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C(>NG HOA xA H(>I CHU NGHiA \ll¢T NAM 
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Qu9n 6, ngay 0.3 thang 01 niim 2018 

Kinh gui: Thu truemg cac don vi S\l' nghi~p giao dl;lC 
cong I?p tivc thuC:k Uy ban nhan <lan qu~ 6 

Can cu quy dinh cua phap lu~t lien quan va v?n d\lflg Hu6ng d~n s6 04-
HD/QU ngay 02 thang 8 nam 2017 cua Qu?n uy qu?n 6 vs thvc hi~n KSt lu~ s6 
223-KL/TU cua Ban Thuang V\l Thanh uy va Hu6ng d~ s6 06-HD/BTCTU cua 
Ban T6 chuc Thanh uy vS sua d6i, b6 sung m9t s6 quy dinh vS cong tac can b9; 

Uy ban nhan dan qu?n 6 hu6ng d~ quy trinh b6 nhi~m, b6 nhi~m lc;ii Hi~u 
truemg, Ph6 Hi~u truemg t~i cac don vi S\l' nghi~p giao dµc cong l~p trvc thu9c Uy 
ban nhan dan qu~ nhu sau: 

I. co so PllAP LY B6 NH1¥M, BO NHl¥M L~ 
1. Lu?t Can b9, cong chuc ngay 13 thang 11 nam 2008; 
2. Lu?t Vien chuc ngay 15 thang 11 nam 201 O; 
3. Nghi djnh s6 24/201 O!Nf)-CP ngay 15 thang 3 nam 2010 cua Chinh phu 

quy dµili vs tuy@n dµng SU dl;lng va quan ly cong chuc; 
4. Nghi djnh s6 29/2012/Nf)-CP ngay 12 thang 4 nam 2012 cua Chinh phu 

vs tuySn d\lflg, SU d\lllg va quan ly vien chuc; 
5. QuySt djnh s6 27/2003/QD-TTg ngay 19 thang 02 nam 2003 cua Thu 

tu6ng Chinh phli vS vi~c ban hanh Quy chS b6 nhi~m, b6 nhi~m l~i, luan chuySn, tU 
chuc, miSn nhi~m can b9 cong chuc Ianh dc;io; 

6. Thong tu s6 12/2011/TT-BGDDT ngay 28 thang 3 nam 2011 cua B9 
truemg B9 Giao d\lc va Dao t~o ban hanh DiSu l~ truemg trung h9c ca sa, truemg 
trung h9c ph6 thong va truemg ph6 thong co nhi8u cftp h9c; 

7. Thong tu s6 41/2010/TT-BGDDT ngay 30 thang 12 nam 2012 cua B9 
truemg B9 Giao d\lc va Dao t~o ban hanh DiSu I~ truang tiSu h9c; 

8. QuySt dinh s6 14/2008/QD-BGDDT ngay 07 thang 4 nam 2008 cua B9 
truemg B9 Giao d\lc va Dao tc;io ban hanh DiSu I~ truang m§m non; Thong tu s6 
05/2011/TT-BGDDT cua B9 tru6ng B9 Giao d\lc va Dao t~o vS vi~c sua d6i, b6 
sung diSm d khoan 1 DiSu 13; khoan 2 DiSu 16; khoan 1 DiSu 17 va diSm c khoan 
2 DiSu 18 cua DiSu l~ Truemg m§m non ban hanh kem theo QuySt dinh s6 
14/2008/QD-BGDDT ngay 07 thang 4 nam 2008 cua B9 tru&ng B9 Giao d\lc va 
Dao t~o va da duqc sua d6i, b6 sung t?i Thong tu s6 44/2010/TT-BGDDT ngay 30 
thang 12 nam 2010 cua BQ tru6ng B9 Giao d\lc va Dao tc;io vS vi~c sua d6i, b6 sung 
I>iSu l~ truang m§m non; 



9. Thong tu sf> 29/2009/TT-BGDBT ngay22 thang 10 nam 2009 cua B9 
tru6ng B9 Giao d\lc va Bao t;;i.o ban hanh Quy dtnh Chufui hi~u tru6ng tru6ng trung 
hQC CO SO, truOng trung hQC ph6 thong va tru0ng ph6 thong CO nhi~u c~p hQc; 

10. Thong tu sf> 14/2011/TT-BGDBT Ngay 08 thang 4 nam 2011 cua B9 
tru6ng B9 Giao d\lc va Bao t(;lo ban hanh Quy d!nh Chu§n hi~u tru6ng truong 
tieu hQc; 

