UBND TINH QUANG BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
SO NONG NGHIEP & PTNT Péc ldp - Tw do - Hanh phuc

Quang Binh, ngay 18 thang 11 nam 2015

QUY TRINH
PIEU PONG, THUYEN CHUYEN CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 660/QD-SNN ngay 18 thang 11 nam 2015 ciia
Gidm doc S¢ Néng nghiép va Phat trién néng thén Quang Binh )

I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG
1. Muc dich

Quy trinh nay chi ra cac budc thuc hién, déng thoi hudng dan viéc dleu dong,
thuyén chuyén can bd, cong chic va vién chirc trong SO Nong nghi¢p va Phat tr1en nong
thdn, trong tinh va ra ngoai tinh, thanh phd khac, nham dam bao dap tng nhu cau vi tri,
vién lam, tao sy thudn tién cho can bg, cong chire, vién chire va duy tri, cai tién H¢ thong
quan ly chat lugng nay.

2. Pham vi ap dung

- vAp dung cho tit ca cac can bd, cong chirc va vién chirc ciia S& Nong nghiép va
Phat trién nong thon.

- Phong T chirc can b c6 trach nhiém chu tri gitp Giam dbc So thuc hién cac
cOng viéc thudc quy trinh nay.

I1. PINH NGHIA, TU VIET TAT VA TAI LIEU VIEN DAN

1. Pinh nghia, tir viét tat

- CBCCVC: Can bg, cong churc, vién chire.
- P.TCCB: Phong T6 chitc can bo.

- CVPT: Chuyén vién phu trach.

- PPTC: biéu dong, thuyén chuyén.

2. Tai li¢u vién din

- Luét Can bd, Cong chuc sd 22/2008/QH12;

- Luat Vién chirc s6 58/2010/QH12;

- Cac Nghi dinh, Thong tu hudng dan thi hanh Luit Can bo, cong chuc va Luat
Vién chirc;
Quyet dinh s6 04/2011/QD- -UBND ngay 09/5/2011 cua Uy ban nhan dan tinh
Quang Binh vé viéc ban hanh mot s6 ndi dung vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong
chuc thudc tham quyén quéan 1y cia UBND tinh Quang Binh;
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Quyet dinh s6 13/2012/QD-UBND ngay 04/7/2012 cua Uy ban nhén dan tinh
Quang Binh v€ viéc ban hanh Quy dinh phan cap vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién

chtrc thudc tham quyén quan 1y cia UBND tinh Quang Binh;

- Cong van §6 523/SNV-CCVC ngay 18/5/2011 cua S6 Noi vu tinh Quang Binh vé
viéc hudong dan ho so, trinh tu, thoi gian thuc hién diéu dong, thuyén chuyén, tiép nhan

cong chuc;

- Chi tiéu bién ché cong churc, vién chirc dugc giao hang nam;

- Quy dinh sO 89/QP-SNN ngay 28/12/2012 cua S& Noéng nghiép & PTNT tinh
Quang Binh v€ cong tac quan ly can bg, cong chirc, vién chirc va lao dong, t6 chirc bo

may va bién ché ciia S& Nong nghi¢p & PTNT tinh Quang Binh.

111. NOI DUNG
1. Quy trinh diéu dong CBCCVC trong S&
1.1. Luu do
Trach nhiém Trinh tu cac budc Biéu miu
Truong cac Phong (s X
chuyén mén, céc don Xac dinh nhu cau OT.11-TCCB*AL1
vi thudc Sé.
Truéng P.TCCB, + QT.11-TCCB*A1.2
CVPT Lap ké hoach
v
Giam doc So DuyOt
Dy thio quyét dinh QT.11-TCCB*AL.3
Truéng P.TCCB, trinh Gidm doc S&
CVPT ky ban hanh
dong, phong, don vi dinh
lién quan ‘
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1.2. Mo ta

a) Xdc dinh nhu cdu sir dung cdn diéu dong Cac phong, don vi truc thudc Xac
dinh nhu cau can sir dung, diéu kién, tiéu chuan vi tri cong tac (trinh do, chuyén nganh
dao tao, kién thtrc quan 1y nha nudc, ngoai ngfr, tin hoc, kinh ngiém cong tac...) gui vé

P.TCCB theo mau QT.11-TCCB*AL;

b Lap ké hoach: P.’TCCB’téng hop, kiém tra tinh hop phap cua nhu cau, tim
nguon phu hop, 1am viéc thong nhat voi cac phong, don vi, 1ap ké hoach diéu dong (co
thé c6 nhi€u phuong an) trinh Gidm doc S phé duyét theo mau QT.11-TCCB*AL.2;

Thoi gian: khong qud 10 ngdy lam viéc ké tir ngdy nhdn nhu cau dang ky

¢) Phé duyér ké hoach: Giam doc S¢ xem xét phé duyét ké hoach (chi 01 phuong
an) va chuyén lai cho P.TCCB d¢ du thao quyét dinh diéu dong.

Thoi gian: khéng qud 03 ngay lam viéc ké tir ngay trinh ké hoach

d) Dy thio quyét dinh, trinh ky ban hinh: P.TCCB dy thao quyét dinh trinh
Giam doc So ky ban hanh theo mau QT.11-TCCB*AL.3.

Thoi gian: khéng qud 03 ngay lam viéc ké tir ngay phé duyét ké hoach

d) Thuc hign quyét dinh: Ca nhan duoc dicu dong, don vi noi di, don vi noi dén
thue hién quyét dinh diéu dong theo thoi gian quy dinh trong quyét dinh; dong thoi tién
hanh cac thu tuc chuyén di, chuyén dén khac (chuyén h6 so can bg, chuyén luong,
chuyén sinh hoat doan thé...)

