UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN6 Poc lap - Tw do - Hanh phic

sé: {43 /UBND-NV Qudn 6, ngay 09 thing 01 néim 2018

V/v huéng dan quy trinh bd nhiém,
b6 nhiém lai chirc vu Hiéu tru'ong
Phé Hiéu trudng tai cic don vi su
nghiép gido duc cong lap truc thude
Uy ban nhén dan quéan

Kinh gui: Tha truéng céc don vi sy nghiép gido duc
cdng lap truc thude Uy ban nhan dan quan 6

Cén clr quy dinh cta phép luét lién quan va van dung Hudéng dan sb 04-
HD/QU ngay 02 thang 8 nam 2017 cta Quén ty quan 6 vé thue hi¢n Két luan sb
223-KL/TU ctia Ban Thuong vu Thanh uy va Hudng dan so 06-HD/BTCTU cua
Ban Tb chirc Thanh ty vé stra d6i, bd sung mot so quy dinh vé cong tac can bg;

Uy ban nhén din quan 6 huéng dan quy trinh bd nhiém, bd nhiém lai Hiéu
trudng, Pho Hi€u trudng tai cdc don vi su nghiép gido duc cong lap truc thudc Uy
ban nhan dan quén nhu sau:

I. CO SO PHAP LY BO NHIEM, BO NHIEM LAI

1. Luat Cén b9, cong chirc ngay 13 thang 11 nim 2008;

2. Luat Vién chirc ngay 15 thang 11 ndm 2010;

3. Nghi dinh 56 24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 nam 2010 cua Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung str dung va quan ly cong chic;

4. Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 4 nim 2012 ctia Chinh phu
vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc;

5. Quyét dinh s6 27/2003/Qb-TTg ngay 19 thang 02 ndm 2003 cta Thu
tuéng Chinh phu vé viéc ban hanh Quy ché bd nhiém, b6 nhiém lai, luan chuyén, tir
chirc, mién nhiém can bg cong chie lanh dao;

6. Thong tw s6 12/2011/TT-BGDDT ngay 28 thang 3 nam 2011 cia B
trudng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu 1é tru’ong trung hoc co sd, truong
trung hoc phd théng va trudng phé thong c¢6 nhiéu cap hoc;

7. Théng tu sb 41/2010/TT-BGDDT ngay 30 thang 12 nam 2012 cta B
truong Bo Gido duc va Dao tao ban hanh Diéu 18 trudng tiéu hoc;

8. Quyét dinh sé 14/2008/QD-BGDDT ngay 07 thang 4 ndm 2008 cuia B
truong Bo Gido duc va Dao tao ban hanh Piéu 18 truong mam non; Théng tu s6
05/2011/TT-BGDPDT ctia Bo trudng Bd Gido duc va Pao tao vé viée stra dbi, bd
sung diém d khoan i Piéu 13; khoan 2 Piéu 16; khoan 1 Piéu 17 va diém c khoan
2 Piéu 18 cua biéu 16 Trudng mam non ban hanh kém theo Quyét dinh sb
14/2008/QD-BGDDT ngay 07 thang 4 ndm 2008 cua B truong B Gido duc va
Dao tao va di duoc sira dbi, b sung tai Théng tu sb 44/2010/TT-BGDBT ngay 30
thang 12 nam 2010 cua B truong B Gido duc va Pao tao vé viée sira ddi, bd sung
Piéu 18 tredng mam non;




9. Théng tu s6 29/2009/TT-BGDDT ngay22 thang 10 nam 2009 cia Bo
trudng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Quy dinh Chuén hiéu trudng trudng trung
hoc co s, truong trung hoc phd théng va truong phé théng cé nhiéu cép hoc;

10. Thong tur s6 14/2011/TT-BGDDT Ngay 08 thang 4 nam 2011 cua B
truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Quy dinh Chuan hiéu truéng trudng
tiéu hoc:

11. Théng tu sé 17/2011/TT-BGDPT ngay 14 thang 4 nam 2011 cta Bo
truéng B Gido duc va Dao tao ban hanh Quy dinh Chuan hiéu trudng truong
mam non;

12. Huéng dan so 04-HD/QU ngay 02 thang 8 nam 2017 ctia Quén uy quan 6
ve thuc hién Két luan sé 223-KL/TU cua Ban Thuong vu Thanh dy va Huéng dan
so 06-HD/BTCTU ctia Ban T6 chirc Thanh ty vé stra di, bd sung mot so quy dinh
vé cong tac can bo.

IL. POI TUQNG AP DUNG

1. Phong Gido duc va Dao tao quén; cdc don vi su nghiép gido duc cong lap
truc thuoc Uy ban nhan dan quan.

2. Cong chirc dang lam viéc tai Phong Gido duc va Pao tao quin; Hiéu
trudng, Phé Hiéu trudng, gido vién (trong bién ché) lam viéc tai cac don vi su
nghiép gido duc truc thude Uy ban nhén dan quan (Gom céc trudng: mam non, tiéu
hoc, trung hoc co s0O; truong Bbi dudng gido duc; truong Hy Vong).