11. Thong tu sf> 17/2011/TT-BGDBT ngay 14 thang 4 nam 2011 cua B9 
tru6ng BC) Giao d\lc va Dao t(;lo ban hanh Quy d!nh Chuftn hi~u tru6ng tru6ng 

' mam non; 
12. Hu6ng dful sf> 04-HD/QU ngay 02 thang 8 nam 2017 cua Qu~ uy qu~n 6 

vs thµc hi~n KSt lu~ s6 223-KL/TU cua Ban Thuang V\l Thanh uy va Huang dful 
sf> 06-HD/BTCTU cua Ban T6 chuc Thanh uy vS sua d6i, b6 sung m9t sf> quy dinh 
vs cong tac can b(). 

II. DOI TUQNG AP DVNG 
1. Phong Giao d\IC va Bao t(;lO qu~; cac dan vi S\f nghi~p giao d\}C cong l~p 

trµc thu()c Uy ban nhan dan qu~. 
2. Cong chuc dang lam vi~c t(;li Phong Giao d\lc va Dao t(;lo qu~n; Hi~u 

tru6ng, Ph6 Hi~u tru6ng, giao vien (trong bien chS) lam vi~c t(;li cac dan vi sµ 
nghi~p giao d\lc twc thu()c Uy ban nhan dan qu~ (G6m cac truang: m~m non, tiSu 
hQC, trung hQC ca sa; truang BBi du5ng giao d\}c; tru6ng Hy v c;mg). 

A. ~ .:t - ,2 -

ill. NGUYEN TAC BO ~M, BO ~M L~I 
1. Uy ban nhan dan qu~ trµc tiSp lanh d~o cong tac b6 nhi~m, bb nhi~m I~i 

Hi~u tru6ng, Ph6 Hi~u tru6ng t~i cac dan vi SlJ nghi~p giao d\}C cong l~p trµc thu9c 
Uy ban nhan dan qu~n. 

2. Vi~c b6 nhi~m, b6 nhi~m l~i Hi~u tru6ng, Ph6 Hi~u tru6ng t~i cac don vi 
S\f nghi~p giao d\lC cong l~p trµc thu()c Uy ban nhan dan qu~ phai xu~t phat tu yeu 
d.u, nhi~m V\l cua dan vi va diSu ki~n, tieu chu§n chuc danh Hi~u tru6ng, Ph6 
Hi~u tru6ng. 

3. Barn bao nguyen llc dan chu, khach quan, cong khai, minh b~ch va tuan 
thu dung thfun quySn, quy trinh, thu t\}c theo quy dinh. 

4. Bao dam S\l' 6n dinh, kS thua va phat triSn cua d()i ngil vien chuc, nang cao 
ch~t luqng va hi~u qua ho~t d()ng cua dan vi. 

),. - 2 - ;t, .... 

IV. DIEU ~N BO ~M, BO NHI~M L~ 

1 V A bA h•" . e on 1~m 

Cong chuc, vien chuc quan ly, vi en chuc duqc xem xet dS nghi b6 nhi~m 
phai dap 1Ing nhfrng diSu ki~n sau: 

a) D~t tieu chuk chung va tieu chuftn cua chuc danh Hi~u tru6ng, Ph6 Hi~u 
tru6ng theo DiSu l~ cua rung b~c h9c; Hi~u tru6ng phai d~t tieu chuftn quy dinh t~i 
Chu§n hi~u tru6ng theo quy d!nh hi~n hanh. Ph6 Hi~u tru&ng phai d~t muc cao cua 
chu~n nghs nghi~p giao vien cua rung b?c h9c va du nang Ive ctam nhi~m cac 
nhi~m V\l do Hi~u tru6ng phan cong. 

b) Phai trong quy ho~ch da dugc phe duy~t. 
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c) Co h6 SO', ly ljch ca nhan dfty du, ro rang, duqc CO' quan chuc nang c6 thAm 
quysn xac minh, trong do co ban ke khai tai san, thu nh~p theo quy dµm. 

