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THANH UY HAI PHONG DANG CONG SAN VIET NAM
BAN TO CHUC
*

) Hai Phong, ngay 18 thang 3 nam 2026
S6 05-HD/BTCTU

HUONG DAN
veé ho so thuc hién quy trinh bo nhi¢m, gidi thiu can b ing cir
thu¢c tham quyén quan ly, quyét dinh cua cap uy, co’ quan, don vi

Can ctt Quy dinh sé 145-QD/TU, ngay 30/12/2025 cta Ban Thuong vu
Thanh uy vé phan cap quan 1y can b va quy hoach, bo nhiém, gidi thiéu tung ci,
tam dinh chi cong tac, cho théi gitt chure vy, tu chire, mién nhiém ddi véi can bd va
cac quy dinh c6 lién quan cia Trung wong, ciia Thanh ty vé cong tic can bd (goi
tt la Quy dinh sé 145-OD/TU); Quy dinh s6 08-QD/BTCTU, ngay 01/7/2025 cia
Ban Thuong vu Thanh uy vé chuc nang, nhiém vu, quyén han, t6 chuc bd may cua
Ban T6 chitrc Thanh ty, Ban T6 chitc Thanh uy huéng din vé ho so thuc hién quy
trinh bo nhiém, gidi thiéu can bd Gmg ctr thudc tham quyén quan 1y, quyét dinh cua
cap uy, co quan, don vi nhu sau:

I. HO SO QUY TRINH BO NHIEM, GIOI THIEU CAN BQ UNG CU

1. HO so thue hién quy trinh bé nhiém, gi6i thiéu can bd wng cir gom
nhirng tai li¢u co ban sau:

(1) To trinh cta co quan, don vi ¢6 nhu cau bé nhi€m; gidi thi€u can bd tng
cu trinh thudng tryc cap uy; 1anh dao co quan, don vi cung cap vé chu truong ki¢n
toan can by (Mau 01).

(2) To trinh ctia ban xay dyng Pang/ban to chirc hodc bo phan tham muu,
gitip viée vé cong tac to chirc can bo ciia co quan, don vi bao cao thudng truc cp
uy; lanh dao co quan, don vi cung cép vé chu truong b6 nhiém, gi61 thi€u can bd
g ctr tai co quan, don vi (Mdu 02) va kém danh sach trich ngang ngudn nhan su
trong quy hoach dap tng tiéu chuan, diéu kién (Mdu 03).

(3) Thong bao (hodc két ludn) cta thudng truc cip uy hodc 1anh dao co quan,
don vi vé chi treong kién toan can bd (Mau 04).

(4) T trinh cta co quan, don vi ¢6 nhu cAu bo nhiém; gid1 thi¢u can bg ung
clr bao cdo ban thuong vu cap Uy; lanh dao co quan, don vi cing cip; phiéu va
bién ban kiém phiéu & cac bude theo quy trinh (doi véi nguén nhin sw tai chd)
(Mdu 05); bién ban 1am viéc cta cip uy; 1anh dao co quan, don vi véi tap thé lanh



dao noi dén cta can bo va v kién bﬁng van ban, nhan xét, danh gia cua tap thé 1anh
dao noi di (doi véi nguon nhdn sw bén ngodi); hd so nhan sy! theo quy dinh (So
yéu Iy lich 2C theo mau ciia Ban Té chirc Trung wong; ddanh gid, nhdn xét can bg 03
nam gan nhat cia cdp uy, té chire dang, tdp thé lanh dao co quan, don vi; danh gid,
nhan xét cua chi bo co so hodc dang uy noi cong tac; nhdn xét noi cu tru; ty nhdn
xét, ddnh gid 03 ndm gan nhdt ciia can bd; ké khai tai san; ban sao van bang, chirng
chi; gidy khdm sirc khoé... theo tiéu chudn bé nhiém va gidi thiéu cdan bg g civ).

