BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM Poc l1ap - Tw do - Hanh phiic
$6:139/QD-BHDVN Ha Noi, ngay 31 thang 03 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché quan ly cong chirc, vién chic va nguoi lao dong
thugc Cuc Bién va Hai ddo Viét Nam

CUC TRUONG CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM

Can cir Quyét dinh sé 2988/0D-BTNMT ngay 04 thang 11 ndm 2022 ciia Bé
truong Bo Tai nguyén va Méi truong quy dinh chizc nang, nhiém vu, quyén han
va co cdu t6 chirc cia Cuc Bién va Hai dao Viét Nam truc thugc B Tai nguyén
va Moi truong;

Can cir Quyét dinh so 599/0D-BTNMT ngay 28 thang 02 nam 2018 cua Bo

trwong Bo Tai nguyén va Moi trieong Vé Viéc ban hanh Quy ché quan Iy cong
chitc, vien chuc thuge B Tai nguyén va Moi truong;

Can cit Quy dinh sé 14-OP/BCSPTNMT ngay 21 thang 12 nam 2021 cua
Ban Can sy dang Bo Tai nguyén va Moi trwong vé phan cap quan ly cac chuc
danh lanh dao, Qudn Iy tai cdc don vi thugc va truc thugc Bo Tai nguyén va Moi
truong;

Xét d@é nghj ciia Chénh Vin phong.
QUYET PINH:

Pieu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan Iy cong chire, vién
chtrc va ngudi lao dong cuia Cuc Bién va Hai dao Viét Nam.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Thi truong céc don vi truc thusc Cuc chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn: )
- Nhu Pidu 3: . CUC TRUONG

- Vu TCCB, BTNMT;

- Pang uy, Cong doan, Poan TNCSHCM,
Hoi Cyu chién binh Cuc;

- Cac Pho Cyc truéng;
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BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC BIEN VA HAI PAO VIET NAM Poc l1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Quan ly cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong
thudc Cuc Bién va Hai dao Viét Nam
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6139/0P-BHPVN ngdy 31 thing gqam 2023
cua Cuc truong Cuc Bién va Hdai dao Viét Nam)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé tham quyén va trach nhiém caa Cuc truong va ngudi
ding dau cac don vi truc thudc Cuc trong quan ly cong chirc, vién chirc va nguoi lao
dong (sau day goi tat 1a cong chirc, vién chirc) cua Cuc Bién va Hai dao Viét Nam.

2. Quy ché nay ap dung dbi véi cong chire, vién chic va ngudi lao dong
thudc Cuc Bién va Hai dao Viét Nam.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. “Pon vi truc thuoc Cuc” gém cac don vi hanh chinh (Van phong, céac
phong khoi co quan Cuc) va cac don vi su nghiép (cac Trung tam) truc thuoc Cuc
Bién va Hai dao Viét Nam.

2. “Lanh dao t6 chic, don vi” gdm nguoi ding dau va cap phd ciia ngudi
ding dau cua t6 chure, don vi do.

3. Khdi Co quan Cuc gém: Lanh dao Cuc, Van phong va cac Phong thugc Cuc.

4. “Ké hoach tuyén dung coéng chuc, vién chirc” gdbm ca ké hoach tiép nhan
va k& hoach thi tuyén hoac xét tuyén cong chic va vién chirc.

5. “Thay d6i chtic danh nghé nghiép” 1a viéc vién chirc dugc bo nhiém mot
chuc danh nghé nghiép khac phu hop véi chuyén mon, nghiép vu cua vi tri viéc
lam dam nhiém.

6. “Thang hang chuc danh nghé nghiép” 1a viéc vién chire duoc bd nhiém
gitr chuc danh nghé nghi¢p ¢ hang cao hon trong cting mdt nganh, linh vyc.

7. “Nang bac luong” bao gdbm ca ning bic lwong thudng xuyén va nang bac
luong trudce thoi han.

8. “B6 nhiém” bao gdbm b nhiém, bo nhiém lai va kéo dai thoi gian gii chirc
vu lanh dao, quan ly.

9. “Cé tu cach phap nhan” 1 té chirc duoc thanh 1ap hop phap; ¢6 co ciu to
churc chat ché; co tai san doc 1ap vai ca nhan, t6 chire khac va tu chiu trach nhiém



bang tai san doc 1ap cua to chirc; nhan danh minh tham gia vao quan hé phap luat
mot cach doc lap.

10. “Str dung cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong” bao gobm viéc bé tri,
phéan cong cong tac, dao tao, boi dudng, di€u dong, luan chuyen, biét phai, bo
nhiém, mién nhiém, giang chirc, cach chugc, tir chirc, tam dinh chi cong tac, chuyén
doi vi tri cong tac, nang bac luwong, nang ngach, chuyén ngach va danh gia, phan
loai, khen thudng, ky luat cong chuec.

Piéu 3. N§i dung quan 1y cong chire, vién chirc
. Xay dung ké hoach, quy hoach cong chirc, vién chuc.

2. M6 ta, quy dinh vi trf viéc lam, co cdu cong chire, xac dinh sé luong cong
chtrc va quan 1y bién ché cong chirc. Quy dinh tiéu chuan, chirc danh nghé nghiép
cta vién chac thugc Cuc quan 1y; xac dinh vj tri viéc 1am, co cdu vién chic theo
chuc danh nghé nghiép va sé luong ngudi lam viée twong ung.

