QUY TRINH BO NH T HBUNG DPAU, CAP PHO CUA NGUOI
PUNG PAU CAC PON | BAN, NGANH, PON VI SU NGHIEP
THUQC UBND THAN{ m\@% g«; PHONG, PHO TRUONG PHONG
THUQC SO, BAN, NGAN )’ NGHIEP THUQC UBND THANH PHO

(Kém theo Quyét dinh SOj — /024/QD UBND ngay  thang  nam 2024
ciia Uy ban nhan dan thanh pho Ha Néi)

A. QUY TRINH BO NHIEM NGUOI PUNG PAU, CAP PHO CUA NGUOI
PUNG PAU CAC PON VI THUOC SO, BAN, NGANH, PON VI SU NGHIEP THUQC
UBND THANH PHO (Pong thoi dp dung doi véi cac chitc danh, chire vu thudc tham
quyén quan Iy ciia Ban can sy Pang UBND Thanh phé da iy quyén cho Thii trudng cdc
s6, ban, nganh tai Quyét dinh sé 4802/QP-UBND, Quyét dinh sé6 4803/0P-UBND,
Quyét dinh sé 4804/QOD-UBND, Quyét dinh s6 4805/0P-UBND, Quyét dinh sé
4806/0P-UBND ngay 30/11/2022 ciia UBND Thanh phé):

1. Xin chii trwong bé nhiém

Cin ctr nhu ciu cong tac, tap thé lanh dao don vi théng nhat bao cao, trinh
So, ban, nganh (bang van ban) vé chu truong, so lugng, nguon nhan sy va du
kién phan cong cong tac d61 voi nhan sy dé nghi bé nhi¢m:

- P61 v61 nguon nhan su tai cho: don vi bao cdo rd nguon quy hoach chire
danh du kién b6 nhiém.

- Pbi voi ngudn nhan sy tir noi khac: don vi bao céo 16 nhan su cu thé.
Trong thoi gian 10 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc dé& nghi, S, ban,

nganh xem xét, thdng nhét vé cong tac can b quan ly. Sau khi duge S¢, ban, nganh
dong ¥ vé chu truong (bang van ban) thi tién hanh quy trinh nhéan su tiép theo.

2. Céc buée trién khai

Sau khi c6 chu truong ctia S&, ban, nganh, cham nhét trong 15 ngay lam
viéc, Thu tru:ong don vi chu tri, phdi hop véi co quan tham muu to chic cap trén
chi dao don vi t6 chirc thuc hién quy trinh nhan su (truong hop phat sinh nhiing
van dé kho khan, phire tap phai bao céo tap thé lanh dao Sé, ban, nganh) nhu sau:

a) P6i voi nguon nhan sy tai chd

- Quy trinh thyc hién tai don vi

+ Buwde 1: Hoi nghi tdp thé lanh dao lan 1 (dwoc tién hanh khi ¢ it nhat 213
s0 nguoi duoc triéu tdp co mat)

Noi dung: Trén co sd chu truong, yéu cau nhiém vu cia don vi va ngudn
can b trong quy hoach, cac thanh vién lanh dao don vi ph01 hop voi co quan
tham muu t6 chirc cap trén xay dung dé 4 an, thao luan va théng nhét dé xuit vé co
ciu, tiéu chuan, diéu kién, s6 luong ngudn nhan su, quy trinh gio1 thiéu nhan sy,
thong qua danh sach nhan su dap Gmg tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh dé lay
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}’I’kién gidi thiéu ¢ budc tiép theo. Truong hop nhan su gioi thi¢u khdong dam bao
s0 du theo quy dinh, tap thé 1anh dao don vi bao cado lanh de.}o S¢ xem xét, quyét
dinh trudce khi thuc hién céc budc tiép theo trong quy trinh boé nhiém.

Thanh phan: nguoi ding dau cap pho cua nguoi dung dau don vi va ngum
dtng dau co quan tham muu vé to chic can bo (dé chuan bi ndi dung va bao
cd0). Bdi véi truong hop tap thé 1anh dao don vi chi c6 01 ngudi, thanh phan
gdm: 1anh dao don vi, ban thudng vu dang ty (néu c6), chi ty hoic bi thu, pho bi
thu (néu khong c6 chi ay).