III. NGUYEN TAC BO NHIEM BO NHIEM LAI

1. Uy ban nhan dén quén truc tiép lanh dao cong tic bd nhiém, bd nhiém lai
Hiéu truong, Pho Hiu trudng tai cac don vi sy nghiép gido duc cong lép truc thude
Uy ban nhén dan quén.

2. Viée bd nhiém, bd nhiém lai Hiéu truong, Phé Hiu trudng tai cac don vi
su nghiép giao duc cong lap truc thude Uy ban nhan dan quén phai xuét phat tir yéu
cau, nhiém vu cta don vi va diéu kién, tiéu chudn chic danh Hiéu trudéng, Pho
Hiéu trudng.

3. bam bao nguyen tic dan chu, khach quan, cong khai, minh bach va tuén
thii ding thim quyén, ‘quy trinh, thu tuc theo quy dinh.

4. Bao dam su 6n dinh, ké thira va phat trién cua doi ngil vién chc, nang cao
chit lugng va hidu qua hoat dong cua don vi.

IV. PIEU KIEN BO NHIEM, BO NHIEM LAI

1. Vé bo nhi¢m

Cong chire, vién chirc quéan ly, vién chic duge xem xét dé nghi bd nhiém
phai dap tmg nhiing diéu kién sau:

a) Dat tiéu chuan chung va tiéu chudn cta chic danh Hiéu trudng, Phé Hiéu
truong theo Diéu 1é cua timg béc hoc; Hiéu truéng phai dat tiéu chudn quy dinh tai
Chuan hiéu truéng theo quy dinh hién hanh. Phé Hiéu truong phai dat muirc cao cua

chuan nghé nghiép gido vién cua timg bac hoc va di ning luc dam nhiém céc
nhiém vu do Hiéu trudng phan cong.

b) Phai trong quy hoach da dugc phé duyét.



¢) C6 hd so, 1y lich c4 nhan day du, 15 rang, dugc co quan chirc ning c6 tham
quyén xac minh, trong d6 c6 ban ké khai tai san, thu nhép theo quy dinh.

d) C6 du strc khoe dé hoan thanh nhiém vu va chire trach nhiém vu duoc giao

d) Hiéu truéng, Phé Hiéu truorng b nhiém lan dau khéng quéa 55 tudi ddi véi
nam va khéng qué 50 tudi ddi véi nit.

e) Khong trong thoi gian bi thi hanh ky luét tir hinh thirc khién trach tré 1én;
khong thudc céac trrong hop bi cam dam nhiém chirc vu theo quy dinh ctia phap luat.

2. V& b6 nhiém lai

a) Hiéu trudng, Pho Higu trudng khi hét thoi han giir chirc vu bd nhiém (05
nam) phai tién hanh quy trinh xem xét b6 nhiém lai.

b) Chu tich Uy ban nhén dan quén quyet dinh b6 nhiém lai hoic khong bd
nhiém lai Hi¢u truong, Phé Hiéu truong khi hét thoi han bd nhiém.

¢) Pidu kién bd nhiém lai: Hoan thanh nhiém vu trong thot gian gitt chirc vu;
dat tiéu chuan chirc danh Hiéu truong, Pho Hi€u truong quy dinh tai thoi diém xem
xét bd nhiém lai, dép Umg dugc yéu cau cong tac trong thoi gian t6i; co quan, don
vi ¢6 nhu cdu; du stic khde dé hoan thanh nhiém vu va chirc trach duoc giao.

V. THAM QUYEN BO NHIEM, BO NHIEM LAI

Chii tich Uy ban nhan dan quén 6 ban hanh Quyét dinh bd nhiém, bd nhiém
lai chitc vu Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng theo quy dinh hién hanh.

VI. THOT HAN GIU CHUC VU; THOI GIAN PAM NHAN CHU'C VU

1. Thoi han giit chirc vu Hiéu trudng, Phé Hiéu truéng cho mdi lan bb nhiém
1a 05 ndm, tinh tir thoi diém quyet dinh bo nhiém cé hiéu luec.

2. Thoi gian ddm nhéan chtrc vu Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng khong qua 2
nhiém ky & mét truong.