* CVPT Phong TCCB ¢6 trach nhiém cp nhat, theo ddi, tong hop s6 CBCCVC dicu

dong, sur dung s0 liéu trong cac bao cdo chuyén de¢, bao cao thang, quy, nam.

1.3. HO so cong viéce

TT Tén ho so B§ phin quan ly Cach hru Thoi gian luu
1 | Pang ky nhu cau P.TCCB Thoi gian 01- 05 nim
2 | Van ban lam viéc voi cac | P. TCCB Thoi gian 01- 05 ndm

phong, co quan, don vi
dieu dong

3 | Ké hoach diéu dong P.TCCB Thoi gian 01- 05 nam
4 | Quyét dinh diéu dong Vin thu, Thoi gian Vinh vién
P.TCCB,

Ho6 so can bd
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2. Quy trinh thuyén chuyén CBCCVC

2.1. Luu do

Trach nhiém

Trinh ty cac budc

Bi€éu mau

Duong su < , A ;
ne st bang ky thuyén Bo hd so theo quy
chuyén dinh
I
Truéng P.TCCB, Tiép nhan, kiém QT.11-TCCB*A2.1
CVPT tra, 1ap bao cao
v
Giam doc S& DuyOt
—— QT.11-TCCB*A2.2
Dy thao quyét dinh ' '
Truéng P.TCCB, trinh Giam doéc So
CVPT ky ban hanh hodc
du thao céng van
trinh Giam doc So
ky guri S6 Noi vu
Thuce hién Quyét
Duong su dinh hoac nhép
cong van chuyén
S& Noi vu
v
P.TCCB
2.2. Mo ta

a) Pwong sw ngp hé so ding ky tai P.TCCB gom:

1- Cong van cua co quan, don vi dong y tiép nhan ;
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2- Cong van cua co quan, don vi noi cong tac dong y thuyén chuyén kém theo Pon
xin thuyén chuyén cong t4c;

3- So yéu 1y lich c6 dan anh va xac nhan caa Thu trudng co quan, don vi trong thoi
han 30 ngay (mau so yéu ly lich 2c-BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh s
08/2008/QD BNV ngay 06 thang 10 nam 2008 cua Bo truong B Noi vu dbi voi cong
chtrc v miu mau so yéu ly lich 02 ban hanh kém theo Thong tu s 12/2012/ ngay
18/12/2012 cuia BO Noi vu dbi véi vién chie) khi cong chire thuyén chuyén ra ngoai tinh,
vién chirc thuyén chuyén ra ngoai So;

4- Ban sao quyét dinh tuyén dung, bd tri cong tac clia co quan c6 thim quyeén;

5- Ban sao quyét dinh lwong hién huong.

b) Lip bdo cdo: P.TCCB tong hop, kiém tra vi tri viéc lam, dénh gia tic dong,
huong khac phyc khi cong chirc (vién chirc) thuyén chuyén nhu kha nang bo tri lai vi tri
viéc 1am, kha nang thay thé, bo sung, di€u kién c6 thé chap thuan su thuyén chuyén, lap
béo céo trinh Giam doc S& phé duyét theo mau QT.11-TCCB*A2.1.

Thoi gian: khéng qud 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhdn ho so hop 1¢

~ ¢) Phé duygt bdo cdo: Giam doc S xem xét phé duyét va chuyén lai cho P.TCCB
dé du thao quyét dinh thuyén chuyén (Cong chirc thuyén chuyén trong ndi bo So, vien
chirc chuyén ra ngoai S6) hodc du thao cong van gui SO Noi vu (d61 voi truong hop cong
chtrc thuyén chuyén ra ngoai S¢)

Thoi gian: khéng qud 03 ngay lam viéc ké tir ngdy trinh bdo cdo

d) Dw thio quyét dinh hodc cong van trinh ky ban hanh P.TCCB duy thao quyét
dinh, cong van trinh Giam doc Sé ky ban hanh theo mau QT.11-TCCB*A2.2

Thoi gian: khéng qud 03 ngay lam viéc ké tir ngay bdo cdo dwoc phé duyét

d) Thuc hién: Duong sy thuc hién quyet dinh thuyén chuyén theo thoi gian quy
dinh trong quyét dinh; hodc nhan céng van tiép tuc trinh hd so S& Noi vu.

2.3. HO so’ cOng viéc

TT Tén ho so B§ phin quan ly Cich hru Thoi gian luu
1 | Bdo cdo thuyén chuyén P.TCCB Thot gian 01- 05 nam
(Keém theo ban photo

Cong van co quan, don vi
ti€p nhan, Cong van co
quan, don vi cho thuyén

chuyén)

2 | Quyét dinh thuyén Vin thu, Thoi gian Vinh vién
chuyén hoic Cong van dé | P.TCCB
nghi thuyén chuyén
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V. PHU LUC

- bang ky nhu cau CBCCVC - QT.11-TCCB*Al.l
- Lap ké hoach : QT.11-TCCB*AL.2
- Quyét dinh : QT.11-TCCB*AL.3
- Phwong 4n thuyén chuyén : QT.11-TCCB*A2.1
- Quyét dinh, Cong van gui S& Noi vu  : QT.11-TCCB*A2.2
- Béo céo két qua thyc hi¢n nam - QT.11-TCCB*A3
GIAM POC
Phan Van Khoa
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