3. T6 chuc thuc hién viéc tuyén dung, sir dung cong chic; tuyén dung, ky
hop dong lam viéc, bo tri, phan cong nhiém vy, biét phai, kiém tra va danh gia
vién chtrc; thay doi chirc danh nghé nghiép vién chrc.

4. T6 chic thyc hién ché do dao tao, bdi dudng ddi voi cong chire, vién chic.

5. T6 chirc thuc hién ché do tién luong va cac ché do, chinh sach dii ngd doi
Vo1 cong chire, vién chuc.

6. T6 chuc thuc hién viée khen thuang, Ky luat d6i véi cong chire, vién churc.

7. Thyc hién ché d6 thoi viéc, nghi huu ddi véi cong chire, vién chiic va viéc
cham dut hop dong lam viéc doi vai vién chuc.

8. Thuc hién ché do bao cao, thong ké va quan Iy hd so cong chirc, vién chic.

9. Thanh tra, kiém tra viéc thi hanh quy dinh cua phap luat vé& cong chirc,
vién chuc; giai quyet khicu nai, to cao doi vai cong chire, vién chuc.

Piéu 4. Nguyén tic quan ly cong chirc, vién chic

1. Pang ty, Lanh dao Cuyc Bién va Hai dao Viét Nam théng nhat lanh dao
cong tac to chire can b theo chu trueong, duong 10i ciia Pang va chinh sach, phap
luat cua Nha nudéc.

2. Cuc trudng quan 1y toan b cong chire, vién chirc va phan cong, phan cap
cho nguoi ding dau cac don vi truc thugc Cuc truc tiep quan ly, st dung cong
chirc, vién chuec.

3. Cap uy va ngudi dung dau cac don vi thdng nhat viéc quan 1y cong chiec,
vién chirc thugc tham quyén; cap ty va lanh dao cap dudi phai chap hanh quyét
dinh cda cap ty va lanh dao don vi cap trén vé cong tac to chirc can bg.
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4. Bao dam nguyén tac tap trung dan chu, dong thoi phat huy day du trach
nhiém ca nhan, trudc hét 1a dé cao trach nhiém nguoi dung dau trong cong tac
quan ly cong chtrc, vién chuc.

5. Thuc hién dung, ddy du va chiu trach nhiém vé két qua thuc hién nhiém
vy, quyen han dugc giao; khong chuyén cong viéc thudc nhiém vu cia minh 1é€n
cap trén.

Piéu 5. Ho so' cdng chirc, vién chirc
1. Giay khai sinh (ban sao cong ching).

2. Ban khai 1y lich gbc va cac ban so yéu 1y lich do cong chirc, vién chuc ty
khai theo yéu cau ctua co quan quan 1y, c6 xac nhan cua co quan c6 tham quyeén.

3. Cac vin bang tét nghiép, bang diém, chitng chi dao tao, bdi dudng (ban
sao cong chimg); truong hop van bang tét nghiép dai hoc tro 1én do co sé gido
duc nudc ngoai cap thi ndp kém theo Gidy cong nhan vin bang cia Cuc Quan 1y
chét lwong, Bo Gido duc va Pao tao.

4. Cac ho so theo quy dinh lién quan dén viéc tuyén dung (qua thi tuyén hoac
tuyén dung khéng qua thi tuyén), tiép nhan, diéu dong, bé tri, phan cong, biét
phai, khen thudng, ky luat, nang bac luong, nang ngach, thang hang chuc danh
nghé nghiép, chuyén ngach, thay doi chitcc danh nghé nghiép; ho so lién quan va
quyét dinh b6 nhiém vao ngach, chitc danh nghé nghiép khi hét thoi han tap su.

5. Ho so lién quan vé bo nhiém, quy hoach can bo lanh dao, quan 1y

a) Ho so lién quan vé bo nhiém, gom: so yéu 1y lich; y kién nhan xét cua tap
thé 1anh dao theo phan cip quan 1y can bo; y kién nhan xét ctia Chi y noi nhan
su dang sinh hoat; y kién Cép uy dang noi cu tru; ban ty nhan xét, danh gia qua
trinh cong tac ctia nhan sy; van bang, chung chi; két luan vé tiéu chuan chinh tri
cua cap co tham quyén; giay kham sic khoe; ban ké khai tai san, thu nhap va
quyét dinh bo nhiém, luan chuyén, cho tir chirc, mién nhiém, giang chtrc, cach
chtrc, dinh chi chuc vy, théi gitt chire vy 1anh dao (néu c6);

Truong hop tiép nhan vién chirc hoic nhitng ngudi dang giir chirc danh 1anh
dao, quan 1y tir cAp phong trd 1én trong doanh nghiép nha nuéc hoic nhitng nguoi
la sT quan quan doi, si quan cong an, quan nhan chuyén nghiép, nguoi lam cong
tac co yéu vao cong chirc dé bod nhiém cong chire 1anh dao can bo sung phiéu 1y
lich tu phap.

