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Quy trinh Ma hod: QT.04

Ban hanh lan: 01

H H T BO NHIEM’ BO NHIEMLAI CAN Hiéu luc tir ngay: 05/03/2025

HANOI HIGH TECH B(:)’ VIEN CHU.C QUAN LY’

Trang/tong sb trang: 1/9

1. Muc dich va pham vi ap dung

a. Muc dich: Viéc xay dung, thuc hién va duy tri thu tuc qui trinh nay nham hudng dan, phan
dinh trach nhiém va trinh ty thuc hién vige bd nhiém, bd nhiém lai can bd, gop phi"m minh
bach hod viéc giai quyét cong viéc.

b. Pham vi 4p dung: Thu tuc quy trinh niy p dung cho viéc bo nhi¢m, bo nhi¢m lai cin bd
do phong TCHC thyc hién va theo doi viéc thuc hién giai quyét cua cic don vi hitu quan
trong trudng.

2. Pinh nghia va tir viét tit

250

a. Pinh nghia
- "Bo6 nhiém" 1a viéc nguoi dimg dau co quan ¢6 tham quyén ra quyét dinh cu can bg, cong

chtre gitt mdt chire vu lanh dao ¢6 thoi han trong co quan, don vi.

- “Bé nhiém lai" 1a viéc ngudi dimg dau co quan ¢6 thim quyén bd nhiém cén bg, cdng chirc
lanh dao tiép tuc gitt chirc vu dang dam nhiém khi hét thoi han bo nhigm.

b. Tir viét tit:

- HT: Higu truong
-PTCHC:  Phong T chirc Hanh Chinh

-VC: Vién chtrc
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HHT

HANOI HIGH TECH

Quy trinh

BO NHIEM, BO NHIEM LAI CAN
BOQ, VIEN CHUC QUAN LY

Mai hod: QT.04

Ban hanh lan: 01

Hiéu lyc tir ngay: 05/03/2025

Trang/téng sb trang: 2/9

4. Diac ta

4.1 Quy trinh b6 nhi¢m
4.1.1. P6i v6i ngudn nhan sy tai chd

STT| Tén Noi dung B B) Két Han | Biéu méu
buoc phan/ phan/ qua hoan
cong Newoi | Nguoi dat thanh
viée thue phoi duoce
hién hop
thue
- hién
Can cir nhu cau cong | PTCHC | Donvi | Béan
tac, Hiéu truong chi dao bo nhan
P.TCHC xdy dung D¢ nhiém | sy +
4an nhan sy vé co cau, canbd | Vin
X4 tiéu chuan, diéu kién, sd ban
du‘r);g luong, ngudn nhan su thong
L ciia phong du kién bo nhét
| | déan T PTG Y e i . BM.04.01
" nhiém; bao cdo Tap thé chu
nhan ~ 5
- lanh dao truong xem truong
: xét, thong nhat cha cua
trurong bang van ban Tap
thé
lanh
dao
Hoi T6 chire hoi nghi. Thao | Ponvi | PTCHC Bién
nghi ludn, thong nhat vé B¢ | bd ban
tdp thé | an nhén su (tiéu chuan, | nhiém hoi
2 lanh diéu kién, ngudn quy can bd nghi BM.04.02
dao hoach, quy trinh gidi
don vi | thiéu nhén su...).
(Lan 1)
Hoi T chire hdi nghi thao | Don vi | Phong | Bién
L ludn va thong nhat veé co | bo TCHC | ban
nghg £ ‘A 2 <3 ‘A n - ;
oAt cau, tiéu chuan, diéu | nhiém hoi - Phong
3 2 kién, quy trinh gidi | canbd nghi TCH | BM.04.02
thé % 5 ik 7S
- thiéu nhan sy; tién hanh C
vién Py Ay : 2
y 0id1 thiéu nhan sy bang
| chirc N Ry
| phieu Kin. 7
Ho1 bon vi | Phong Bién - Phon
nghi | Trén co so két qua gioi | bo TCHC | ban, TCHCg
tap thé | thiéu nhan sy & bude 3, | nhiém két - Don \‘/i
4 lanh hdéi nghi thdo ludn va | can bd qua ., .. | BM.04.02
S Ao A x 2 ¢o6 can bo
dao gid¢i thiéu nhan sy bang kiém el BM.04..03
} -y 2 du kién
phong | phicu kin, phiéu P
L b6 nhiém
(Lan 2) ,
5 Phong TCHC to chac | PTCHC | Cép uy | Van - Phong | BM.04.04
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HHT