(5) Y kién tham dinh, nhan xét cia cidc co quan lién quan do6i voi nhan sy;
két luan tiéu chuan chinh tri cua cap c6 tham quyén.

(6) To trinh cua ban xay dung Pang/ban t6 chirc hodc bo phan tham muu,
gitip viéc vé cong tac td chirc can bd cua co quan, don vi bao céo ban thuong vu
cap uy; lanh dao co quan, don vi vé nhan su kién toan sau khi tong hop céac ¥ kién
tham dinh d6i v6i nhan sy (Mdu 06); Phiéu biéu quyét va bién ban kiém phiéu tai
héi nghi ban thudng vu cap ty hodc hoi nghi lanh dao co quan, don vi (Mdu 07,08)

(7) Thong bao (hodc két ludn) cta ban thuong vu cip oy vé nhan sy kién toan?
d6i v6i co quan, don vi thudc khdi chinh quyén dé ra quyét dinh (Mdu 09) hoic quyét
dinh b6 nhiém can bd (d6i vdi cdc chire danh triedng, phé cdac ban).

(8) Cac van ban khéc c¢o lién quan.

2. Nguyén tic va quy trinh ghi phiéu dbi véi ngudn nhan su tai chd

2.1. Nguyén tic ghi phiéu vé cong tic cdn bg

Viéc quyét dinh vé cong tac can bd cua cip co tham quyén thuc hién bang
hinh thirc bo phiéu kin tai hoi nghi.

Nguoi ding dau cip uy, to chirc dang, tp thé 1anh dao c6 trach nhiém chi
dao chuan bi hod so nhan su; danh sach trich ngang can bd trong quy hoach va quy
hoach chirc danh twong duong tré 18n; triéu tdp dung thanh phan khi ban vé cong
tac can bo; bo tri du thoi gian; bao dam dan chu trong thdo luan, ghi phiéu biéu
quyét, phiéu giéi thiéu, phiéu tin nhiém theo dung quy dinh.

2.2. Quy trinh

Quy trinh bo nhiém, gidi1 thiéu can bg g ctr cac chirc danh cén bd 1anh dao,
quan 1y dbi voi ngudn nhan sy tai chd va cach thic ghi phiéu tai cac budc thuc
hién nhu sau:

1 C6 phuy luc vé nhiing luu y khi ké khai hd so nhén s kém theo Huéng dan.

2 Qua theo doi, klem tra, c6 mot sb cap tty, co quan, don vi, sau khi thao ludn, quyét dinh vé cong tic can bo c6
ban hanh Nghi quyet vé cong tac can bo (b6 nhiém, gidi thiéu can bé vmg cir doi véi timg nhan sw cu the) tuy khong
sai vé thé loai va tham quyén ban hanh véan ban, nhung khi kiém tra, xem xét viéc ban hanh nghi quyét thi chua bao
dam thong nhét vé quy trinh ban hanh nghi quyét theo huéng dan ciia Vian phong Trung wong Dang.



(1) Buére 1: Hoi nghi tap thé 1anh dao

- Trén co s& chu truong cia cip c6 thim quyén, yéu cau nhiém vu va ngudn
can bd (gom cdn bo trong quy hoach va quy hoach chike danh twong dwong tré
Ién), ngudi ding dau chi tri cung tap thé 1anh dao thao lun, ra soat, thong nhat vé
co ciu, sd luong, ti€u chuan, diéu kién va quy trinh nhan sy; déng thoi, tién hanh
ra soat két qua danh gia, nhan xét ddi voi timg can bd trong quy hoach, thong qua
danh sach nhan sy dép tng tiéu chudn, diéu kién theo quy dinh va ghi phiéu dinh
huéng gidi thiéu nhan su; két qua kiém phiéu cong bb tai hoi nghi (Mdu 10).

