc vy; ngudi ndo cd s phiéu cao nhat, dat ti & trén 50% tinh trén tong
s6 ngudi duoc tridu tap gisi thiéu thi duoc lya chon. Truong hop khdng cé
ngudi nao dat trén 50% thi chon 02 ngudi ¢d sb phiéu gisi thiéu cao nhat tir trén
xubng dé gidi thiéu ¢ cac budc tiép theo.

Phiéu giGi thiéu nhan sy bd nhiém do Ban t6 chirc hoi nghi phét hanh, c6
dong dau treo cua So. Két qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién ban, khéng cong
bd tai hoi nghi nay.

¢) Budc 3: Hoi nghi tap thé lanh dao phong (lan 2)

Thanh phan: Thyc hién nhu Budc 1 Hoi nghi tap thé lanh dao phong (lan
).

Noi dung: Tap thé lanh dao phong cin ctr vao co cau, tiéu chuan, diéu
kién, yéu cau nhiém vu va kha ning dap ung cua cong chuc; trén co sd két qua
gidi thiéu nhan sy ¢ Budc 2, tién hanh thao luan va gisi thiéu nhan sy bang
phiéu kin.

Nguyén tac giéi thiéu va lua chon: Mdi thanh vién 1anh dao gigi thiéu 01
nguoi cho 01 chac vy trong s6 nhan sy duoc gisi thidu ¢ Budc 2 (hoic co thé
gidi thiéu ngudi khac c6 du tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh). Ngudi nao dat
sb phiéu cao nhat, dat ti Ié trén 50% tinh trén tong sb thanh vién tap thé 1anh dao
phong gigi thiéu thi duoc lva chon dé nghi bd nhiém.

Truong hop ¢6 02 ngudi ¢6 s6 phiéu ngang nhau (dat ti 16 50%) thi lua
chon nhan sy do Trudng phong gidi thiéu dé dé nghi bd nhiém; dong thai bao
céo day du cac y kién khac nhau dé Lanh dao S& xem xét, quyét dinh.

Truong hop néu két qua gidi thiéu cua tap thé lanh dao phong khac voi
két qua giGi thiéu nhan su tai Budc 2 thi phai bao cao, giai trinh rd véi Lanh dao
S& xem xét.

Phiéu gigi thiéu nhan sy bd nhiém do Ban t6 chirc hoi nghi phét hanh, c6

dong dau treo cua So. Két qua kiém phiéu duoc ghi thanh bién ban va cong b
tai hoi nghi nay.
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d) Budc 4: Lay y kién tham gia cua Dang ty co sé co quan hoac Chi ay
CO SO CO quan

Thanh phan: Tap thé Ban Chap hanh Pang b co sd co quan hoic Ban
Chap hanh chi b co s co quan.

Noi dung: Thao luan, phan tich két qua lay phiéu & Bude 2, Budc 3; y
kién tham gia cua Bang auy hoic Chi uy; xac minh, két luan nhiing van dé méi
nay sinh (néu ca).

Ra vian ban thong bao két luan cua Dang ay hoic Chi uy vé nhan su dugc
gidi thiéu bd nhiém.

d) Budc 5: Hoi nghi tap thé Lanh dao So
Thanh phan: Giam ddc, cac Pho Giam dbc So.

Noi dung: Phan tich két qua lay phiéu ¢ cac budc; tap thé Lanh dao So
thao luan, nhan xét, danh gia va biéu quyét nhan sy bang phiéu kin.

Nguyeén tac lya chon: Nguoi dat so phiéu cao nhat, dat ti 1¢ trén 50% tinh
trén tong sb thanh vién tap thé Lanh dao S¢ dong y thi duoc lya chon dé nghi bo
nhiém.

Truong hop c¢6 02 ngudi €6 sé phiéu ngang nhau (dat ti I¢ 50%) thi Giam
dbc Sa quyét dinh lya chon nhan su dé ra Quyét dinh bo nhiém.

Két qua kiém phiéu dugc ghi thanh bién ban va céng bd tai Hoi nghi.
Giam doc Sé ra Quyét dinh bo nhiém theo tham quyen.
2. P6i véi ngudn nhan sw noi khac

a) Budc 1: Sau khi ¢d chu truong cua Lanh dao S&, co quan tham muru t6
chtrc phéi hgp véi phong thuc hién cac cong viéc sau:

- Thoéng béo chi truong va trao doi 1anh dao phong, cip uy dang hoic chi
bo noi tiép nhan cong chic vé dé bd nhiem.

- Gap nhan sy dugc dé nghi bd nhiém dé trao ddi y kién vé yéu cau nhiém
vu cbng tac.

- Théng bé&o chi truong va trao doi ¥ kién voi tap thé lanh dao, cap ay
dang hoac chi bd noi ngudi duge dé nghi bd nhiém dang cong tac vé chu truong
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diéu dong; lay nhan xét, danh gia cua tap thé lanh dao, chi uy hoic chi bo cing
cap ddi véi nhan sy; nghién ctu hd so, xac minh 1y lich.

b) Budc 2: Ly y kién tham gia cua Dang uy co so co quan hoic Chi ay
CO SO CO quan

Thanh phan: Tap thé Ban Chap hanh Pang b co sd co quan hoic Ban
Chap hanh chi bo co s co quan.

Noi dung: Thao luan, phan tich, y kién tham gia cua Dang ty hoic Chi
ty; xac minh, két luan nhiing van dé méi nay sinh (néu co).

Ra vian ban thong bao két luan cua Dang ay hoic Chi uy vé nhan su dugc
gidi thiéu bd nhiém.

¢) Budc 3: Hoi nghi tap thé Lanh dao S¢

Thanh phan: Giam doc, cac Pho Giam doc So.

Noi dung: Tap thé Lanh dao S¢ thao luan, nhan xét, danh gia va biéu
quyét nhan su bang phiéu kin.

Nhan sy duoc bd nhiém phai dat ti 18 trén 50% tinh trén tong sé thanh
vién tap thé Lanh dao S¢ dong y. Truong hop nhan sy dat ti 1¢ 50% thi do Giam
dbc So quyét dinh.

Giam doc Sé ra Quyét dinh bo nhiém theo tham quyén._%
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