Quy trinh

BO NHIEM, BO NHIEM LAI CAN

Ma hoa: QT.04

Ban hanh lan: 01

Higu luc tir ngay: 05/03/2025

R TR BO, VIEN CHUC QUAN LY =
Trang/tong so trang: 3/9
STT| Tén Noi dung B) Bo Két Han | Biéu méu
bude phian/ | phéan/ qua hoan
cong Newoi | Nguoi dat thanh
viée thuc phoi duge
hi¢n hop
thue
hi¢n
Liyy | lay y kién bang vin ban coquan | bany | TCHC.
kién cta cdp Gy co quan vé kién
cdpuy | nhdn sy dugc gidi thidu cap ly
co b6 nhiém.
quan
Trén co so: y kién cdp | P.TCHC | Tép thé | Bién
ay (bang vin bain), két lanh ban,
qua ldy phiéu & cac hoi dao phiéu
a nghi trudc; két qua xac Trudong | biéu
Hoi : 2 5 2 A 2
vghi mth,.ket lugm van de quyét
p (ha | nay sinh (néu co) — BM.04.05
0 inh Phong ICHC t0 chic BM.04.06
P lay vy kien tap thé lanh
il dao nha truong thao
Truong e . AL F
ludn va biéu quyét gioi
thieu nhdn sy bing
phiéu kin dé ra quyét
dinh
Phe Ca.n’ CL'I.‘ .két. qua bo | - Hiéu | - Phong Quyét
duyét phicu gioi .Ihléll va ho | truong | TCHC; | dinh - Phong
7 Quy.é ¢ so bdo nhiém, Phong b(‘)‘ TCHC; BM.04..07
dinh bd TC}AIC trinlkl HT ph? nhiém -H}éu
higi duyet Quyet dinh bd truong
' nhiém
Phong TCHC gui quyét | Phong
Thong | dinh cho can bg. cdc TCHC _ Phing
8 bdo két | don vi lién quan va TCHC BM.04.08
qua thong bdo trong toan
trudng
9 Luu ho Phong TCHC luu ho so - Phong
i SO bo nhiém, bd nhiém lai TCHC