b) H6 so lién quan vé quy hoach can bo lanh dao, quan 1y, gom: To trinh cua
don vi va bang téng hop két qua kiém phiéu tai cac budc; So yéu 1y lich theo quy
dinh hién hanh do ¢4 nhan tu khai va co quan truc tiép quan 1y can bo xac nhan,
c6 dan anh mau kho 4x6; Nhan xét, danh gia cua cac cap uy, to chirc dang, tap thé
lanh dao co quan, don vi ciia cap c6 tham quyén theo phan cap quan 1y can b,
vé: (1) Pham chét dao duc, 16i sdng, ¥ thuc té chic ky luat, doan két noi bo; (2)
Ning luc cong tac va két qua thuc hién chirc trach, nhiém vu duoc giao; (3) Uy
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tin va trién vong phat trién; Két luan vé tiéu chuén chinh tri cua cp uy dang cé
tham quyén theo quy dinh ciia Bé Chinh trj vé bao vé chinh trji ndi b Bang; Ban
ké khai tai san, thu nhap theo quy dinh hién hanh; Ban sao c6 gia tri phap 1y cac
van bang, chiing chi vé trinh d6 chuyén mon, nghiép vu, 1y luan chinh trj... (c6
x4c nhan cla co quan c6 tham quyen).

6. Ban ké khai tai san, thu nhap ddi véi nguoi co nghia vu ké khai theo quy
dinh cda phap luat.

7. Phiéu danh gia cong chtrc, vién chirc hing nim.
8. Céc hd so khac phat sinh trong qua trinh cong tac, ban khai 1y lich b sung.

9. Céc tai liéu tham tra, xac minh, két luan cta co quan c6 tham quyén lién
quan dén ngudn goc xuét than, qua trinh cong tac, khen thuang, Ky luat va cac ban
giai trinh (néu co).

10. Cé4c ban thanh tich lién quan dén khen thuéng, ban kiém diém ca nhan,
ban giai trinh don khiéu nai, td cdo hodc vian ban giai quyét khiéu nai, t6 cao va
Ky luat.

11. Cac thanh phan, mau biéu quan 1y ho so theo quy dinh tai Quyét dinh sé
06/2007/QD-BNV ngay 18 thang 6 nam 2007 cta Bo truong Bo Noi vu vé viéc
ban hanh thanh phan hd so can bd, cong chirc va mau biéu quan 1y hd so can bo,
cong chirc va Quyét dinh s6 02/2008/QP-BNV ngay 06 thang 10 nim 2008 cua
B6 truong Bo Noi vu Vé viée ban hanh mau biéu quan 1y ho so can bo, cong chirc.

Viéc quan 1y ho so cong chire, vién chic thuc hién theo quy dinh tai Thong
tu 86 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 cua Bo truong Bé Noi vu quy dinh ché
d6 bao cao thong ké, quan Iy ho so cong chirc, duoc stra d6i bo sung tai Thong tu
s6 06/2019/TT-BNV va Théng tu sé 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cua Bo
Noi vu; Quy ché quan 1y, khai thac Hé thong thong tin cong chirc, vién chic Bo
Tai nguyén va Moi trudng ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2715/QD-BTNMT
ngay 25 thang 11 nam 2016 cua B truéng B Tai nguyén va Moéi truong.

CHUONG II
THAM QUYEN, TRACH NHIEM CUA CUC TRUONG,
TAP THE LANH PAO PON VI VA NGUOI PUNG PAU
CAC PON VI TRUC THUQC CUC

Piéu 6. Cuc trwéng Cuc Bién va Hai dao Viét Nam.

1. Chiu trach nhiém truéc Bo trudng vé viée lanh dao, chi dao, t6 chuc thuc
hién va kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua Pang, Nha nude va cua Bo vé
cong chirc, vién chic thudc pham vi quan 1y caa Cuc.

2. Xay dyng va ban hanh cac vin ban huéng dan, cu thé hoa va to chic, chi
dao thuc hién, kiem tra, giai quyet khiéu nal, to cao trong Cuc ve cong tac to chuc



can bg, quan ly cong chirc, vién chirc theo quy dinh cta phap luat va cac Quy
dinh, Quy ché cua B Tai nguyén va Méi trueong vé linh vuc bién va hai dao.

3. T6 chire xay dung, trinh Bo trudng danh muc vi tri viéc 1am, co ciu cong
chtc theo ngach; ké hoach bién ché cong chirc; ké hoach tuyén dung cong chirc
hang niam; ké hoach dao tao, bdi dudng cong chirc, vién chic hang nim; ké hoach
dinh ky chuyén doi vi tri cong tac ddi voi cong chire, vién chic hiang nim thudc
tham quyén quan 1y cua Cuc Bién va Hai d¢ao Viét Nam va t6 chuc thuc hién sau
khi dugc phé duyét.

4. T6 chtrc xay dung, trinh Bo trudng danh muc vi tri viée 1am, co ciu vién
chtc theo chiic danh nghé nghiép va sb luong nguoi 1am viéc caa cac to chuc su
nghiép truc thuoc Cuc theo quy dinh cua phap luat; phé duyét ké hoach tuyén
dung vién chiic cta cac to chirc su nghiép truc thudc Cuc duoc giao quyén tu cha
va cong nhan két qua tuyén dung vién chuc cia cac don vi sy nghiép truc thuoc
Cuc. Trinh B6 truong cong nhan két qua xét tuyén dic cach vién chirc truc thuoc
Cuc (néu cd).