VIL QUY TRINH BO NHIEM

1. Pé xuit chi truwong

a) P6i voi chire danh Hiéu trudng

Phong Giao duc va Pao tao chu tri, phéi hgp Phong Noi vu ra soat ngudn
quy hoach, ngudn nhén sy lanh dao, quan ly tai cadc don vi trudng hoc, trinh ny ban
nhén dan quan phé duyét chu truong.

b) Poi véi chire danh Phé Hiéu trwéng

Sau khi trao d6i, théng nhét trong tip thé Ban Gidm hiéu vé nhu cau bd
nhiém Phé Hiéu trudng, Hiéu trudng trinh Thuong truc Uy ban nhan din quén phé
duyét cha truong, sb luong, du kién phan cong cong tac ddi véi chirc vu s& bo
nhiém. Cu thé:

Buwée 1: Hiéu truéng giri Van ban trinh Uy ban nhén dan quén (thong qua
Phong Gido duc va Dao tao) phé duyét chu truong, so luong, du klen phén cong
cong tac dbi véi chire vu s& bd nhiém (Vén ban dé xudt néu ré nguén tai ché hay
nguon tir noi khdc).

Buwdc 2: Phong Gido duc va Dao tao chu tri, phéi hop v6i Phong Noi vu trinh

Uy ban nhén dén quin xem xét phé duyét chu truong, s6 lugng, dy kién phan cong

cong tac ddi vai chirc vu s& b6 nhiém.
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2. Trinh ty thye hién

Sau khi dugc Uy ban nhan dan quén dong y vé chu truong, ngudi dimg dau
don vi c6 lién quan thuc hién cac budc sau:

- Truéng phong Gido duc va Pao tao chu tri thuc hién céc buéde dbi véi chire
danh Hiéu trudng theo quy dinh.

- Hiéu truéng chu tri thuc hién cac budc dbi véi chirc danh Phé Hiéu trudéng
theo quy dinh.

a) Doi véi ngudn nhén sw tai chd

Budc 1: Hpi nghi tip thé Ban Gidm hiéu (Lén 1) (Thanh phan gom: Hiéu
truong; Phd Hiéu truong; phdn céng thu ky ghi bién ban)

Hiéu truéng chudn bj ndi dung trinh hoi nghi tap thé Ban Gism hiéu thio
ludn, thong nhat vé co cau, tiéu chuan, diéu kién, quy trinh va cach lam bao dam
yéu cdu cong béng, dan chu, chét ché, cong khai, minh bach vé cong tac nhan su
theo quy dinh.

Budc 2: Hpi nghi tiap thé Ban Gidm hi¢u “mé rong” (Thanh phan gom:
Hiéu truong; Phé Higu truong; Cap iy chi bé dom vi: Chii tich Cong doan; Bi thi
Doan thanh nién; T6 trudng cdc T6 chuyén mon; phdn cong thw ky ghi bién ban)

- Théo luan, thong nhit vé co céu, tiéu chuan, quy trinh gi6i thiéu ngudn
nhén sy va céc cong viée lién quan.

- Trén co so co ciu, tidu chuén, diéu kién, cdch lam, quy trinh giéi thiéu nhan
su dd théng nhét, tién hanh lay phiéu phat hién, gi6i thiéu ngudn nhan sy bing
phiéu kin; mdi dong chi chi gioi thigu 01 ngudi cho chirc danh can bd nhiém trong
s6 cac dong chi dugc quy hoach.

Nguyén tic lwa chon: ddng chi nao dat s6 phiéu cao nht trén 50% sb phiéu
gioi thiéu thi dugc lya chon. Truong hop khoéng ¢6 déng chi ndo dat trén 50% sb
phiéu gi6i thiéu thi chon 02 dong chi ¢6 sb phiéu giGi thiéu cao nhét tir trén xudng
dé gi6i thidu cho chire danh cin bd nhiém & cac bude tiép theo (Két qua kiém phiéu
khong cong bé tai héi nghi nay).

Budce 3: Hpi nghi tip thé Ban Gidm hi¢u (Lan 2) (Thanh phan gdm: Hiéu
truong; Pho Hiéu trucng; phdn cong thuw ky ghi bién ban)

Nghe bdo céo va xem xét két qua phat hién, gi6i thiéu ngudn nhén su cta héi
nghi tp thé Ban Gidm higu “mé rong”; ddéng thoi, can cft vao co cu, tiéu chuén,
diéu kién, yéu cau nhiém vy cu thé cua don vi va kha nang dép (mg ctia vién chuec,
tip thé Ban Gidm hi¢u théo luén, gi6i thiéu ngudn nhan sur bé’mg phiéu kin; mdi
dong chi chi giéi thiéu 01 nguoi cho chirc danh can bd nhiém trong s céc ddng chi
dugc hdi nghi tip thé Ban Gidm hiéu “mé rong” lua chon gidi thiéu (tai Budc 2).

Nguyén tic lwa chon: dfmg chi nao dat s6 phiéu cao nhat trén 50% sé phiéu
gidi thiéu thi duogc lya chon; néu khoéng c6 dong chi nao dat trén 50% sb phiéu gi¢i
thiéu thi chon 02 dong ghl’ ¢6 sO phieu gidi thiéu cao nhét tir trén xuéng dé léy y
kién tai hoi nghi toan thé cong chte, vién chic (Két qud kiém phiéu duoc cong bé
tai hoi nghi).