(Két qua thao ludn dwoc ghi thanh Bién ban Hoi nghi).

+ Bwoc 2: Hoi nghi tdp thé lanh dao mo rong (duoc tién hanh khi ¢é it nhat
2/3 s6 nguoi duoc triéu tap co mat)

Thanh phan Tap thé lanh dao mo rong, gom: nguoi ding dau, cip pho cua
nguoi dung dau, tap thé cip uy don vi; cap truong cac phong, ban va tuong
duong, cap truong cac don vi tryc thudc va truong cac t6 chirc doan thé cua don
vi; t6 truong (d6i V6i cac trudng mam non, tiéu hoc, trung hoc co sd, trung hoc
pho théng).

No6i dung: Thao luan va thong nhat vé co cau, ti€u chuan, di€u kién, quy
trinh gidi thi€u nhan sy va tién hanh gioi thiéu nhan sy bang phiéu kin.

Nguyén tac gi6i thiéu va lya chon: Mdi thanh vién gi6i thiéu 01 ngudi cho
01 chtc danh; ngudi nao dat s6 phiéu dong ¥ cao nhat trén 50% tong sé nguoi
duoc triéu tap thi dugc lya chon. Truong hop khong c6 nguoi nao dat trén 50%
s6 phiéu gidi thiéu thi chon tat ca nguoi co s6 phiéu gidi thidu dat tu 30% tro Ién
dé gioi thiéu & budc tiép theo. Truong hop khong co nguoi dat so phleu 30% tro
1én thi khong tiép tuc thuc hién cac bude tiép theo va bao cdo cip c6 tham quyén
xem x¢&t, chi dao.

(Két qua kiém phiéu dwoc ghi thanh bién bdn, khéng cong bé tai héi nghi).

+ Buwde 3: Hoi nghi tdp thé lanh dao lan 2 (dwoc tién hanh khi ¢ it nhat 2/3
s0 nguoi duoc triéu tdp co mat)

Thanh phan: Nhu thanh phén tai budc 1.

Noi dung: Trén co so két qua gidi thiéu nhan sy & budce 2, hoi nghi tién hanh
thdo ludn va gidi thi€u nhan sy bang phicu kin.

Nguyén tic gidi thidu va lya chon: Mdi thanh vién gidi thiéu 01 nguoi cho
01 chic danh trong s6 nhan sy dugc gidi thiéu & budce 2 hodc gio1 thiéu nguoi
khac co6 du tiéu chuan diéu kién theo quy dinh. Nguoi nao dat s6 phiéu cao nhat
trén 50% tong so ngudi dugc triéu tép dong y thi dugc lya chon. Truong hop
khong c6 nguoi nao dat trén 50% sb phleu gisi thicu thi chon tat ca ngudi co )
phleu gidi thiéu dat tir 30% trg 1én dé giGi thiéu & budc tiép theo (két qud kiem
phiéu dwoc cong bé tai hgi nghi ndy). Truong hop khong c6 ngu’Gl dat s phleu
tir 30% tro 18n thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va bao cao cip co
tham quyén xem xét, chi dao.
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Truong hop nhan su gidi thiéu ¢ budc nay khac véi nhan su dugc gidi thiéu
& budc 2 thi tap thé lanh dao hop, thao luan, phan tich ky ludng, can nhac nhiéu
mat, xem xét, quyét dinh lya chon nhan su dé gigi thiéu & budc tiép theo (bing
phiéu kin) theo thim quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh cia minh. Nguoi
dugc lya chon phai ¢ s6 phiéu gisi thigu it nhat 2/3 tré 1én cua tong s6 thanh
vién tap thé lanh dao duogc triéu tap. Truong hop khong c6 nguoi dat So phleu it
nhat 2/3 thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va bao céo cap co tham
quyén xem xét, chi dao.