5. B6 nhiém va xép luong vao ngach chuyén vién ddi véi cong chirc hoan
thanh ché @6 tap su; cham dut hiéu luc quyét dinh tuyén dung khi cong chirc tap
su khong dat yéu cau; bo nhiém va xép luong vao ngach chuyén vién ddi voi cong
chtrc duoc tiép nhan khong qua thi tuyén sau khi hoan thién céc tiéu chuan dao
tao, boi dudng ngach chuyén vién theo quy dinh cta phép luat.

6. Quan ly chung toan bd cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong truc thude
Cuc, dong thoi quan 1y truc tiep doi voi cong chie, vién chie va lao dong hop
dong thuoc khoi co quan Cuc.

7. Vé to chuc bo may

a) Xay dung, trinh Bo trudng quyét dinh ban hanh, stra ddi chtrc nang, nhiém

vy, quyén han va co cau to chtc caa Cuc, cac don vi su nghiép truc thuoc Cuc;
thanh 1ap méi hoac giai thé cac don vi truc thuéc Cuc.

b) Quyét dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cau to chire cac don vi
quan 1y nha nudc truc thudc Cuc; cac to chirc hach toan phu thudc, ¢ con dau va
dugc mé tai khoan tai ngan hang theo quy dinh ctia phap luat thudc cac don vi su
nghiép truc thuoc Cuc.

¢) Cha tri hodc phéi hop véi Vu T6 chic can bd, Bo Tai nguyén va Moi
truong va cac don vi lién quan xay dyng cac van ban hudng dan cua B vé to chac
bo may cac don vi chuyén mon vé linh vuc bién va hai dao.

8. V& tuyén dung, sir dung cong chtc, vién chuc

a) Trinh B truong quyét dinh tiép nhan cong chic vé cong tac tai Cuc va
cho cong chuc thugc Cuc chuyén cong tac theo danh muc vi tri viéc lam da duoc
Bo phé duyét.
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b) Quyét dinh diéu dong, biét phai dbi voi cong chirc, vién chirc do Cuyc truc
tiép quan ly trong pham vi noi bo Cuc.

¢) Quyét dinh phan bd chi tiéu bién ché cong chirc cho cac to chirc hanh
chinh truc thuoc Cuc theo danh muc vi tri viée 1am da duoc phé duyét; tiép nhan
va bd tri cong tac dbi voi cong chirc, vién chic dugc Bo tuyén dung hoic tiép
nhan, diéu dong, biét phai vé Cuc cong tac; quyét dinh chuyén doi vi tri cong tac
theo dinh ky ddi véi cong chirc, vién chirc thudc tham quyén quan 1y caa Cuc.

d) Quyét dinh ké hoach dao tao, bdi dudng coéng chirc, vién chtrc 5 nim va
hang nam cuaa Cuc; ké hoach kiém tra cong tac to chirc can bd hang nam va dot
xuat cua Cuc.

@) T6 chic thuc hién danh gia hing nam ddi véi cong chrie, vién chic tryc thudc
Cuc theo hudng dan va theo quy ché danh gia cong chirc, vién chirc cua Bo; tryc tiép
danh gia d6i voi Pho Cuc truong, ngudi dimg dau cac t6 chic truc thuoc Cuc; quyét
dinh danh gia d6i véi cap pho ctia ngudi dung dau cac don vi tryc thuc Cuc.

9. Vé cong tac can bo

a) Bé nghi Bo truong viéc bd nhiém, mién nhiém, bai nhiém, giang chuc,
cach chuec, tu chuc, giai quyét thoi gitr chire vu 1anh dao, quan ly va tam dinh chi
cong tac doi véi lanh dao Cuc.

b) Trinh B6 truéng phé duyét chi treong hoic cho ¥ kién vé bo nhiém, mién
nhiém, bai nhiém, giang chirc, cach chirc, tir chirc, giai quyét thoi gitr chic vu
lanh dao, quan 1y va tam dinh chi cong tac dbi véi chuc danh cép trudng cac don
vi truc thugc Cuc va thuc hién sau khi dugc phé duyét.

¢) Quyét dinh bd nhiém, mi&n nhiém, bii nhiém, giang chtc, cach chuc, tir
chtic va tam dinh chi coéng tac dbi voi cac chirc danh: cap pho cac don vi truc
thuoc Cuc, Ké toan trudng, phu trach ké toan cua Vin phong Cuc va cac don vi
su nghiép truc thuoc Cuc.

d) Phé duyét chu trwong bd nhiém, mién nhiém, bai nhiém, giang chire, cach
chuc, tu chic va tam dinh chi cong tac doi véi cac chirc danh 1anh dao quan ly
cac don vi su nghiép truc thugc Cuc.

d) Phé duyét quy hoach can bd 1anh dao, quan 1y cac don vi truc thuoc Cuc
sau khi co y kién thong nhat cia B¢ Tai nguyén va Moi truong; cho y kien tham
dinh quy hoach cac chirc danh l1anh dao quan ly don vi su nghiép truc thuoc Cuc.

10. Vé ctr cong chirc, vién chuc di cong tac nude ngoai va di dao tao, boi
dudng trong nudc va nude ngoai; ra nudc ngoai vé Viéc riéng.