d) Co du sue khoe dS hoan tbanh nhi~m V\l va chCrc trach nbi~m V\l duqc giao. 
d) Hi~u tru&ng, Pho Hi~u truemg b6 nhi~m lftn dftu khong qua 55 tu6i d6i v6i 

nam va khong qua 50 tu6i d6i v6i nu. 
e) Khong trong thai gian bi thi hanb kY lu~t tir hinh thuc khiSn trach tr6 len; 

khong thu9c cac truang hqp bi cfim dam nhi~m chCrc V\l theo quy djnh cua phap lu~t. 
2. v~ bB nhi~m I~i 
a) Hi~u tru&ng, Ph6 Hi~u tru&ng khi h@t thai h~n giu chuc vv b6 nhi~m (05 

nam) phai tiSn hanh quy trinh xem xet b6 nhi~m I~i. 
b) Chu ti ch Uy ban nhan dan qu~n quySt dinh b6 nhi~m l?i ho~c khong b6 

nhi~m l?i Hi~u tru&ng, Pho Hi~u tru&ng khi hSt thai h?n b6 nhi~m. 
c) E>iSu ki~n b6 nhi~m l?i: Hoan thanh nhi~m V\l trong thai gian gifr chuc V\l; 

d?t tieu chu~n chuc danh Hi~u tru6ng, Pho Hi~u tru&ng quy dinh t?i thai diSm xem 
Xet b6 nhi~m l~i, dap Ung dUQ'C yeu cfiu Cong tac trong thai gian toi; CO' quan, dan 
vi co nhu cfiu; du sue khoe cts hoan thanh nhi~m V\l va chuc trach duc;rc giao. 

v. THAM QUYEN BO NH1¥M, BO NH1¥M L~ 
Chu tich Uy ban nhan dan qu~ 6 ban hanh QuySt dinh b6 nhi~m, b6 nhi~m 

l?i chuc V\l Hi~u tru&ng, Pho Hi~u tru&ng theo quy dinh hi~n hanh. 
VI. THOI ~GIB CHUC Vl); THOI GIAN DAM NI4N CHUC Vl) 
1. Thai h~n gifr chuc V\l Hi~u tru&ng, Ph6 Hi~u tru&ng cho m6i lfin b6 nhi~m 

la os nam, tinh tu thai diSm quyst dinh b6 nhi~m co hi~u 11,rc. 
2. Thai gian dam nh?n chuc V\l Hi~u tru6ng, Pho Hi~u tru&ng khong qua 2 

nhi~m kY 6 m9t truang. 

VII. QUY TRiNH BO mm:M 
1. I>~ xuAt chu tnr011g 
a) DBi v6i chrrc danh Hi~u trmrng 
Phong Giao d\lc va Dao t?O chu tri, ph6i hqp Phong N9i V\l ra soat ngu6n 

quy hO?Ch, ngu6n nhan S\l' Hinh d?O, quan ly t?i cac dan vi truang h9c, trinh Uy ban 
nhan dan qu~n phe duy~t chu truong. 

b) I>Bi v6i chifc danh Pho Hi~u trmrng 
Sau khi trao d6i, th6ng nhftt trong t~p thS Ban Giam hi~u vS nhu cfiu b6 

nhi~m Pho Hi~u tru&ng, Hi~u tru&ng trinh Thuang tf\l'c Uy ban nhan dan qu?n phe 
duy~t chu truang, s6 luqng, <lv kiSn phan cong cong tac d6i voi chuc V\l se b6 
nhi~m. C\l thS: 

Bu·6'c 1: Hi~u tru&ng gui Van ban trinh Uy ban nhan dan qu~n (thong qua 
Phong Giao d\lC va E>ao t?O) phe duy~t chu truang, s6 luqng, dv kiSn phan cong 
cong tac d6i voi chuc V\l se b6 nhi~m (Van ban a~ xudt neu ro ngu6n tq:i ch6 hay 
ngu6n tir nai khac). 

BU'6'c 2: Phong Giao d\lc va Dao t(;lo chu tri, ph6i hqp v6i Phong N<)i V\l trinh . ' ' Uy ban nhan clan qu~n xem xet phe duy~t chu truang, so luqng, dv kien phan cong 
cong tac d6i v6i chuc V\l se bl> nhi~m. 
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2. Trinh tv thl)'c hi~n 

Sau khi duqc Uy ban nhan dan qu~n d6ng y vS chu truong, nguai dtrng dftu 
don vi c6 lien quan thvc hi~n cac bu6c sau: 

- Truang phong Giao dl,lc va Dao t~o chu tri thvc hi~n cac bu6c df>i vm chuc 
danh Hi~u truang theo quy dinh. 