(Két qua kiém phiéu duwoc ghi thanh bién bdn, phdi cong bo tai hdi nghi).

+ Buwdc 4: Hoi nghi can bo chu chot (duwoc tien hanh khi ¢é it nhdat 2/3 sé
nguoi duoc triéu tap co mdt)

Thanh phan: Tap thé lanh dao don vi va cdp ty dang cung cip; ngudi ding
dau, cap pho cua nguoi dimg dau cac phong, ban va tuong dwong; nguoi ding
dau céc to chic doan thé; nguoi dung dau cac don vi truc thudc va tuong duong
(néu co); to trudng, to phé (ddi vai cac trudng mam non, tiéu hoc, trung hoc co
sd, trung hoc pho théng).

Pbi v6i don vi ¢6 dudi 30 nguoi hodc khong c6 t6 chirc ciu thanh, thanh
phan gom toan thé cong chirc, vién chiic trong don vi (ddi véi Van phong, Phong
T6 chiic - Hanh chinh, thanh phan b6 sung thém lao dong hop dong thuc hién
cong viéc hd tro, phuc vu theo Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022
ctia Chinh phu).

No6i dung: Thdo luén, thong nhat dé an nhan sy; 1ay phiéu tin nhi€ém vé nhan
sur duoc lua chon tai cac buodc trén.

(Két qua kiém phiéu dwoc ghi thanh bién bdn, khéng cong bé tai héi nghi).

+ Bwdc 5: Hoi nghi tdp thé lianh dao lan 3 (dwoc tién hanh khi ¢6 it nhdt 2/3
50 nguoi duoc triéu tdp co mat)

Thanh phan: Nhu thanh phan tai budc 1.

Noi dung: Trén co s¢ Y kién danh gia, nhan xet (bang van ban) cua ban
thuong vu dang uy (dang uy co quan doi véi nhitng noi khong c6 ban thuong vu);
ket qua lay phieu & cac hoi nghi; ket qua xac minh, ket luan nhiing van dé méi nay
sinh (n€u c6) doi véi nhan sy; tap the lanh dao thao luén va bieu quyet gidi thiu
nhan su (bang phicu kin) dé trinh cap cé tham quyén xem xét, quyét dinh.

Nguyén tac lya chon:

Ngudi dat s6 phiéu cao nhat trén 50% sb phiéu so vai tong sb nguoi dugc trigu
tap thi duoc lua chon gigi thiéu, bd nhiém. Truong hop 2 nguoi ¢6 s6 phleu ngang
nhau dat ti 1€ 50% thi nguoi dung dau xem Xeét, Iga Chc_)n‘nhan su dé trinh, dong thoi
bao cao day du cac y kién khac nhau dé cap c6 tham quyen xem xét, quyét dinh.

Cap 1y, }6 chirc dang, tap thé lanh dao co quan, don vi va ngudi dung dau chiu
trach nhiém vé danh gia, nhan xét, dé xuat, lua chon, gisi thiéu nhan su bo nhiém.
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(Két qua kiém phiéu dwoc ghi thanh bién bdn, phdi céng bo tai hdi nghi).
- Quy trinh thuec hién tai s&, ban, nganh

+ Sau khi két thac quy trinh thuc hién tai don vi, don vi hoan thién hd so gui co
quan tham muu t6 chirc ctia s@, ban, nganh dé bao cao tai Ho1 nghi cap uy co quan.

Thanh phan: Cép ty co quan.

Noi dung: thao luan, liy ¥ kién bang vin ban cua cp iy co quan vé nhan su
duoc gio1 thi¢u bd nhiém.

+ Ho1 nghi tap thé 13anh dao co quan.

Trinh tu thuc hién:

Phén tich két qua liy phiéu ¢ cac hoi nghi tai don vi truc thudc.

Xac minh, két luan nhitng van d& méi nay sinh (néu co).

Thao luan, nhan xét, danh gia va biéu quyét nhan su (bang phiéu kin).

Nhan sy dat s6 phiéu trén 50% s phiéu giéi thiéu thi dugc lya chon dé xem
xét, quyet dinh bo nhiém.