- Quyét dinh ctr 1anh dao, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong lam viéc
theo ché d¢ hop dong xac dinh thoi han tir 12 thang tré 1én thude cac td chac truc
thuoc Cuc di cong tac va di dao tao, bdi dudng trong nudce va nude ngoai, ra nude
ngoai vé Viéc riéng theo quy dinh (trir cac chuc danh do Bo truong quyét dinh).
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- T6 chire x4c nhan to khai dé nghi cap ho chiéu cho lanh dao va cong chirc,
vién chirc cac don vi truc thuoc Cuc (trir cac chirc danh da phan cap cho lanh dao
don vi su nghiép truc thuoc Cuc xac nhan).

11. V& thuc hién ché dg, chinh sach, tién luong va quan 1y hd so nhéan su

a) Vé bo nhiém vao ngach, chuyén ngach, thay ddi va thiang hang chirc danh
nghé nghiép

- Quyét dinh bd nhiém vao ngach, chuyén ngach d6i véi truong hop cong
churc gitr ngach chuyén vién va tuong duong trd Xxuong.

- Quyét dinh bo nhiém, thay doi, thing hang chtc danh nghé nghiép 1anh dao
cac t chte sy nghiép truc thudc Cuc, vién chic giit chirc danh nghé nghiép hang I1.

- Trinh Bo trudng dé an to chic thi hodc xét thiang hang chac danh nghé
nghiép vién chuc thuoc Cuc quan ly tir hang IV 1én hang Il (n€u co6).

b) Vé chinh sach tién luong

- Quyét dinh nang bac luong thudng xuyén, nang bac luong trudc thoi han
va phu cap tham nién vuot khung d6i vdi cong chuc, cong chic 1anh dao, cong
chtic ngach chuyén vién chinh va twong dwong; lanh dao cac to chic su nghiép
truc thudc Cuc, vién chuc giir chicc danh nghé nghiép hang 11 (trer chizc danh do
Bé trirong quyét dinh).

- Thong k&, bao cao dinh ky hodc dot xuat vé chinh sach, ché do va cong tac
to chirc can bd theo quy dinh.

- Thuc hién céac chinh sach, ché do khéac theo phéap luat d6i véi can bo, cong
chtre, vién chire, nguoi lao dong thuoc Cuc.

¢) Vé tha tuc nghi huu

- Cuc trudng thong bao thoi diém nghi huu déi véi cac Pho Cuc truong, 1anh
dao, cong chirc thugc Van phong, phong va tha trudng cac don vi sy nghiép truc
thudc Cuc.

- Quyét dinh nghi huu ddi véi lanh dao cac to chuc truc thuoc Cuc va cong
churc thuoc Van phong, Phong truc thuoc Cuc.

- Trinh B truong quyét dinh nghi huu dbi voi cac Pho Cuc truong, cong
chuc ngach chuyén vién cao cap va vién chutrc gitr chirc danh nghée nghiép hang I.

d) Vé quan 1y ho so: Thuc hién 1ap, bo sung hd so, to chirc xac nhén 1y lich
va quan 1y ho so can b, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong dbi véi cong chirc
thudc Van phong, cac Phong thugc Cuc, lanh dao cac don vi sy nghiép truc thugc
Cuc. Trinh B truéng xem xét, cho phép 1ap mai va stra chira dir liéu thong tin
(ngay thang nim sinh, ho, tén dém, tén) trong hd so cong chirc, vién chic theo
quy dinh ctia Pang va Nha nudc.
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12. T4 chirc kiém tra cac don vi truc thuoc Cuc vé cong tac to chirc can bo,
giai quyet khiéu nai, to cao v€ cong tac to chirc can bo theo quy dinh cua phap
luat va cua BO.

13. T6 chitrc thyuc hién viéc thdng ké, bao cao dinh ky va dot xuat vé vi tri
viéc lam, co cau cong chuc theo ngach, vién chuc theo chic danh nghé nghiép va
S0 luong nguoi lam viéc thudc don vi theo quy dinh ctia Nha nude va cia Bo.

14. Bé nghi cip c6 tham quyén khen thudng hoic quyét dinh cac hinh thic
khen thuong cho tap thé va ca nhan thudc Cuc, trinh B quyét dinh cong nhan
sang kién cap bd, nganh va sang kién toan quoc cho ca nhan cac don vi truc thugc
Cuc theo tham quyen. Quyet dinh cong nhan sang kién cap co so, doi Vi cong
chtre, vién chire va nguoi lao dong thudc Cuc theo quy dinh.

15. Xem xét xr 1y ky luat cong chirc, nguoi lao dong khdi co quan Cuc thudc
tham quyén va trinh Bd xem xét xtr Iy ky luat doi vai cong chirc, vién chirc thuoc
tham quyén cua Bo.

Piéu 7. Tap thé lanh dao don vi

1. Tap thé lanh dao don vi 13 cip c6 tham quyén quyét dinh vé can bo, cong
tac can bd cua don vi theo phan cap, chiu trach nhiém trude phap luat va Bo ve
quyeét dinh ctia minh.

2. Tap thé lanh dao don vi thuc hién cac cong viéc cu thé sau:

a) To chac thuc hién quy dinh cia Pang, phap luat cia Nha nude va quy
dinh, quy ché, huéng dan cua Bo, cia Cuc vé cong tac can bo tai don vi.

b) Thuc hién phan cip quan 1y dbi véi cac chirc danh lanh dao thude don vi (trir
cac chuc danh da dugc B9 truong, Cuc trudng quy dinh).

