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I. MUC PiCH

Nham thdng nhat nhiing noi dung, trinh ty, trach nhiém ciia cac don vi, ¢4
nhan thugc Trung tam trong cong tac d€ bat quan ham va nang luong can bo;
lam co s& dé€ lanh dao, chi huy cac cap t6 chic trién khai xét dé bat quan ham,
nang luong can by hang nam trong Trung tam.

Il. PHAM VI AP DUNG

Ap dung dbi vai c4c co quan, don vi trong Trung tam.

111. TAI LIEU VIEN DAN

- biéu 4.2.3 Tiéu chuan Quéc gia TCVN ISO 9001:2015;

- S tay chat luong:

- Hudng dan sé 357/HD-CT ngay 12 thang 3 nam 2013 cua Tong cuc
Chinh tri vé phong, thing quin ham s§ quan c4c cap, nang luong can bo;

- Quyét dinh sé 966/QD-TM ngay 01 thang 6 nam 2015 cua Tong Tham
muu trudng, Quan doi nhan dan Viét Nam vé viéc to chac lai Trung tam Nhiét
daéi Viét - Nga;

- Thong tu s6 44/2015/TT-BQP ngay 09 thing 6 ndm 2015 cua Bo Quéc
phong quy dinh chi tiet va huong dan thi hanh Diéu 25a Luét ST quan Quén doi
nhan dan Viét Nam vé trinh ty, thu tuc phong, thang, gidng chtre, tudc cap bac
quan ham doi véi si quan cap t4, cap uy va nang luong si quan;

- Quy ché Cong tac can bd trong Quan doi nhan dan Viét Nam tai Quyet
dinh s6 548-Qb/DU ngay 29 thang 5 nam 2018 cta Quan uy Trung uong.

- C@ng tdc Can bo trong Quan doi nhan dan Viét Nam, tai 7Iiéu dung cho
cac 16p boi duong nghiép vu Cong tac Can bo caa Cuc Can bg, Tong cuc Chinh
tri nam 2015.

IV. PINH NGHIA/VIET TAT

1. Vi tri, y nghia

- B¢ bat quan ham, ning lvong 1a mdt ndi dung quan trong cua cong tac
nh@n su can bo, nhanj nang cao chat luong doi ngi can bd, khuyen khich can bo
phan dau ren luyén tien bd khdng ngirng va hoan thanh tot nhiém vu duoc giao.

- Bé bat quan ham, néng luong can bo la thyc hién Luat S¥ quan Quén doi
nhén dan Viét Nam va tiéu chuan, chinh sach quy dinh ctia Pang, Nha nudc doi voi
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cén bo trong quan doi, thé hién nghia vu, trach nhiém gan véi quyén loi cua t6 chic
va tirng ca nhén, tao dicu kién dé can bo yén tdm cbng tac, xay dung quan doi va

xay dung don vi.

- Xét dé bat quan ham, nang luong 1a dip dé to chtc nhin nhan ky ludng
tung can bo va toan doi ngll can bd, lam co sé cho viéc nghién ctru cac khau:
Quy hoach can bo chi huy, quan 1y; diéu chinh, b6 tri, sap xép va chuyén ra doi

Vai can bo.
2. Viét tat
- QPNDVN:
- TVQUTW
- BQP
-Téng TMT
-TCCT
-TVDUTT
- TGD
- Ban CB- CS
-TCCSb
- Ban CNCT
- BT, PBT
-SQ
- QNCN
- CCQP
- VCNN
-Qb
-TT
- QH, NL
- CCB

: B6 Qudc phong
: Téng Tham muu truong
: Tong cuc Chinh trj

: Tong Giam doc

: Ban Can bo - Chinh sach
: T6 chtie co so dang

: Ban Chu nhiém Chinh tri
: Bi thu, Pho bi thu

: Sy quan

: Quan nhéan chuyén nghiép
: Cong chuc qudc phong

: Vién chirc nha nudc

: Quyét dinh

: Thong tu

: Quan ham, nang luong

: Cuc Can bo

: Quan doi nhan dan Viét Nam
: Thuong vu Quan uy Trung wong

: Thuong vu Bang uy Trung tam
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V. NOI DUNG QUY TRINH