4.1.2. P6i véi nguon nhin sy tir noi khic
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E Quy trinh Ma hod: QT.04
Ban hanh lan: 01
HﬂT BO NHIEM, BO NHIEM LAI CAN [ oasors
BO, VIEN CHUC QUAN LY .
Trang/tong so trang: 4/9
STT| Tén Noi dung B By | Kétqua | Han Bicu
bude phan/ | phan/ dat hoan miu
cong Nguwoi | Nguwoi | dwoce thanh
vie thue phoi
hién hop
thue
hi¢n
- Thong bao chu truong | PTCHC | Co Vian ban
va trao doi v kién voi tdp quan trao dbi,
thé lanh dao va cap uy . bin bé
Pang cung cép noi tlep e e Dan
nhin vién chic dé bo vién lam
nhi¢m: chire viée,
A ; : dang Xac
a3 - Théng bdo chu truong ane :
ONE | va trao d6i y kién (bang cong minh ly
bdo va | vin ban) véi co quan, tac; noi | lich
trao doi | don vi noi vién chuce iép
1 . dang cong tac v¢é chu BM.04.09
tl'LI‘O'C o A YR 7 nhﬁn
- | truong bé nhiém, lay :
khi gi61 | phan xét, danh gia cua
thiéu tap thé lanh dao va cap
uy cung cip dbi véi
nhidn sy, xac minh ly
lich;
- Gap true tiép vién chie
dugc dé nghi bd nhiém
dé trao do6i vé yéu cdu
nhiém vu cdng tac
Ldyy |Co quan tham muu t6 | P.-TCHC | capuy | Vin ban
kién chire 14y v kién béng vin co y kién -
cdp iy | ban cua cip uy co quan quan clia cip
2 co quan vé nhan sy dl.l‘()'C gl()’l ﬁy BM.04.10
y thiéu bd nhiém
(bang
van
ban))
| Hoi | Thao ludn. thong nhat | Téap thé | Phong | Bién
nghi tdp | két qua gioi thiéu nhan | lanh dgo | TCHC | ban Phe
: . y . & ong
3 thé lanh | sy da thuc hién; tién | Truong kiém TCHC BM.04.11
dao hanh ldy phiéu biéu phiéu
Trudong | quyét bé nhiém chice
|

Trang 4




IHT

HANOI

Quy trinh

BO NHIEM, BO NHIEM LAI CAN

Ma hoa: QT.04

Ban héanh lén: 01

Hiéu lyc tir ngay: 05/03/2025

H H - A A [ i 4
BQ, VIEN CHUC QUAN LY —
* Trang/tong so trang: 5/9

STT | Tén Néi dung B) Bé |Kétqua| Han Bitu
bude phian/ | phén/ dat hoan miu
cong Newoi | Nguwoi dwoc thanh
vice thue phoi

hi¢n hop
thue
hi¢n
danh lanh dao bing
phiéu kin
B Cin ctr két qua bo phiéu | - Phong | -Hiéu Quyét
an A . A P . F &
hanh gi¢i thiéu va ho so, | TCHC; |truong | dinhbd | - Phong
a . ! 3 ok
5 nguoi ding diu co nhiém TCHC;
7 Quyeét i . » BM.04.07
) . | quan, don vi ban hanh - Hi¢u
dinhbdo | . . 5 .
B Quyct dinh bdé nhiém truong
nhi¢m " X
theo tham quyén
Phong TCHC gui quyét
Thong | dinh cho cén bo, cac .

L LA . A 3 - Phong
| 8 bdao két | don vi lién quan va BM.04.08
' : " : . TCHC

| qua thong bdo trong toan
truong
, | Lw hd | Phong TCHC luu hé so - Phong
SO bd nhiém, bd nhiém lai TCHC
4.2 Quy trinh b6 nhiém lai:

STT | Tén Néi dung B Bo Két Han Biéu
bude phan/ phan/ qua hoan mau
cong Negudi | Nguoi dat thanh
viée thue phoi dugce

hién hop
thue
hi¢n
Xin chtu | Trude khi cdn bd lanh | Ponvi | Phong Cham
trwong | dao, quan ly hét thoi | co TCHC nhit 90
vdviée | han duoc bd nhiém. | CBQL nga
I vl | hen duge 5o ol CROS &Y BM.04.12
bo ngudi ding dau va tap | du kién trude
nhiém thé lanh dao co quan, | bo khi can
lai. don vi truc tiép st dung | nhiém bd lanh