(Két qua kiém phiéu dwoc ghi thanh bién ban, phai céng bé tai héi nghi).
b) Po6i véi ngudn nhan sy tir noi khac

Sau khi c6 chu truong ctia Tap the lanh dao S, ban, nganh, tap thé lanh dao
don vi dé xuat nhan su.

- Trudng hop nhan su do don vi dé xuat:

Tap thé lanh dao don vi thao luan, thong nhat vé chi truong va phdi hop véi
co quan tham muu t6 chirc cap trén tien hanh mot s6 cong viéc sau:

+ Gap nhan sy duoc dé nghi bd nhiém dé trao ddi ¥ kién vé yéu cau nhiém vu
cong tac.

+ Thong bao chu truong va trao ddi y kién vai tap thé lanh dao va cap uy
bang cung cap noi nhan sy dang cong tac vé chu truong xin tiép nhan nhan sy;
lay nhan xét, danh gia cua tap thé lanh dao doi véi nhan sy; xac minh Iy lich cua
nhan su.

+ Thong bao chu truong va trao d6i y kién véi tap thé 1anh dao va cép uy
bang cung cap noi tiép nhan nhan sy vé d€ bé nhi¢m (bang Bién ban).

+ Thao luan, nhan xét, danh gia va biéu quyét nhan sy (bang phiéu kin).
Nhan sy dugc dé nghi bé nhiém phai dugc trén 50% tong s6 cac thanh vién trong
tap thé 1anh dao don vi tan thanh.

(Két qua kiém phiéu dwoc ghi thanh bién bdn, phdi céng bo tai hdi nghi).

+ Hoan thién hd so, 1ap to trinh dé nghi Sé, ban, nganh xem xét, b nhiém.

- Truong hop nhan sy do S&, ban, nganh dy kién diéu dong, bo nhiém:
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Sau khi c6 vin ban dong ¥ vé chu truong cua Sé, ban, nganh, co quan tham
muu to chic cua So, ban, nganh chu tri, phoi hop véi don vi tién hanh mot so
cong viéc sau:

+ Thong bao chu truong va trao ddi y kién véi tap thé 1anh dao va cap uy
bang cung cap noi ti€p nhan nhan sy vé dé bo nhi¢m (bang Bién ban).

+ Thong bao chu truong va trao ddi y kién véi tap thé 1anh dao va cap uy
bang cung cap noi nhan sy dang cong tac vé chu truong bd nhiém va lay nhan
x¢€t, danh gia cua tap thé 1anh dao va cap uy Pang.

+ G@p nhan sy du kién diéu dong, bd nhiém dé trao doi v kién vé yéu cau
nhiém vy cong tac.

+ Hoan thién hd so, 1ap to trinh, bao cdo So, ban, nganh xem xét, bd nhiém.

B. QUY TRINH BO NHIEM TRUONG PHONG, PHO TRUONG PHONG
THUQC SO, BAN, NGANH, PON VI SU NGHIEP THUQC UBND THANH PHO

I. Chu truong

Cén ct nhu cau cong tac, Thu truong so, ban, nganh chi dao co quan tham
muu t6 chtrc Xay dung dé 4n nhan sy vé co ciu, tiéu chuan, diéu kién, s6 luong
ngudn nhan su... cua phong dy kién bd nhiém cdng chic (vién chirc) 1anh dao,
quan ly bao cdo Tap thé lanh dao sd, ban, nganh xem xét, thong nhat chi truong
(Bang vin ban).

11. Céc buére trién khai
1. P6i v6i ngudn nhan su tai chd:

Sau khi ¢ chi truong cua Tap thé 1anh dao so, ban, nganh, co quan tham
muu to chirc chu tri, phoi hop véi phong noi du kién bo nhiém cong chire (Vién
chire) thue hién cac budc sau:

- Budc 1: Hoi nghi tap thé lanh dao phong lan 1 (dwoc tién hanh khi cé it
nhat 2/3 so nguoi duoc triéu tap co mdt)

Thanh phan: Tép thé lanh dao phong. Péi voi truong hop tap thé lanh dao
phong chi c6 01 nguoi, thanh phan gom: 1&nh dao phong, ban thuong vu dang ty
(néu c6), ban chi ty hoac bi thu, pho bi thu (néu khong c6 chi uy).