1. Luu d6

Trach nhiém

Tai ligu,

Thoi

TT o Trinh tw cong viéc A :
thuc hién biéu miu lién quan gian
Hudng dan dé bat Truée
1. Ban CB-CS QH, NL céan bo 10/02
- Huéng dan s6 357/HD-CT
v ngay 12/3/2013 cua TCCT;
e - TT sb 44/2015/TT-BQP ngay
Xem xét, bao cao ;
Cac TCCSP Pang ly co s 09/6/201? cua BQP; ‘
2. | truc thuoc cac - Qb 56 966/QD-TM ngay
Pang bo CS 01/6/2015 cua Tong TMT.
- TT cua BQP veé nhom
chac vy, tran quan ham cao
nhat cia SQ TTNDVN
: : - Bieu mau: BM.17.01;
Cap uy (BT, Ph6 BT) | | BM.17.02; BM.17.03;
3 Cac TC CSb || hop xét va tong hop BM.17.07, ‘ Truoc
' truc thuoc bao cao TVDU (qua - Qb thang QH,NL gan| 05/3
Ban CB-CS/PCT) nhat cua can bo.
Téng h()"p xin § - C4c van ban huéng dan dé
g o Y , bat QH, NL céan bo Tur 05-
4, Ban CB-CS klenlgflc nganh cé ) BM.17.04: BM1705: | 15/3
€N guan BM.17.06
A A oA - C4c van ban huéng dan dé
5. | BanCNCT T?: Zéi?étk'e Lllgin bat QH, NL can b Tur 15-
' Y - BMI1704, BM. 1705| 20/3

voi TV DUTT

BM.17.06

N
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sch nhig Tai ligu, o
TT Trach nh}gm Trinh tw cdng viéc P T_hm
thuc hién bidu miu lién quan gian
- Cac vin ban huéng dan dé
. Thao luan quyét bat QH’A,NL can bo . )
6 Thuong vu dinh theo thAm - QDb s6 790-Qb/DBU ngay | Trudc
' bUTT TA s 48 nohi 30/12/2012 cua QUTW 20/4
Auenvacensit 1. Bm. 1704 BM. 1705;
BM.17.06.
Bao cao TGD ra Qb BM.17.04;
theo tham quyén hodc BM.17.05;
7. | BanCB-CS | |hoan thién ho so, bio BM.17.06; 25/4
cao TV QUTW, BM.17.07
TCCT (qua CCB).
Chuén bi cdc QD - Cong viin s0 985/CB-HS ngdy | Theo
8. | BanCB-CS thudc tham quyén va | | 22/6/2015 VA thuc hign mau| quy
in sao cac QD cua trén | | quyetdinh nhan su can b dinh
T R 5 - Quy ché Cong tac can bo
ong bo, trao QD | | trong Quan doi nhan dan
TVDU/TC || ¢ bat, nang luong || viet Nam tai Quyét dinh sé| 11¢°
9. | CSb dugc uy can b 548-QD/DU ngdy gu;;]
quyen 29/5/2018 cita QUTW. in
- BM.17.08
= A oA A Theo
10.| Ban CB-CS C\ap nhat hd so - Pflan mem kAho ho so quy
va luu kho - H6 so can bd. dinh
2. M0 ta

2.1. Hwong ddn dé bat quan ham, ndng lwong can b

- Ban Can b - Chinh sach, Phong Chinh tri nam viing Luat S§ quan Quan
doi nhan dan Viét Nam, quan triét phuong hudng, tu tuéng chi dao va quy dinh,
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huéng dan cua Qép trén vé dé bat quan ham, nang luong can bd (cac van ban tai
phan 1 caa luu do).

- Trén co s to chirc bién ché cia Trung tam, ra soét nam chéc thyc té doi
ngu can bo vé cac mat co lién quan: tinh hinh chung vé quan ham cua tung loai
can b, ting cap hién nay trong Trung tam; sb dén thoi han, sé qua thoi han, s6
gl}x chuc Vu lau chua dugc dé bat; chat lwong chung va chat luong timg ngudi;
két qua de bat, nang luong nam trudc. ...

- Bé xuat huong dan, to chic Kiém tra don vi trién khai xét va de nghi de bat
quan ham, nang luong dung huang dan phu hop véi dac diém, nhiém vu don vi.

- Hudng dan dé bat quan ham, néng luong phai c6 thong tin co s¢ day du,

dam bao céc to chiic co s¢ dang nam duoc, truy cap duoc cac van ban phap ly lién
quan mai nhat dam bao cho qua trinh xem xét va dé xuat.

2.2. Xem xét, bdao cdo Dang uy co so:.

Trén co s& Hudng dan dé bat quan ham, nang luong can bd cia Co quan Chinh
tri va cac vin ban phap 1y co sd, Cac to chirc co sd dang truc thudc cac dang bo
co s& tién hanh hop cap iy (Bi thu, Pho bi thu) xét, tong hop bao cao cac Pang
uy co so truc thuoc.

2.3. Cdp dy (Bi thw, Phé bi thu) hop xét va tong hep béo cao TVPU
(qua Ban CB-CS/PCT)

Trén co so tong hop b&o céo cua cac bo phan hodc cac to chiic co s dang truc
thudc dang bo co s va cac van ban phap 1y co so, cac to chic co sé dang truc
thuoc tién hanh hop cap ay (Bi thu, Pho bi thu) hodc hop Pang ay hoic xét, dé
nghi dé bat, nang luong cén bo.