¢) Trinh Cuc truéng quyét dinh dbi véi cac chirc danh 1anh dao cia don vi
thuoc tham quyén quyét dinh cua Cuc trudéng).

d) Quyét dinh vé can bo, cong tac can bd thuoc tham quyén quan 1y.
d) Kiém tra cong tac can bo theo tham quyen.
Piéu 8 . Chanh Vin phong

1. Chiu trach nhiém truéc Cuc trudng vé viée lanh dao, chi dao, to chirc thuc
hién quy dinh vé quan ly cong chirc, vién chiric cia Cuc tai Quy ché nay va quy
dinh khéc c6 1ién quan cua phap luét.

2. Tham muu, t6 chitrc xay dung, trinh Cuc truéng danh muc vi tri viéc lam,
co cau cong chic theo ngach cua Cuc; danh muyc vi tri viéc 1am va co cdu vién
chtc theo chirc danh nghé nghiép; ké hoach tuyén dung cong chire, vién chirc cua
t6 chuc truc thuoc Cuc hing nam trong pham vi bién ché duoc giao ting thém
(néu c6) hodc dé thay thé khong qua 50% s lugng cong chirc, ngudi 1am viéc
giam trong nam (gom s6 d tinh gian va s6 nghi huu thoi viéc); ké hoach dao tao,
bdi dudng cong chirc hang nam.
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3. Tham muu, trinh Cyc trudng viéc phan b chi tiéu bién ché cong chic cho
Vin phong va cac Phong tryc thuoc Cuc; trinh Cuc trudng quyét dinh theo tham
quyén viéc tiép nhan cong chic Vé cong tac tai Van phong va cac Phong thudc
Cuc, cho cong chirc chuyén cong tac; tiép nhan va b tri cong tac ddi voi cong
chtc duoc Cuc tuyén dung hoic tiép nhan, diéu dong, biét phéi vé don vi cong
tac theo vi tri viéc 1am d3 phé duyét; quyét dinh diéu dong, chuyén doi vi tri cong
tac d6i voi cong chuc, biét phai ddi véi cong chuc, vién chirc do don vi truc tiép
quan ly trong pham vi noi bo Cuc.

4. Tham muu va trinh Cuc truéng hd so bd nhiém, mién nhiém, bai nhiém,
giang chtrc, cach chuc, tir chuc, giai quyét thoi gitr chic vu lanh dao, quan 1y va
tam dinh chi cong tac cac chirc danh 1anh dao, quan 1y cac t6 chuc truc thudc Cuc
thuoc tham quyén cua Cuc trudng.

5. Tham muu t6 chic thyc hién cong tac danh gia hang nam cta Cuc theo
huéng dan cua Bo; té chirc thuc hién danh gia hang nim ddi voi cong chuc do
Vin phong quan 1y; tham gia danh gia nguoi ding dau cac don vi tryc thugc Cuc
theo phan cong cua Cuc trudng.

6. Tiép nhan, thim dinh hd so trinh Cuc truéng quyét dinh theo tham quyén
hoic trinh cap c6 tham quyén quyét dinh khen thuong, Ky luat ddi véi cong chuc,
vién churc va nguoi lao dong thudc tham quyén quan 1y caa Cuc theo quy dinh cua
cua Bo va phép luat.

7. Tiép nhan, tham dinh ho so trinh Cuc truang quyét dinh theo tham quyén
cong nhan sang kién cap co so, trinh cdp c6 tham quyén quyét dinh cong nhan
sang kién cap bo, nganh va sang kién toan qudc cho ca nhan cac don vi truc thuoc
Cuc theo quy dinh cua cia Bo va phap luat.

8. Tham muu trinh Cuyc trudng thong ké, béo cdo dinh ky va dot xuat vé vi
tri viéc 1am, co cau cong churc theo ngach, vién chirc theo chirc danh nghé nghiép
va s0 lugng ngudi lam viéc thudce don vi theo quy dinh cua B va phap luat.

9. Tham muu, trinh Cuyc truéng quyét dinh ning bac luong thudng xuyén,
nang bac luong trudc thoi han va phu cip tham nién vuot khung ddi véi cong
chtc, cong chire 1anh dao, lanh dao cac to chic sy nghiép truc thudc Cuc, vién
chuc gitr chirc danh nghé nghiép hang 11; quyét dinh nang luong cho hop dong lao
dong xac dinh tir 12 thang tai khdi co quan Cuc sau khi c6 y kién dong y cta Cuc
trudng.

10. Tham muu, thuc hién quan Iy ho so cong chirc khéi co quan Cyc va lanh
dao cac don vi su nghiép truc thuoc Cuc; xac nhan 1y lich doi véi cong chire, vién
chirc quan 1y ¢6 ho so luu tai Cuc.