- Nguyén tic gi6i thiéu va lya chon: MJi thanh vién gi6i thiéu 01 ngudi cho
mot chitc danh; ngudi nao dat sé phiéu dong ¥ cao nhat trén 50% tong s6 ngudi
dugc tricu tap thi dugc lya chon. Truong hop khong cd nguoi nao dat trén 50% )
phiéu gidi thiéu thi chon tat ca ngudi ¢ sé phiéu gidi thiéu dat tir 30% tré 1én dé
gidi thidu & budc tiép theo. Truong hop khong co nguoi dat sé phiéu 30% tro 1én
thi khong tiép tuc thuc hién va béo céo cap co thim quyén xem xét, chi dao.

(2) Buée 2: Hoi nghi tap thé lanh dao mo rong

- Trén co s6 két qua gidoi thiéu dinh hudng nhan sy ¢ bude 1, hoi nghi thao
luan va tién hanh ghi phiéu gidi thiéu nhan sy bang phiéu kin; két qua kiém phiéu
cong bd tai hoi nghi (Mau 11).

- Nguyén tac gi6i thiéu va lya chon: Mdi thanh vién gi6i thiéu 01 nguoi cho
mot chirc danh trong danh sach nhan su dugc gidi thi€u & budc 1; ngudi nao dat s6
phiéu déng y cao nhét trén 50% téng ) nguoi dugc tri¢u tdp thi duoc lya chon.
Truong hop khong c6 ngudi ndo dat trén 50% sb phiéu gidi thiéu thi chon tat ca
ngudi c6 sd phiéu gidi thidu dat tir 30% trd 1én dé gidi thiéu ¢ budce tiép theo.
Truong hop khéng c6 nguoi nao dat sé phiéu 30% trd 1én thi khong thyuc hién cac
budc tiép theo va bao céo cap co thAm quyén xem xét, chi dao.

(3) Budre 3: Hoi nghi can bd chi chét

- Trén co s& két qua gidi thidu nhan sy ¢ budc 2, hoi nghi tién hanh ghi phiéu
gi6i thiéu nhéan su; két qua kiém phiéu khong cong bé tai hoi nghi (Mdu 12).

- Nguyén tic gidi thiéu va lwa chon: Mdi thanh vién gidi thiéu 01 nguoi cho
mot chirc danh trong danh sach nhan sy dugc gidi thiéu & budc 3; ngudi nao dat $6
phiéu dong ¥ cao nhat trén 50% tong s6 nguoi duge triéu tdp c6 mit thi duoc lya
chon. Truong hop khong c6 ngudi nao dat sé phiéu trén 50% thi khong thuc hién
cac budc tiép theo va bao cdo cap ¢ thim quyén xem xét, chi dao.

(4) Buée 4: Hoi nghi tap thé 1anh dao
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- Trén co s6 két qua 1y phiéu & cac budc; ¥ kién danh gid, nhan xét ctia ban
thudng vu dang uy (d6i véi nhitng noi dang uy khéng lanh dao toan dién); két qua
x4c minh, két luan nhitng van dé méi nay sinh (néu c¢é) ddi véi nhan su; tip thé
lanh dao thao luan va ghi phiéu biéu quyét gidi thidu nhan su (bang phiéu kin) dé
trinh cdp c6 thim quyén xem xét, quyét dinh; két qua kiém phiéu cong bd tai hoi
nghi (Mdu 13).

- Nguyén tic lva chon: Nguoi dat sd phiéu cao nhat trén 50% sb phiéu so véi
téng ) nguoi dugc triéu tap thi dugc lya chon gidi thidu, bo nhiém. Truong hop
02 ngudi ¢ s6 phiéu ngang nhau dat ti 18 50% thi nguoi diung dau xem xét, lya
chon nhan sy dé trinh, dong thoi béo cao day du cac y kién khac nhau dé cap co
tham quyén xem xét, quyét dinh.