Trudmg hop két qua gi6i thiéu cua hoi ngh1 tap thé Ban Giam hiéu khdc véi
két qua phat hién, giéi thidu ngudn nhan su ctia hoi nghi tap thé Ban Giam hiéu
“mo rong” (tal Budc 2) thi bdo cdo, giai trinh rd ly do véi Thuong truc Uy ban
nhan dan quéan (thdng qua Phong Noi vy, Phong Gido duc va Pao tao) xem xét, chi
dao trudc khi tién hanh cac budc tiép theo.

Buwdc 4: Hi nghi cdn by chu chot va cdp iy ciia don vi. Doi voi cdc don
vi khong co cac té6 chuyén moén va twong dwo’ng truc thujc thi to chirc Hpi
nghi toan thé céng chire, vién chirc ldy y kién.

(1) Hoi nghi can bd chu chét (Thanh phan gom: Hiéu truong; Phé Hiéu
truong; Cap uy chi bo do‘n Vi, Chu tich, Pho Chu tich Cong doan; Bi thu, Pho Bi
thu Podn thanh nién; Té trucng, Té phé cdc To ) chuyén mon va tuwong duong; phan
cong thu ky ghi bién ban). Trudng hop t6 chtrc Hoi nghi toan thé cong chirc, vién
chttc (Thanh phan gom: Higu truong, Pho Hiéu trurong, gido vién,... (trong bién
ché) dom vi (Khéng bao gém n,qwo‘z lao dong),; phan cong thu ky ghi bzen ban)

Thao luén k§ vé co céu, tidu chudn, dleu kién, cach lam, quy trinh gioi
thiéu, thye té nguon nhan sy,... Trén co sg do, t6 chirc 1iy y kién bang phiéu kin
cta hdi nghi cong chuirc, vién chuc vé phuong 4n gi6i thidu nguén nhan sy cia
tap thé Ban Giam hiéu tai Budc 3.

Nguyén tic lra chon: dong chi nao dat sb phiéu cao nhét trén 50% so phleu
gidi thigu thi duoc lya chon; néu khong co dong chi nao dat trén 50% so phleu g10'1
thiéu thi chon 02 dong chi ¢6 s phiéu gidi thiéu cao nhét tir trén xuong dé lay y
klen tai hoi nghi tap thé Ban Giam hiéu (Lan 3) (Két qua kiém phiéu khéng cong
bé tai hoi nghz nay).

(2) T6 chirc hoi nghi lay y kién biéu quyét bang phiéu kin cua cép uy don vi
d01 v6i danh sach gidi thidu bd nhiém (trudng hop khong c6 cap uy thi ldy y kién
bang phiéu kin cia toan thé dang vién chi b).

Budéc 5: Hoi nghi tip thé Ban Gidm hiéu (Lan 3) (Thanh phan gom: Hiéu
truong; Pho Hiéu trwé’ng, phan cong thu k)ﬁ ghi bién ban)

- Trude khi t6 chirc Hoi nghi tip th8 Ban Gidm hiéu (Lan 3), Hiéu truéng giri
hd so nhan su (Gom: Céng vin d@é nghi tham tra tiéu chudn chinh tri theo Quy dinh
57-OD/TW cua Bé Chinh tri; Ly lich can bo Méu MS5; bang cap vé chuyén mon,
chinh tri; ching chi tin hoc, ngoai ngit, boi dudng cdn by quan ly gido duc) vé
Phong Noi vy, Phong Gi4o duc va Dao tao dé xem xét, glti Ban T6 chire Quén ty
tham tra tiéu chuén chinh tri theo Quy dinh 57-QB/TW ctia B§ Chinh tri.

- Sau khi c6 két qua thAm tra, x4c minh thi td@p thé Ban Gidm hiéu thao
ludn, phan tich két qua lay phiéu cia cac hdi nghi (tip the Ban Giam hiéu; tap
thé Ban Giam hiéu “m& rong”; cong chie, vién chuc va cap iy hodc chi bd cua
don vi); xdc minh, két luan nhing van dé méi nay sinh (néu cd); thao luén va
biéu quyét gisi thiéu nhan su bang phiéu kin.

Eguven tic lwa chon: dong chi ndo dat 50 phleu cao nhét trén 50% s6
phiéu gi6i thiéu thi duoc lua chon; truong hop co 02 dong chi dat ty 1€ ngang
nhau (50%), thi xem xét, lya chon nhan sy do Hiéu truong gi6i thidu dé trinh,
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ddng thoi bao cdo day du cac y kién khéc nhau (néu co) dé Thuong truc Uy ban
nhén dan quéan (thong qua Phong Noi vu, Phong Gido duc va Pao tao) xem xét,
quyét dinh (két qua biéu quyét cong bé ngay tai hoi nghi).