Trang 5



HHT

HANDI HIGH TECH

Quy trinh

BO NHIEM, BO NHIEM LAI CAN

BO, VIEN CHUC QUAN LY

Mi hoa: QT.04

Ban hanh lin: 01

Hiéu lue tir ngay: 05/03/2025

Trang/tong sb trang: 6/9

~ A " A A . A
STT| Tén Noi dung B9 Bo Ket Han Biéu
bude phan/ phén/ qua hoan mau
cong Newoi | Nguwoi dat thanh
vige thue phoi duge
hién hop
thue
hi¢n
cdn bo phai xem xét, | lai dao,
bio cdo cap co tham quan ly
quyen xin chu truong | hét thoi
vé viéc bod nhiém lai. han
duoc bo
nhiém,
o Phong Pon vi| Thong | Chim
[hong ‘ . ) P
) TCHC | co bdo nhat 60
bao .
s ook £ 1.2 CBQL ngay
thuc Cap c6 tham quyén bd » ;
N i R . du kién trude
hién nhiém phai ra thong bao p o
. . bo ngay hét
quy thuc hién quy trinh xem i, .
‘ S _ nhi¢m thoi han
trinh xét bo nhiém lai. Sau ) 5
, Cox s \ lai bo
xem xét | khi cap c¢o tham quyén .
A B, i g z nhi¢m
bo nhat tri chu truong bo N
) R by ra thong
3 nhiém nhiém lai, chdm nhat b BM.04.13
" o ) a0
lai va to | trong thoi gian 10 ngay
. o . thue
chtre lam viéc. ngudi diung -
i . hién
thue dau co quan, don vi truc
o n N — PP | quy
hién tiep su dung can bg to .
Wie fhic Hit trinh
uy chuc thuc hien quy .
q‘ § . £ ‘ xem xét
trinh bo | trinh bo nhiém lai. 5
. bo
nhiém -
. nhiém
lai .
lai.
Yéu Can bd dugec xem xét | -Can bo | P.TCHC | Bao Ngay
caucan | bo nhiém lai phai lap | dugc caotu | khico
4 bd lam bao cdo tu nhdn xét. | xem xét danh chu BM.04.14
bdo ciao | danh gia viée thyc hién | -Don vi gia truong;
tu nhan | chic trach, nhiém vu | quanly phai
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HHT

HANOI HIGH TECH

Quy trinh

BO NHIEM, BO NHIEM LAI CAN
BQ, VIEN CHUC QUAN LY

Mai hoa: QT.04

Ban hanh lin: 01

Hiéu Iyre tir ngdy: 05/03/2025

Trang/tong sb trang: 7/9

STT| Tén Noi dung Bo Bo Két Han Biéu
bude phan/ phan/ qua hoan mau
cong Negwoi | Ngudi dat thanh
vige thue phdi duge

hién hop
thue
hi¢én
xét trong thoi han giir chirc hoan
vu. thanh
trong
thoi han
do don
vi quy
dinh
T o Can bd | P.TCHC | Bién
) | Can bo quan ly duge | _ .
chure C s w .| lanh ban
i xem xét dé bd nhiém lai Trong
lay y _— g | dao, hop, :
T bdo cdo tu nhan xét, ) ) o 05 ngay
kién ) L .. |lquan ly bién o
o danh gia viéc thuc hién L , lam viée
can bo ) ) -, chu chot ban i
chtrc trach, nhiém wvu | » ké tr
[anh . __ ., | cua don | kiém _
trong thoi gian gitr chire | " khi BM.04.15

5 dao. . ) C | vi phi¢u .

| vu; hdi nghi tham gia hoan BM.04.16
quanly | T .

» gop v kién va bo phicéu thién
chu . 3 .4 .
14 tin nhiém béang phicu bdo cdo
chot Foi pw  w aim e ;

S kin doi véi can bod lanh tu danh
(bang o .