‘N(f)i dung: thdo luan, théng nhét vé P& an nhan su (tiéu chuan, diéu kién,
nguon quy hoach, quy trinh giéi thiéu nhan suy...).

(Két qua thao ludn dwoc ghi thanh bién ban hoi nghi).

- Bwdc 2: Hoi nghi toan thé cong chirc (vién chirc) (dwoc tién hanh khi cé it
nhat 2/3 so nguoi dwoc triéu tdp co mat)

Thanh phan: toan thé cong chure (vién chirc) (d6i voi Van phong, Phong T chuc -
Hanh chinh, thanh phan bé sung thém lao dong hop dong thuc hi¢n cong vig¢c ho tro,
phuc vu theo Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 ctia Chinh phu).

No6i dung: Thao luén va thong nhat vé co cau, ti€u chuan, di€u ki¢n, quy
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trinh gioi thi€u nhan sy va tién hanh gidi thi¢u nhan sy bang phicu kin.

Nguyén tac giéi thiéu va lwa chon: Mdi thanh vién gidi thiéu 01 nguoi cho 01
chirc danh; nguoi ndo dat sd phiéu dong ¥ cao nhét trén 50% tong sb nguoi dugce
triéu tap thi dugc Iya chon. Truong hop khong c6 nguoi nao dat trén 50% so phiéu
gi6i thiéu thi chon tat ca nguoi co sb phiéu gidi thiéu dat tr 30% tr¢ 1én dé gi6i thidu
& bude tiép theo. Truong hop khong cé nguoi dat sé phiéu 30% trd 1én thi khong
tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va béo cao cip co tham quyén xem xét, chi dao.

(Két qua kiém phiéu duwoc ghi thanh bién bdn, khéng cong bé tai héi nghi).

- Buoc 3: Hoi nghi tap thé lanh dao phong lan 2 (dwoc tién hanh khi c6 it
nhat 2/3 so nguoi dwoc triéu tap co mat)

Thanh phan: Tap thé 1anh dao phong. Ddi v6i truong hop tap thé 1anh dao
phong chi c¢6 01 ngudi, lanh dao phong, ban thudng vu diang iy (neu co), ban chi
uy hoac bi thu, pho bi thu (néu khong c¢6 chi uy).

No1 dung: Trén co s& két qua gidi thiéu nhan sy ¢ budce 2, hoi nghi tién hanh
thao ludn va gidi thi€u nhan sy bang phiéu kin.

Nguyén tic gidi thiéu va lua chon: Mdi thanh vién gi6i thiéu 01 nguoi cho
01 chtc danh trong s6 nhan su dugc gidi thiéu & budc 2 hodc gidi thiéu ngudi
khac co6 du tiéu chuén diéu kién theo quy dinh. Nguoi nao dat s6 phiéu cao nhat
trén 50% tong so ngudi dugc trigu tap dong y thi duoc lya chon. Truong hop
khong c6 nguoi nao dat trén 50% s6 phleu gidi thiéu thi chon tat ca nguoi o $6
phiéu gisi thiéu dat tir 30% tré 1én dé gisi thieu ¢ budc tiép theo (két qua kiém
phiéu dwoc cong bé tai hgi nghi nay). Truong hop khong co nguoi dat s6 phiéu
tir 30% tro 18n thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va bao céo cip co
tham quyén xem xét, chi dao.

Truong hop nhén su gigi thiéu & budc nay khac véi nhan su dugc gidi thiéu
& budc 2 thi tap thé lanh dao hop, thao luan, phan tich ki ludng, can nhac nhiéu
mat, xem xét, quyét dinh lya chon nhan su dé gigi thiéu & budc tiép theo (bing
phiéu kin) theo tham quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh cia minh. Nguoi
duoc lya chon phai c6 sé phiéu gigi thiéu it nhat 2/3 tro 1én cua téng sé thanh
vién tap thé 1anh dao duoc triéu tap. Truong hop khong co nguoi dat sé phiéu it
nhat 2/3 thi khong tiép tuc thuc hién cac budc tiép theo va béo céo cap c6 tham
quyén xem Xét, chi dao.