* Ho so dé nghi phong qudn ham sy quan:
- Cong van dé nghi cua cap uy dang (BM.17.01).

- B4o c4o cua nhan su vé két qua thuc hién nhiém vu trén cuong vi chirc
trach (BM.17.02).

- Pon d& nghi dugc phong quan ham sy quan caa nhan sy (BM.17.03).

- Ban tom tat 1y lich - trich yéu 63 dé nghi (BM.17.07).

- Ban photo quyét dinh tuyén dung, nang luong gan nhét ctia nhén suy.

* Ho sor dé nghi thing qudn ham s quan, ndng hrong SO, ONCN, CCOP, VCNN:
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- Cong van dé nghi cua cap uy dang (BM.17.01).

- B4o c4o cua nhédn su trong nién han vé két qua thuc hién nhiém vu trén
cuong vi chure trach (BM.17.02).

- Ban tom tit 1y lich - trich yéu 63 dé nghi (BM.17.07).
- Ban photo quyét dinh thang quan ham, nang lwong gan nhét cta nhan sy.

* Chu y: Pé nghi nang luong ddi tuong vién chirc Nha nude (do can bod
quan 1y) thuc hién hang thang theo nién han di 3 nam.

2.4. Tong hep xin y kién cac nganh co lién quan

- Ban Cén bo - Chinh sach, Phong Chinh trj tiép nhan dé nghi caa cac don
vi, tong hop tinh hinh s luong, chat luong, nghién ctu, bdo cao dinh hudng
chung va dé xuat ting truong hop, xay dung phuong an cu thé theo tirng cap bac,
bao gom: nhan su du tiéu chuan, diéu kién (chat luong tét); nhan su dé nghi can
nhac thém (trung binh, c6 mit chat luong chua cao); nhan sy dé nghi can nhac dé
lai (khong du diéu kién dé bat, nang luong) (theo mau danh sach DS 84).

- T6 chuc xin y kién: cac Pho Tong Giam dbc ddi voi nhan su 1a chi huy
cac co quan, don vi truc thudc Trung tdm; cac co quan (T6 chic, Bao vé An ninh,
Uy ban Kiém tra Bang Trung tdm); khi can thiét va theo chi dao cua trén, cd thé
t6 chuc lay y kién tham khao cua can bo va co quan c6 lién quan (thuong 1a ddi
Vv6i dé bat quan ham cap cao, dé bat vuot cAp hoic trudc nién han...) (BM.17.04
Danh sach DS 84).

- Trao d6i trong co quan, phan tich lam sang to nhing van dé, nhan sy con
c6 y kien khac nhau; két luan, hoan thién phuong an bao cao Ban Chua nhiém
Chinh tri theo quy dinh (BM.17.04 Danh sach DS 84).

- Ban Can bd - Chinh sach bao cao xin y kién Chu nhiém Chinh tri, Bi thu
bang uy trudc khi hop Ban Chua nhiém Chinh tri (Cha nhiém va Phé Chu nhiém
Chinh tri) (BM.17.04 Danh sach DS 84).

2.5. Thdo lugn, két lugn va dé xudt y kién véi Thuong vu Pang iy Trung tam

- Ban Chu nhiém Chinh tri nghe Ban Can b - Chinh sach bao cdo chu
treong, dinh hudng xét dé bat, nang luong can bd caa cap trén; tinh hinh trién
khai, s6 luong, chat lwong dé& nghi dé bat, nang luong cua don vi; y kién tham
gia tham dinh ciia cac co quan c6 lién quan; dé xuat dinh huéng xem xét va nhan
su dé nghi dé bat, nang luong ting cap.
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- Thao luan, két luan dinh huéng xem xét va két luan ket qua tham dinh
teng nhan sy de bat, nang luong d€ dé xuat voi Thuong vu Bang uy Trung tam.
Truong hop c6 y kién khac nhau thi Chua nhiém Chinh tri ket luan.

- B4o céo xin y kién chi dao cua dong chi Bi thu Dang ty, déng chi Tong
Giam ddc trude khi bao cao Thuong vu Pang ay Trung tam.

2.6. Thdo ludn quyét dinh theo thdm quyén va dé nghi

- Thuong vy Pang uy Trung tim nghe co quan chinh tri (dong chi Cha
nhiém Chinh tri hodc dong chi Truong ban Can bo - Chinh sach dugc uy quyén)
bo c&o chu truong, dinh hudng xét dé bat ciia cap trén; tinh hinh trién khai, s6
luong, chat luong dé nghi dé bat, nang luong cua don vi; dé xuat dinh huéng
xem xét ctia co quan chinh tri. Thao luan va quyét nghi dinh huéng xem xét.