» dao. quan ly dugc xem g1a
phic¢u PR ,

) x€ét bo nhiém lai;
kin)
Lay y P.TCHC | Pang ty | Van
kién bany
cép ly Liy vy kién ctia Dang uy kién o

- A . N . A ‘ 03 ngay
6 Dang vé viée xem xét bo cua .. | BM.04.17

x . ‘ ) lam vig¢e
(bang nhiém lai CBQL DPang
vin uy
ban)

; Hoi Thao ludn, xem xét, bod | Tép thé | P.TCHC | Bién Trong BM.04.18
nghi tap phiéu kin quyét dinh | lanh dao ban, 03 ngay | BM.04.19

Trang 7



HHT

HANOI HIGH TECH

Quy trinh

BO NHIEM, BO NHIEM LAI CAN
BO, VIEN CHUC QUAN LY

Ma hod: QT.04

Ban hanh ldn: 01

Hiéu lyc tir ngay: 05/03/2025

Trang/thng sd trang: 8/9

STT | Tén Néi dung B B Két Han Biéu
bude phan/ | phan/ qua hoan mau
cong Negwoi | Nguoi dat thanh
vice thue phoi dwoe

hién hop
thue
hi¢n
thé lanh | hodc dé nghi cép co6 | Truong két qua | lam viéc
dao thAm quyén quyét dinh kiém sau khi
b6 nhiém lai theo phéan phiéu | coy
cip quan ly can bo kién cap
uy
-Phong |- Hiéu | Quyét | Chim
... ... ... |TCHC; |truéng |dinh nhit 02
Ban Cin cir két qua bo phiéu " ‘
‘ e a1 bo ngay
| hanh gioi thicu va ho so, i L
Ny . . nhiém | lam viéc
Quyét nguoi  ding dau co . ,
8 ) " _ . lai sau khi | BM.04.20
dinh bd | quan, don vi ban hanh . 1kt
; L ) co ké
nhiém Quyét dinh bo nhiém lai o
. X i luén cua
lai theo tham quyén ek
tap thé
1anh dao
Phong TCHC gui quyét
Thong dinh cho can b, cac .
my Cpen . - Phong
9 bao két | don vi lién quan va BM.04.08
) , ) TCHC
qua thong bao trong toan
' truong

it Luuhd | Phong TCHC luu ho so - Phong

so b6 nhiém, bd nhiém lai TCHC
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Ma hod: QT.04

Quy trinh

BO NHIEM, BO NHIEM LAI CAN
BQ, VIEN CHUC QUAN LY

Ban hanh lin: 01

HHT

HANOI HIGH TECH Hiéu lyc tir ngay: 05/03/2025

Trang/tdng sb trang: 9/9

5. Cong cu/Biéu miu/Huéng din

1.1 Bé nhiém tir ngudn nhin sy tai chd

Stt Tén biéu miu/hé so Ma hi¢u
| ID& an nhéan sy + Vin ban thong nhét chu truong cua Tap théBM.04.01
. , BM.04.02
2 [Bién ban hdi nghi
3 [Bién ban, két qua kiém phiéu BM.04.03
4 [Van ban ¥ kién cap uy BM.04.04
5 Bién ban, phiéu biéu quyét BM.04.05
6 Quyél dinh b6 nhiém BM.04.06
. BM.04.07
7 (Thong bdo cong tdc nhan su
5.2 B6 nhiém tir nguon nhan sy tir noi khic
Stt Tén biéu mAu/hd so Mai hiéu
| Van ban trao doi, bién ban lam viéc, xdc minh ly lich Tdp théBM.04.08
2 |[Van ban ¥ kién cua cdp by BM.04.09
3 Bién ban, két qua kiém phiéu BM.04.03
4 Quyét dinh bd nhié¢m BM.04.06
5 |[Théng bdo cong tac nhan sy BM.04.07

5.3 B6 nhiém lai

Stt Tén biéu mau/hd so Ma hi¢u
1 Théng bdo thuc hién quy trinh xem xét b6 nhiém lai BM.04.10
2 [Bao cao tu danh gia BM.04.11
3 [Bién ban. két qua kiém phiéu BM.04.03
71 'Van ban v kién cua Dang uy BM.04.12
5 Bién ban, két qua kiém phicu BM.04.03
6 Quyét dinh bd nhiém BM.04.06
7 [Thong bao cong tac nhan su BM.04.07

Trang 9