* Lwu y: (i) Cap uy, to chirc dang, tap thé 1anh dao co quan, don vi va nguoi
ding dau chiu trach nhiém vé danh gia, nhan xét, dé xuét, lya chon, gidi1 thiéu nhan
su. (ii) Ho1 nghi & cac bude chi dugc tién hanh khi c6 it nhat 2/3 s nguoi dugce
triéu tdp c6 mat va phiéu gidi thiéu & cac budce co thé ky tén hodc khong ky tén.
(iii) Truong hop kién toan nhan sy tr 02 nguoi trd 1én thi cling thuc hién theo
nguyén tac gidi thiéu, lya chon nhan sy nhu & cac bude néu trén

3. Quan ly ho so quy trinh bo nhiém, giéi thiéu can bd wng cir

Hb so quy trinh b nhiém, gidi thiéu can bd Gng cir duge quan 1y theo quy
dinh (hé so thuc hién quy trinh doi véi cdc chire danh can bé dién Ban Thuong vu
Thanh 1y qudn Iy thi bdo quan theo ché dé Mdt) tai ban xdy dung Pang/ban to
chtrc hodc bo phan tham muu, gitp viée vé cong tac to chirc can bd cla cac co
quan, don vi.

* Lwu y: Dbi v6i cac dang ty xi, phuong, dic khu: Khi c¢6 nhu cau kién
toan cac chtrc danh: iy vién ban thuong vu dang uy, phé chu tich Hoi dong nhan
dan, phé chi tich Uy ban nhan dan cip xa, ban thuong vu cdp Uy cdp x4 trinh
Thudng tryc Thanh ay xin chil truong vé nhan sy. Sau khi Thuong tryc Thanh uy
ddng ¥ chu truong, cap ty cap xa thuc hién quy trinh nhan su (4 budc); tién hanh
bau ctr va trinh cdp co thim quyén chuin y két qua bau ct theo quy dinh (trinh
Thuong triee Thanh vy chudn y két qud bau cik 11y vién ban thuong vu cdp iy cdp
xd; trinh Thuwong trwc Hoi dong nhan dan thanh phé phé chudn két qua bdu cir phé
chii tich Héi dong nhan ddn cdp xa; trinh Uy ban nhdn déan thanh phé phé chudn
két qua bau cir phé chii tich Uy ban nhan déan cdp xa).



II. TO CHUC THU'C HIEN

1. Cin ctt Quy dinh s6 145-QD/TU, ngay 30/12/2025 ctia Ban Thuong vu
Thanh ty; Quy dinh phan cip quan 1y can bo cta cap ty, co quan, don vi va Hudng
dan nay, cac cép uy, co quan, don vi thuc hién quy trinh bo nhiém, gidi1 thi€u can bo
g ctr va quan 1y hd so thuc hién quy trinh cong tic can bd theo quy dinh.

2. Ban xay dung Dang/ban t6 chic hodc bd phan tham muu, giup viéc vé
cong tac td chirc can bo cia cac cép uy, co quan, don vi; can by, chuyén vién Ban
T6 chirc Thanh ty hudng din, tham muu thuc hién quy trinh cong tac can b va
quan 1y ho so quy trinh bao dam quy dinh.

3. Giao Phong T chuic can b, Ban T6 chie Thanh uy thuong xuyén theo
ddi, cap nhat cac quy dinh cua Trung wong va Thanh ay dé kip thoi tham muu cho
lanh dao Ban T6 chtrc Thanh uy bo sung, diéu chinh, huéng dan.

TRUONG BAN

Noi nhén: )
- Thuong tryc Thanh uy (dé bdo cdo),
- Céac co quan chuyén trach tham muu, gitp viéc, don
vi su nghi¢p tryc thuoc Thanh uy,
- Dang ity MTTQ Viét Nam thanh pho,
- Céc s0, ban, nganh thanh pho,
- Cac cap uy tryc thugc Thanh uy,
- Ban T6 chirc Thanh uy:
+ Cac d/c 1anh dao Ban A Tl V5
g ’ Lé Tri Vi
+ Phong TCCB,
+ Cac d/c Chuyén vién theo doi don vi,
+ Luu Van phong.
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