- Hi~u truang chu tri thvc hi~n cac bu6c d6i v6i chuc danh Ph6 Hi~u truang 
theo quy dinh. 

a) DBi v&i nguBn nhan S\f t~i chB 
Bll'<1c 1: Hvi nghj t(lp thi Ban Gitim hif u (Liin 1) (Thanh phdn gbm: Hi?u 

truiYng; Pho Hi?u truang; phan c6ng thu kf; ghi bien ban) 

Hi~u truang chu~n bi n<)i dung trinh h<)i nghi t~p thS Ban Giam hi~u thao 
lu~n, th6ng nhfit vs ca cfiu, tieu chuk, diSu ki~n, quy trinh va each lam bao dam 
yeu C~U cong b~ng, dan chu, ch~t che, Cong khai, minh b~ch VS cong tac nhan S\l 
theo quy dinh. 

BU'O'c 2: H9i nghj t(lp thJ Ban Giam hi~u "mu r9ng" (Thanh phdn g6m: 
Hi?u truang,· Pho Hf?u truang,· Cap uy chi b9 dan vt; Chu ttch Cong doan; Bi thu 
Doan thanh nien,· T6 trucmg ccic T6 chuyen m6n; phan c6ng thu kf; ghi bien ban) 

- Thao lu?n, th6ng nhat vS ca cau, tieu chu§n, quy trinh gi&i thi~u ngu6n 
nhan sµ va cac cong vi~c lien quan. 

- Tren ca so ca cfiu, tieu chu~n, diSu ki~n, each lam, quy trinh gi6i thi~u nhan 
sv da th6ng nhfit, tiSn hanh lfiy phiSu phat hi~n, gi6i thi~u ngu6n nhan sv b~ng 
phiSu kin; m6i d6ng chi chi gi6i thi~u 01 nguai cho chuc danh c~n b6 nhi~m trong 
s6 cac d6ng chi dugc quy ho~ch. 

Nguyen t~c Irra chon: d6ng chi nao d~t s6 phiSu cao nh~t tren 50% s6 phiSu 
gi6i thi~u thi duqc lva chc;m. Truang hqp khong c6 d6ng chi nao d~t tren 50% s6 , ' , , , , 
phieu gi6i thi~u thi ch9n 02 dong chi c6 so phieu gi6i thi~u cao nhat tl.r tren xuong 
dS gi6i thi~u cho chuc danh c~ b6 nhi~m o cac bu6c tiSp theo (Kit qua kiim phidu 
kh6ng c6ng b6 tq.i h9i nght nay). 

Bll'<1c 3: Hvi nghj t{lp thi Ban Gitim hi~u (Liin 2) (Thanh phdn g6m: Hi?u 
truerng; Pho Hi?u truerng; phan c6ng thu kf; ghi bien ban) 

Nghe bao cao va xem xet kSt qua phat hi~n, gi6i thi~u ngu6n nhan S\l cua h<)i 
nghi t?p thS Ban Giam hi~u "mo r<)ng"; d6ng thoi, can cu vao ca cfiu, tieu chuk, 
diSu ki~n, yeu c~u nhi~m V\l C\l thS cua dan vi va kha nang dap ling cua vien chuc, 
t{lp thi Ban Giam hi~u thao lu?n, gim thi~u ngu6n nhan S\l' b&ng phiSu kin; m6i 
d6ng chi chi gi6i thi~u 01 nguoi cho chuc danh c~n b6 nhi~m trong s6 cac d6ng chi 
duqc h<)i nghi t~p thS Ban Giam hi~u "mo r<)ng" lva ch9n gim thi~u (t~i Buac 2). 

Nguyen t~c IU'a chon: d6ng chi nao d?t s6 phiSu cao nhfit tren 50% s6 phi@u 
gi6i thi~u thi dugc Iva ch9n; n~u khong c6 d6ng chi nao d?t tren 50% s6 phi€u gi6i 

thi~u thi ch9n 02 d6ng chi c6 s6 phiSu gi6i thi~u cao nh~t tir tren xu6ng ct~ l~y y 
kiSn t?i h9i nghi toan thS cong chuc, vien chuc (Kit qua kiim phiiu auoc cong b6 
tai h6i nghi). 

4 



Truang hqp kSt qua gi&i thi~u cua h9i nghi t~p thS Ban Giam hi~u khac v&i 
kSt qua phat hi~n, gi&i thi~u ngu6n nhan S\l' cua h9i nghi t~p thS Ban Giam hi~u 
"ma r<?ng" (t?i Bu&c 2) thi bao cao, giai trinh ro ly do v&i Thuang trvc Uy ban 
nhan dan qu~n (thong qua Phong N9i V\l, Phong Giao dl,lc va Bao ~o) xem xet, chi 
d?o tru&c khi tiSn hanh cac bu&c tiSp theo. 