Can ctr két qua biéu quyet gi6i thiéu nhan sy cua tap thé Ban Gidm hiéu,
Hiéu trudng lap To trinh bdo cao Thudng truc Uy ban nhén dén quén (thong
qua Phong Noi vu, Phong Gido duc va Dao tao) xem xét, quyét dmh Cu thé:

- Phong Gido duc va Dao tao cé y kién chuyén mén vé hd so bd nhiém
guri Phong Noi vuy;

- Phong Néi vu thidm dinh hd so trinh Chu tich Uy ban nhan dan quan
xem Xét, quyet dinh.

b) P6i voi ngudn nhén sy tir noi khac
Bwére 1: Tap thé Ban Giam higu (noi tiép nhan) trién khai thuc hién cha
trrong va Hiéu truong tién hanh mét sb céng viéc sau:

- Lam viéc voi cap liy va Thu truéng don vi noi cong chire, vién chtic dang
cong tac dé thong bao chu truong cta Uy ban nhén din quan vé& ngudn nhan sy tir
noi khéc, tim hiéu va x4c minh ly lich cong chure, vién chire; gap cong chue, vién
chirc duge dé nghi bo nhiém trao dbi vé yéu cau nhiém vu cong tac.

- Trao dbi két qua 1am viéc v6i don vi noi vién chirc cong tic;

- LAy ¥ kién ctia cAp iy chi b (noi tiép nhan) vé viée bo nhiém.

_Buwde 2: Tép thé Ban Giam hiéu (noi tiép nhén) thao luan, nhén xét, danh gia
va bi€u quyét.

Buwée 3: Hidu trudng (noi tiép nhan) 1am vin béan trinh Chu tich Uy ban nhan
dan quan (thong qua Phong Noi vu va Phong Gido duc va Dao tao) xem xe&t,
quyét dinh. Cu thé:

- Phong Gido duc va Dao tao co y kién chuyén mén vé hd so bd nhiém
guri Phong Noi vu;

- Phong Noi vu tham dinh ho so trinh Chi tich Uy ban nhén din quén
xem xét, quyet dinh.

* Thanh phin hé so bé nhiém: Phong Gido duc va Dao tao giri vé Phong
Noi vu, cu thé nhw sau:

Ao ra A A .7 A °n A A . A
- Doi voi Ho so dé nghi bo nhiém nguon nhan sw tai cho:

1. Van ban cua Phong Gido duc va Dao tao quan dé nghi b6 nhiém Higu
truéng hodc Vian ban ctia Phong Gido duc va Dao tao quéan d& nghi b6 nhiém Phé
Hiéu trudng (kéem Vin ban cua Hiéu truong dé nghi bé nhiém Phé Hiéu trucng).

2. Vin ban ddng ¥ ciia Uy ban nhéan dan quén vé chu truong bo nhiém Hiéu
truéng hodic Vin ban cia Hiéu trudng dé xuét chu truong bd nhiém Phé Higu
trudng va Vin ban ddng ¥ ctia Uy ban nhan dén quéan vé chi truong bd nhiém Phé
Hiéu trudng.




3. So yéu 1y lich (Theo mau 2C-BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh s6
02/2008/0D-BNV ngay 06/10/2008 ctia Bé Néi vu, thoi diém khai Iy lich dén thoi
d@iém trinh Chii tich Uy ban nhdn ddn qudn bé nhiém khéng qud 06 thing) cb xac
nhén cta Thu trudng don vi.

4. Ban ké khai tai san, thu nhap (Theo mau quy dinh).

5. Bién ban héi nghi tap thé Ban Gidm hi¢u (Lan 1).

6. Bién ban hdi nghi tap thé Ban Gidm hiéu “m& rong” (gii kém Phiéu gi6i
thiéu nhdn su).

7. Bién ban hoi nghi tap thé Ban Gidm hiéu (Lan 2) (gii kém Phiéu biéu
quyét nhén su).

8. Ban tu nhén xét danh gid (Theo quy dinh tai Diéu 6 Quy ché ddnh gid cdan
bo, cong churc ban hanh kém theo Quyet dinh s6 286-OP/TW ngay 08/02/2010 cia
Bé Chinh tri) ciua vién chuc du kién bd nhiém chic vu.

9. Bién ban Hoi n’gh;’can bo chu chdt hoic Hoi nghi toan thé cong chtre,
vién chuc (gui kem Phiéu lay y kién).

~ 10. Bién ban hop cép ity chi bd don vi biéu quyét danh séch giéi thiéu nhan
su bo nhiém (guri kem Phiéu lay y kién).