11. Tham muu Cuc truéng thong bao thoi diém nghi huu doi véi cac Pho
Cuc truong, 1anh dao cac Phong, Van phong, cong chirc khéi co quan Cuc, nguoi
dung dau cac don vi su nghiép truc thuoc Cuc; trinh Cuc truong quyét dinh nghi
huu d6i véi lanh dao cac to chic truc thudc Cuc, cong chic khéi co quan Cuc;
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tham muu Cuc trudng trinh Bo quyét dinh nghi huu ddi véi cac Pho Cuc trudng,
cong chuc gitr ngach Chuyén vién cao cap, vién chuc giir chirc danh nghé nghiép
hang I.

12. Chu tri, phdi hop Véi cac don vi tryc thuoc Cuc giai quyét vudng mac vé
ché do bao hiém xa hoi, bao hiem y t€ doi véi cong chirc, vién chirc va nguoi lao
dong thude cac don vi. Thuc hién quan ly, bo sung so bao hiém xa hoi theo quy dinh.

13. Thuc hién cac ché d6 chinh sach, bao hiém, thi tuc huu tri, thoi viée doi
véi cong chuic, nguoi lao dong khoi co quan Cuc.

14. Cho phép cong chuc thudc Van phong nghi phép nam theo quy dinh caa
phap luat.

Piéu 9. Trudng cac Phong truc thudc Cuc

1. Chiu trach nhiém trudc Cuc truong vé viée 1anh dao, chi dao, t chic thuc
hién quy dinh vé st dung va quan 1y cong chtrc, vién churc biét phai (néu co) caa
Cuc tai Quy ché nay va quy dinh cua phap luat co lién quan.

2. T6 chuc, xay dung, trinh Cuc truéng dé an vi tri viée lam, co cu cong
churc theo ngach cta Phong; tiép nhan va bo tri cong tac doi voi cong chirc, vién
chire duoc Cuc tuyén dung hoac dicu dong, biét phai vé Phong theo vi tri viéc lam
da duoc phé duyét.

3. T6 chuc thyc hién danh gia cong chirc do Phong truc tiép quan 1y theo hudng
dan cua Cuc; truc tiép danh gia Phé truémg phong ciia don vi; tham gia danh gia
nguoi dimg dau cac don vi truc thudc Cuc theo phan cong cua Cuc trudng.

4. Bé nghi Cuc trudong xem xét khen thuang theo tham quyén ddi véi tap thé,
ca nhan thugc phong, cong nhén sang kién cap co sd cho cac ca nhan hodc dé nghi
trinh cap c6 tham quyén khen thudng, cong nhan sang kién cap nganh, toan quoc
theo quy dinh.

5. Pé nghi Cuc truong xem xét ky luat theo tham quyén déi véi cong chirc
thuoc Phong vi pham ndi quy, quy ché va cac quy dinh cua phap luat.

6. Ra soat, dé nghi Cuc truong va cip c6 tham quyén nang bac luong thudng
xuyén, nang bac luong trudc thoi han va phu cap tham nién vugt khung doi véi
cong chuc thude don vi.

7. Cho phép cong chirc thudc Phong nghi phép nam theo quy dinh cua phap luat.
Picu 10. Nguoi dirng dau cac don vi sw nghiép truc thudc Cuc

1. Chiu trach nhiém trudc Cuc truong vé viéc quan 1y, to chuc diéu hanh
thuc hién quy dinh ve tuyén dung, st dung va quan 1y vién chirc, nguoi lao dong
tai Quy ché nay va quy dinh cua phap luat.

2. Quyét dinh vi tri viéc 1am, co ciu vién chuc theo chic danh nghé nghiép,
so luong nguoi lam viée, to chic thuc hién sau khi phé duyét va bao cao Cuc.
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3. T6 chire xay dung, trinh Cuc trudng ké hoach tuyén dung vién chirc hang
nam trong pham vi s6 lugng ngudi lam viée duge phé duyét theo vj tri viéc 1am;
ké hoach dao tao, bdi dudng vién chirc, ngudi lao dong hing nim; ké hoach dinh
ky chuyén d6i vi tri cong tac va to chic thuc hién sau khi duoc phé duyét; phé
duyét ké hoach dao tao, bdi dudng vién chic hang nam bang kinh phi ctia don vi.

4. Thong bao két qua thi tuyén, xét tuyén vién chtc cua don vi; ky hop dong
lam viéc xac dinh thoi han, hoic khéng xac dinh thoi han ddi véi vién chuc tring
tuyén; quyét dinh phan bd vién chtc vé 1am viéc tai cac to chuc truc thudc theo
vi tri viéc 1am d3 duoc phé duyét; ky hop dong véi ngudi lao dong trong pham vi
sb lwong nguoi lam viéc phu hop véi vi tri viéc lam ctia don vi va bao cao Cuc
sau khi thuc hién.

5. Trinh Cuc truong phé duyét chu truong bd nhiém lanh dao cac to chic
truc thudc don vi; quyét dinh bo nhiém sau khi dugc phé duyét; quyét dinh mién
nhiém, cach chuc, tir chirc, giai quyét thoi gilt chirc vu quan 1y va tam dinh chi
cong tac di vai chirc danh néu trén sau khi duoc phé duyét.

6. Quyét dinh phé duyét quy hoach cac chirc danh ldnh dao céc to chuc truc
thudc don vi sau khi c6 ¥ kién théng nhat cua Cuc.