- Nghe co quan béo cdo phuong an nhan sy dé bat, nang luong ting cap,
ting nhan su gom: nhan su du tiéu chuan, diéu kién; nhan su can nhac thém;
nhan sy can nhic dé lai. Thao luan, két luan cu thé tirng nhan su (nhan sy dé lai
chua dé bat hodc dé nghi dé bat can ghi rd ly do cha yéu vao bién ban). Truong
hop c6 y kién khéac nhau thi thao luan k§ va két luan theo da sé (trudng hop can
thiét thi phai biéu quyét bang bo phiéu kin), néu chua qua ban thi dé lai.

2.1. Bdo cdo T ong Giam doc ra Quyét dinh theo tlztfm quyén hodc hoan
thién ho so, bdao cdo Thuwong vu Quéin vy Trung wong, Tong cuc Chinh tri (Qua
Cuc Cidn bg).

- Quyét dinh va d& nghi dé bat quan ham, ning luong can bo theo ny ché
Cong tac can bo trong Quan doi nhan dan Viét Nam tai Quyét dinh s6 548-
Qb/BU ngay 29 thang 5 nam 2018 cta Quan uy Trung uong.

- Ban C;én bo - Chjnh sach, Phong Chinh tri h,oan thién bién’ ban, nghj
quyet va quyet dinh, chuan bi noi dung thong bao ket qua xét quyet dinh, dé
nghi cta cap minh dé théng bao cho cap dudi.

- Ban Can bg - Chinh sach hoan thién ho so béo cdo dé nghi cap trén doi
véi nhitng cén bo thudc tham quyén quyet dinh cua cap trén, gdom: Cong van de
nghi, danh sach trich ngang, trich yéu Iy lich, nhan xét can bo, tong hop sb
luong, chat luong (theo mau).

2.8. Chudn bi cac quyét dinh thugc tham quyén va in sao cac quyét dinh ciia trén

- Ban Can bo - Chinh séch soan thao quyét dinh dé bat nhiing cén bo
thudc quyen han cua Trung tdm dugc phan cap quan ly dé thu truong ky.
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- Nhan cac quyét dinh thudc tham quyén cap trén vé in sao cac quyét dinh.
2.9. Cong ba, trao quyét dinh dé bat, ning lwong cdn bé

- Khi ¢6 quyet dinh dé bat, nang lwvong cén b, Ban Cén bo - Chinh séch
bao cao vgi Chu nhiém Chinh tri va xin y kien chi dao cua dong chi Tong Giam
doc, Bi thu bang uy Trung tam.

- Thang bao cho cac cap ty cap dudi truc tiép chi truong két qua xét, quyét
dinh cua cap minh; huéng dan don vi té chac cong bo, trao quyét dinh cho can bo.

- Céc co quan, don vi ra soat, thong bao dén cap uy cap dudi truc tiép Chu
truong, két qua xét, quyét dinh caa Cap trén; gap go lam céng tac tu tuong s6
can bo chua duoc dé bat, nang luong dé dong vién va nam tam tu nguyén vong;
nhitng can bo vira ¢ quyét dinh, néu phat hién vi pham ky luat, quy dinh khéng
du tiéu chuan, diéu kién thi phai bao cdo cap uy xem xét két luan va xua 1y kip
thoi, trudc khi cdng bd, trao quyét dinh cho can bo.

- Thuong vu Pang uy, Ban Téng Giam doc va cac don vi to chirc cong bo,
trao quyét dinh cho can bo theo phén cap.

2.10. Cdp nhat kho hé so va luu

Ban Can b - Chinh sch, Phong Chinh tri cap nhat vao kho ho so, ho so
can bg; hoan chinh ho so va luu trir theo quy dinh.

VI. BIEU MAU

- BM.17.01 Cong vin dé nghi

- BM.17.02 Ban khai nhiing cong viéc da lam trong nién han
- BM.17.03 Pon dé nghi dugc phong quan ham sy quan

- BM.17.04 Danh sach DS84

- BM.17.05 Danh sach dé nghi phong quan ham sy quan

- BM.17.06 Danh sach dé nghi nang luong QNCN

- BM.17.07 Trich yéu 63 dé nghi

- BM.17.08 Quyét dinh.




QUY TRINH

Pé bat quin ham,
nang lwong can bo

Mi s6: QT.17

Lén ban hanh: 02
Ngay: .../ .../2021
Trang: 13/11

VII. HO SO CAN LUU

TT Tén ho so Noi Iru Thoi gian luu
1 | Quyét dinh dé bat, nang luong can bd | Ban CB-CS Vinh vién
2 | HO so can bo Ban CB-CS Vinh vién
3 | Kho hd so can bd Ban CB-CS Vinh vién