11. Vin ban thdm tra, xéc minh tiéu chuan chinh trj theo Quy dinh 57-
Qb/TW ctia B Chinh tri.

12. Bién ban hdi nghi tap thé Ban Giam hiéu (Ln 3) (giti kém Phiéu biéu
quyét nhan su')

15 G1ay chimg nhén c6 du strc khoe dé hoan thanh nhiém vu duge giao do
co quan y te c6 tham quyén chirng nhéan (Thoi diem chtmg nhén sikc khée dén ngay
ngp hé so vé co quan tham muu (Phong Néi vu) khong qud 06 thang).

14. Ban sao cac van bang (THPT, chuyén mon, ly luan chinh tri), chimg chi
(tin hoc, ngoai ngft, boi dudng nghiép vu).

15. Phiu nhan xét va danh gid vién chirc hai ndm lién ké.

16. Ban photd Quyét dinh bd nhiém ngach, bd nhiém chite danh nghé nghiép.

17. Céc két luan kidm tra, thanh tra giai quyét khiéu nai t6 cdo va céc tai liéu
¢6 lién quan (néu co).

- Péi véi Ho so dé nghi bo nhiém nguon nhan su tiv noi khdc:

1. Van ban ctia Phong Gido duc va Pao tao quan dé nghi bd nhiém Hiéu
truéng hodc Van ban cua Phong Gido duc va Dao tao quan de nghi bb nhiém Phé
Hiéu trudng (kém Van ban cua Hiéu truong (noi tiép nhdn) dé nghi bo nhiém Pho
Hiéu truong).

2. Vin ban dong ¥ cta Uy ban nhan dan quan vé chii trrong bd nhiém nguon
nhén sy tir norl khac.

3. So yéu Iy lich (Theo méu 2C-BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh 56
02/2008/QD-BN V ngay 06/10/2008 ciia B6 Noi vu, thoi diém khai Iy lich dén thoi

diém trinh Chil tich Uy ban nhdn dén qudn bé nhiém khong qud 06 thdng) ¢ xéc
nhin cia Thi trudng co quan, don vi.
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4. Ban ké khai tai san, thu nhap (Theo mau quy dinh).

5. Bién ban lam viéc véi cap uy va Thu truéng don vi noi vién chuc dang
cong tac va vién chuc dugce dé nghi bb nhiém thong bao chu truong cua Uy ban
nhan dan quan vé ngudn nhan sy tir noi khac va trao ddi vé yéu cau nhiém vu cong
tac doi véi vién chirc.

6. Bién ban trao doi két qua 1am viéc véi don vi noi vién chirc cong tac.

7. Vin ban cia cap ty chi by (noi tiép nhan) vé viéc bd nhiém céng chiic,
vién chirc.

8. Bién ban hop tap thé Ban Giam hiéu thao luén, nhan xét, danh gia va biéu
quyét

2 Glay ching nhén c6 du stc khoe dé hoan thanh nhiém vu dugc giao do co
quan y té co thAm quyén chimg nhén (Thoi diém chitng nhdn sirc khée dén ngay
nop hé so vé co quan tham muu (Phong Néi vu) khong qua 06 thang).

10. Ban sao céc vin bang (THPT, chuyén mén, 1y luan chinh tri), chimg chi
(tin hoc, ngoai ngit, boi dudng nghiép vu).

11. Phiéu nhan xét va danh gia vién chirc hai nam lién ké.

12. Ban phétd Quyét dinh b6 nhiém ngach, b6 nhiém chirc danh nghé nghiép.

13. Cac ket lugn kiém tra, thanh tra giai quyét khiéu nai t6 cdo va céc tai liéu
¢6 lién quan (néu c6).

VIIL. QUY TRINH BO NHIEM LAI

1. Pé xuit chii truong

Bwgce 1: Cham nhat 14 90 ngay truéc ngay hét thoi han bd nhiém, Hiéu
truong cac trudong phai tién hanh ra soat didu kién bd nhiém lai dé trinh Chu tich
Uy ban nhén dan quin (thong qua Phong Gido duc va Dao tao) phé duyét chu
trrong bd nhiém lai Hidu truéng, Phé Hidu trudng theo quy dinh.

Buwéc 2: Phong Gido duc va Pao tao chu tri, phdi hop v6i Phong Ni vu trinh
Uy ban nhén din quin xem xét phé duyét chi trvong bd nhiém lai Hiéu trudng,
Pho Hiéu trudng.

2. Trinh ty thue hién

Sau khi dugc Uy ban nhan dén quén dong ¥ vé chu truong bd nhiém lai, don
vi thuc hién céc budc sau:

- Truéng phong Gido duc va Pao tao chu tri thuc hién cac budc dbi vé6i chire
danh Hiéu truong theo quy dinh.

- Hiu trudng chu tri thuc hién cac buée déi véi chire danh Phé Hiéu truéng
theo quy dinh.