7. Panh gia hang nam d6i véi vién chirc, ngudi lao dong thudc don vi (trir
cac chuc danh do Cuc trudng quyét dinh).

8. Thong bao thoi diém nghi huu va quyét dinh nghi huu, thoi viée doi voi
vién chirc, nguoi lao dong thudc don vi (trir cac chirc danh do Cuc truéng thong
bao, quyét dinh).

9. Lap, b sung hd so, xac nhan 1y lich va quan 1y hd so nhan su, to chirc xac
nhan to khai dé nghi cap hd chiéu doi véi vién chire, nguoi lao dong thudc don vi.

10. Thuc hién ché d6 nang bac luong thudng xuyén, ning bac luong trudc
thoi han va phu cdp tham nién vuot khung d6i véi vién chic va ngudi lao dong
thuoc tham quyén quan 1y (trir cac chirc danh do Cuc trudng quyet dinh).

11. Bé nghi cip c6 thAm quyén cong nhan sang kién cap co so, cip nganh,
toan quoc, dé nghi khen thudng cho tap the, ca nhan thuoc don vi theo quy dinh
cua phéap luat va cua Cuc.

12. Xem xét ky luat d6i véi tap thé, ca nhan thudc don vi theo tham quyeén
va bao cao Cuc.

13. Théng ke, bao cao dinh ky hoic dot xuat vé chinh sach, ché do va cong
tac to chuc can bo theo quy dinh.

14. Thyc hién cac ché do, chinh sach, bao hiém, tha tuc huu tri, thoi viéc ddi
Véi vién chire, nguoi lao dong thude don vi theo quy dinh.
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CHUONG III
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN CUA PON VI THAM MUU VE
CONG TAC QUAN LY CAN BQ
Piéu 11. Vin phong

1. Tham muu gitp Cuc trudéng vé chi truong, chinh sach d6i voi can bo va
cong tac can bo; huong dan, kiém tra viéc thuc hién nghi quyét, chi thi, quy ché,
quy dinh, quyét dinh, chi dao cua Trung wong, Ban Céan su dang, caa Bo va cua
Cuc Vé can bo va cong tac can bg.

2. Tong hop, theo ddi tinh hinh d6i ngii can bd cua Cuc; phdi hop véi cac
dang b9, chi b truc thudc, tha trudng cac don vi truc thude giup Cuc truong quan
1y, nhan xét, danh gia, quy hoach, diéu dong, luan chuyén, b6 nhiém, mién nhiém,
cho thoi gitr chire, dinh chi chuc vu, khen thudng, ky luat, gidi thiéu nhan sy ng
ctr thudc tham quyén quyét dinh caa Cuc trudng; gitap Cuc truong phdi hop véi
Vu T chire can bo ciia Bo thuc hién cong tac quan 1y can bo theo quy dinh.

3. Trinh Cyc truéng cac van dé vé can bg va cong tac can bo.

4. Xay dyng, huéng dan va theo ddi thuc hién quy hoach, ké hoach dao tao,
boi dudng can bd, ché do, chinh sach can bo theo quy dinh.

5. Chu tri, phdi hop véi Vu To chic can b, Bo Tai nguyén va Moi truong
tham dinh, dé xuat Cuc trudng xem xét, quyét dinh gigi thiéu, b nhiém can bo
theo quy dinh (néu co).

6. Huong dan, kiém tra cong tac xay dung va quan 1y ho so can bd; tryc tiép
quan 1y hd so can bo thudc tham quyén quyét dinh caa Cuc trudng. T chirc va
huéng dan viéc xdy dung va quan 1y co s& dit liéu vé can bo caa Cuc; truc tiép
quan 1y co s& dit liéu can bo thudc tham quyén quyét dinh cia Cuc truong.

7. Chu tri, phdi hop véi cac don vi truc thudc Cuc kiém tra viéc thuc hién
cong tac can bd va quan 1y can bo dinh ky hoic dot xuat dbi véi cac don vi truc
thuoc Cuc.

~ CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 12. Trach nhiém thi hanh

1. Thu truéng cac don vi truc thudc Cuc chiu trach nhiém td chic trién khai,
quan triét, pho bién, tuyén truyén, hudng dan téi toan thé cong chuc, vién chuc,
nguoi lao dong trong don vi dé thuc hién Quy ché nay.

2. Thu trudng cac don vi truc thudc Cuc b tri can bd chuyén trach hoic
kiém nhiém thuc hién cong tac to chirc can bo ciia don vi; dinh ky bao cao Cuc
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truong vé viéc thuc hién Quy ché nay trong ndi dung béo céo hang thang, quy, 6
thang va bdo cao nam.

3. Van phong c6 trach nhiém kiém tra, giam sat viéc thuc hién Quy ché nay;
trinh Cuyc trudng xem xét stra d6i, bo sung hodc quyét dinh ddi véi nhiing noi
dung c6 thay doi cua Pang, Nha nudc, cia Bo Tai nguyén va Moi trudng va
truong hop chua duoc quy dinh tai Quy ché nay.

4. Cong chure, vién chirc va nguoi lao dong thugc Cuc chiu trach nhiém thuc
hién nghiém Quy ché nay, néu vi pham thi chiu trach nhiém xir 1y theo quy dinh
cua phép luat.

Trong qué trinh thuc hién néu c6 kho khan, vudng mic, cac don vi phan
anh vé Vian phong dé tong hop bao cao Lanh dao Cuc xem xét, giai quyét./.
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