(Két qua kiém phiéu dwoc ghi thanh bién bdn, phdi cong bo tai héi nghi).
- Bude 4: Lay y kién cap Uy co quan.

Co quan tham muu t6 chire 1y y kién bang vin ban cta cip Uy co quan vé
nhan sy duoc gidi thi€u bo nhié¢m.

- Bwde 5: Hoi nghi tdp thé Lanh dao s¢, ban, nganh (duwoc tién hanh khi ¢6
it nhat 2/3 so nguoi dwoc triéu tap co mat)

Thanh phan: Tap thé Lanh dao s, ban, nganh.
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Noi dung: Trén co s¢ Yy Kién danh gia, nhan xét (bang van ban) caa ban
thudng vu dang uy (dang uy co quan d6i voi nhitng noi khong c6 ban thuong vu);
ket qua lay phiéu ¢ cac hoi nghi; két qua xac minh, két luan nhitng van dé mai nay
sinh (néu co) d6i véi nhan sy; tap the lanh dao thdo luén va biéu quyet giai thiéu
nhan sy (bang phiéu kin) dé trinh cip c tham quyén xem xét, quyét dinh.

Nguyén tic lra chon:

Nguoi dat s6 phiéu cao nhat trén 50% sb phiéu so véi téng sb nguol duoc
triéu tap thi duoc lua chon gigi thiéu, bd nhiém. Truong hop 2 nguoi co s6 phiéu
ngang nhau dat ti 18 50% thi Thu trudng so, ban, nganh quyét dinh lya chon nhan
sy dé ban hanh Quyét dinh bd nhiém.

Cap 1y, t0 chirc dang, tap thé lanh dao co quan, don vi va ngudi dimg dau chiu
trach nhiém vé danh gia, nhan xét, dé xuat, lya chon, gidi thiéu nhan su bo nhiém.

(Két qua kiém phiéu phdi cong bé tai hdi nghi nay).

2. P6i v6i ngudn nhén s tir noi khac

- Bwée 1: Sau khi c6 chu truong cua tap thé lanh dao sd, ban, nganh, co

quan tham muu t6 chirc chu tri, phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan thuc hién
cac cong viéc sau:

+ Thong bao chu truong va trao d6i y kién voi tap thé 1anh dao va cap uy
Pang cung cap noi tiép nhan cong chirc (vién chirc) vé dé bo nhiém;

+ Thong bao chu truong va trao dbi ¥ klen (bang vin ban) v6i co quan, don
vi noi cong chuc (vién chu’c) dang cong tac vé chu truong bd nhiém, iy nhan
xét, danh gia cua tap thé lanh dao va cap uy Pang cung cap dbi v6i nhan su, xac
minh ly lich.

+ Gip cong churc (vién chirc) duoc dé nghi bo nhiém dé trao doi y kién vé
yéu cau nhiém vu cong tac.

- Buwéc 2: Lay y kién cép uy co quan.

Co quan tham muu t6 chirc 13y y kién bang vin ban cta cip Gy co quan vé
nhan sy duogc gidi thi€u bo nhi¢m.

- Buwée 3: T6 chic hoi nghi tap thé lanh dao So (dwoc tién hanh khi ¢ it
nhat 2/3 so nguoi duoc triéu tdp co mdt)

Thanh phan: Tap thé Lanh dao So.

Noi dung: thao ludn, thong nhét két qua gidi thiéu nhan su da thyc hién, tién
hanh lay phiéu biéu quyét dé bé nhiém chirc danh 1anh dao bang phicu kin. Nhan
su duogc dé nghi bé nhi¢m phai dugc trén 50% tong s6 cac thanh vién tan thanh.

(Két qua kiém phiéu phdi cong bé tai hdi nghi).
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