Buorc 1: Higu trudng lam bao cdo tu nhan xét ddnh gia viéc thuc hién chirc
trach, nhiém vu trong thoi gian gitr chire vu giti Trudng phong Gido duc va Pao
tao. Pho Hiéu truéng lam bdo cdo ty nhan xét danh gia viée thuc hién chic trach,
nhiém vu trong thoi gian gift chic vu gfri Hi¢u truc’mg

Buée 2: TH chirc hop lay y kién tin nhiém ddi véi Hiéu trudng, Phé Hiéu
trudng duge xem xét bd nhiém lai.



- Thanh phén dyu hop gém:

+ Déi voi bd nhiém lai Hiéu trudong: Truéng phong Gido duc va Pao tao,
Hiéu truong, Pho Hiéu trudng, gido vién,... (trong bién ché) don vi (Khéng bao
o6m newoi lao dong);

+ P&i v6i bd nhiém lai Phé Hiéu trudng: Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng,
gido vién,... (trong bién ché) don vi (Khdng bao g6m ngudi lao déng).

- Noi dung cudc hop: Hiéu trudng hodc Pho Hiéu trudng bdo céo tir nhén xét,
danh gid vigc thyc hién chic tréch, nhiém vu trong thoi gian gitt chuc vy
nhitng nguoi tham du cuge hop oy kién gbp ¥; 14y phiéu tin nhiém bang hinh thirc
bo phleu kin, ngudi duge d& nghi bd nhiém lai phai duoc da s6 i kién (trén 50%) cac
thanh vién du hop tan thanh; c6 bién ban cudc hop, bién ban kiém phiéu tin nhiém.

Bwéce 3: Truong phong Gido duc va DPao tao (d6i v6i bd nhiém lai Hiéu
truong), Hiéu truong (ddi véi bd nhiém lai Phé Hiéu trudng) danh gid va d& xuét y
kién bb nhiém lai hay khong bd nhiém lai.

Buéc 4: Cip uy chi bd ¢y kién bing vin ban vé nhan sy dugc xem xét bd
nhiém lai hay khong bo nhiém lai.

Buwée 5: Trinh cap c6 thAm quyén quyét dinh:

- Trudng hop bd nhiém lai:

+ Truéng phong Gi4o duc va Pao tao lam vin ban trinh Cht tich Uy ban nhan
dan quén (théng qua Phong Néi vu) xem xét, quyét dinh bd nhiém lai Hiéu truéng;

+ Hiéu truéng lam vin ban trinh Chu tich Uy ban nhan dan quan (thong
qua Phong Noi vu, Phong Gido duc va Pao tao) xem xét, quyet dinh b nhiém lai
Phé Hiéu truéng. Cu thé: Phong Gido duc va Pao tao ¢6 ¥ kién chuyén mén veé
hd S0 bd nhiém lai giri Phong Noi vu; P}}ong Nbi vu thidm dinh hd so trinh Chil
tich Uy ban nhan dén quan xem xét, quyét dinh.

- Truong hop khong b6 nhiém lai: Truong phong Gido duc va Dao tao dé
xuat Chu tich Uy ban nhén dén quén bo tri, phan cong cong tac khéc.

* Thanh phan hé so bo nhiém lai:

1. Van ban cua Phong Giao dyc va Pao tao quin dé ngh‘i b nhi@m lai Hiéu
truong hodc Van ban cta Phong Giao duc va Dao tao quén fié nghi bo nhiém lai
Phé Hiéu trudng (kem Van ban cua Hiéu truong dé nghi b nhiém lai Phd Hiéu
truong).

2. Van b:?m dong v cua Uy ban nhan dan quén vé chi trrong bd nhiém lai.

3. So yéu ly lich (Theo mdu 2C-BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh 56

02/2008/QD-BN V ngay 06/10/2008 cua By Noi vu, thoi diém khai 1y lich dén thoi

diém trinh Chii tich Uy ban nhén ddn qudn bé nhiém khéng qud 06 thing) ¢ xéc
nhéin cta Thu trudng co quan, don vi.

4. Ban ké khai tai san, thu nhp (Theo mau quy dinh).

5. Ban ty nhén xét danh gia (Theo quy dinh tai Diéu 6 Quy ché danh gid cdn
bé, cong chike ban hanh kém theo Quyét dinh s6 286-QD/TW ngay 08/02/2010 ciia
Bé Chinh tri) ctia Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng trong thoi gian gilt chie vy.




6. Bién ban hop Hiéu truong, Pho Hi€u trudng, gido vién,... (trong bién ché)
don vi (giri kém Bién ban kiém phiéu + Phiéu tin nhiém).

7. Véin ban ciia cap ity chi bd nhan xét vé nhén sy dugc d& nghj bé nhiém lai.

. 8. Quyét dinh bf) nhiém ban photd; ban sao vin bing, chimg chi (néu c6 thay
ddi so v6i bo nhiém lan dau).

9. Gidy chimg nhan c6 da sirc khée dé hoan thanh nhiém vu duoc giao do co
quan y té ¢ thdm quyén ching nhan (Thoi diém chimg nhan siic khoe dén ngay
nép hé so vé co quan tham muu (Phong Ngi vu) khéng qud 06 thing).

10. Phiéu nhan xét va dénh gid vién chirc trong thoi gian giir chirc vy.

Trén day la huéng dan ctia Uy ban nhan dan quan vé quy trinh b nhiém, bd
nhiém lai Hiéu truéng, Phé Hiéu truong tai cac don vi sy nghiép gido duc cong lap
truc thudce Uy ban nhan dan quén.

Trong qua trinh thue hién huéng dan néu cé vudng mic, dé nghi cac don vi
kip thoi phan dnh ve Uy ban nhan dan quén (théng qua Phong Noi vy, Phong Giao
duc va Bao tao) dé dugc huéng dan./.17(_

=

Noi nhan:

- Nhur trén;

- S& Noi vy;

- S6 Gido duc va Pao tao;

- Thuong truc Quén ty;

- Thudng truc HDND quén;

- Thuodng truc UBND quén;

- Ban T4 chirc Quan dy;

- Vin phong HDND&UBND quén;

- Phong Gido duc va Do tao; Ngﬁ Thanh Lllﬁllg
- Luu: VT, PNV (2b).

!
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Miu 1

(Dtng cho Bude 2)
UY BAN NHAN DAN QUAN 6 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
............................. Doc lap - Tw do - Hanh phiic

Quan 6, ngay ... ... thdang ... ... ndm

~ PHIEU GIOI THIEU NHAN SU
Ung cir chite danh .....coocvvnneiiieiicisscnnnnee
ciia Hoi nghi tap the Ban Giam hiéu “mé rong”

STT Ho va tén Gioi tinh Nim sinh Chirc vu hién nay

Ghi chii: Dong chi gidi thidu ai thi dién thong tin ctia ngudi d6 vao mau trén.



Maiu 2
(Ding cho Budc 3)

UY BAN NHAN DAN QUAN 6 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
............................. Doc lap - Tw do - Hanh phiic

Qudn 6, ngay ... ... thdng ... ... nam ... ... ...

PHIEU BIEU QUYET NHAN SU
Gioi thiéu ng cir chire danh ..., IETTTTTTPon
cua Hoi nghi tap the Ban Giam hi¢u (Lan 2)

Gioi | Nam
tinh | sinh

Khong

Chirc vu hién nay Pong ¥ ddng

STT Ho va tén

Phén ghi y kién vé nhan su do tap thé Ban Giam hiéu giéi thiéu.

Ghi chi: Mbi dong chi chi gii thiéu 1 nguoi cho 1 chirc danh trong s cac dong chi duoc
Hoi nghi tép thé Ban Gidm hi¢u “mo rong” lua chon gidi thiéu bang cach cho y kién biéu
quyét (danh dau X) vao 6 tuong ung

1

2




Miu 3
(Dung cho Bude 4)

UY BAN NHAN DAN QUAN 6 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
............................. Doc lap - Ty do - Hanh phiic

Qudn 6, ngay ... ... thdng ...... nam .........

PHIEU GIOI THIEU NHAN SU
Ung cit chite danh ........ccevvvvveeneeereeenennn.
ciia Hoi nghi toan thé cong chikc, vién chire

g o Gid¢i | Nam y > - Khong
STT Ho va ten il | itk Chire vu hién nay Pong y .

Phén ghi ¥ kién vé nhan sy do Hoi nghj tip thé Ban Gidm hiéu (LAn 2) giéi thiéu.
Ghi chii: M6i dong chi chi gidi thiéu 1 ngudi cho 1 chirc danh trong sb céc dong chi dugc

Hoi nghi tép thé Ban Gidm hiéu (Lan 2) giéi thidu bang cach cho y kién bidu quyét (danh
dau X) vao 6 trong tmg

1

2




Miu 4
(Dung cho Budce 5)

UY BAN NHAN DAN QUAN 6 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
............................. Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Qudn 6, ngay ... ... thang ...... nam ...... ...
PHIEU BIEU QUYET NHAN SU’
Gioi thiéu ng cir chirc danh ....c.cccceveceecicnccarcoccances
ciia Hoi nghi tp thé Ban Giam hi¢u (Lan 3)

. Gidi | Nam y - B o Khong

STT Ho va tén tinh | sinh Chire vu hién nay Dong y dﬁng ¢
1
2

Ghi chi: Ddng chi cho y kién biéu quyét bing cach dénh dau (X) vao 6 tuong tmg.