BU'UC 4: H9i nghj can h9 chu chat va cflp uy cua ilun vj. DBi vui ctic ilO'n 
vj khong co ctic ta chuyen mon va tU'O'ng QU'O'ng tr'!'C thu9c thi ta chfrc H9i 
nghj toan thi cong chfrc, vien chfrc /fly y kiin. 

(1) H9i nghi can b9 chu ch6t (Thanh phdn g6m: Hi¢u truimg; Ph6 Hi?u 
truimg; Cdp uy chi b9 dan vt,· Chu ttch, Ph6 Chu ttch Cong doan; Bi thu, Ph6 Bi 
thu Doan thanh nien; rd truirng, r6 ph6 cac rd chuyen man va tuO'ng auang; phan 
cong thu kY ghi bien ban). Truang hqp t6 chuc H9i nghi to~m thS cong chuc, vi en 
chuc (Thanh phdn gJm: Hi?u tru6ng, Ph6 Hi?u truang, giao vien,... (trong bien 
chi} aan vt (Khong bao gJm nguai lao dong); phan cong thu kY ghi bien ban) 

Thao lu?n Icy vs C(J cau, tieu chu~n, diSu ki~n, each lam, quy trinh gi&i 
thi~u, thµc tS ngu6n nhan sµ, ... Tren ca sa d6, t6 chuc l~y y kiSn b~ng phiSu kin 
cua hc~)i nghi cong chuc, vien chuc vs phuang an gi&i thi~u ngu6n nhan sµ cua 
t~p thS Ban Giam hi~u t?i Bu&c 3. 

Nguyen t~c hra chon: d6ng chi nao d?t s6 phiSu cao nh~t tren 50% s6 phiSu 
gi&i thi~u thi duqc Iva chc;m; nSu khong c6 d6ng chi nao d?t tren 50% s6 phiSu gi&i 
thi~u thi ch9n 02 a6ng chi c6 s6 phiSu gi&i thi~u cao nh~t tlr tren xu6ng dS lfty y 
kiSn t?i h()i nghi t~p thS Ban Giam hi~u (L~n 3) (Kit qua !dim phiiu khong cong 
b6tc;zih9inghtnay). 

(2) T6 chuc h9i nghj lfty y kiSn biSu quySt bfuig phiSu kin cua cap uy don vi 
dBi v&i <lanh sach gi&i thi~u b6 nhi~m (truang hqp khong co cap uy thi lay y kiSn 
b&ng phiSu kin cua toan thS dang vien chi b9). 

Buuc 5: H~i nghj t~p th~ Ban Gitim hifu (Lfin 3) (Thanh phdn g6m: Hi?u 
truimg; P h6 Hi?u truimg; phan cong thu kf; ghi bien ban) 

- Tru&c khi t6 chuc H<?i nghj t~p thS Ban Giam hi~u (Lfui 3), Hi~u truang gui 
h6 S(J nhan sv (GJm: Cong van aJ nght thdm tra tieu chudn chinh tri theo Quy atnh 
57-QD/TW cua B9 Chinh trt; Ly ljch can b9 Mdu M5; bling cdp v~ chuyen man, 
chinh trt; ch{mg chi tin hQc, ngoc;zi ngi(, bdi duang can b9 quan ly giao d¥c) vS 
Phong N()i \f\l, Phong Giao d\lc va Dao t?o dS xem xet, giri Ban Tf> chuc Qu~n uy 
thftm tra tieu chuftn chinh trj theo Quy djnh 57-QD/TW cua B9 Chinh trj. 

- Sau khi co kSt qua th~m tra, xac minh thi t{lp thJ Ban Gitim hi?u thao 
lu~n, phan tich kSt qua lay phiSu cua cac h9i nghj (t~p t~S Ban Giam hi~u; t~p 
thS Ban Giam hi~u "ma r()ng"; cong chuc, vien chuc va cap uy ho~c chi b() cua 
aan vi); xac minh, kSt lu~n nhfrng vin dS m&i nay sinh (nsu co); thao lu~n va 
biSu quySt gi&i thi~u nhan sµ b~ng phiSu kin. 

Nguyen t~c IU'a chon: d6ng chi nao d?t s6 phiSu cao nhat tren 50% s6 
phiSu gi&i thi~u thi duqc lµa ch9n; truang hqp c6 02 d6ng chi d?t ty l~. ngang 
nhau (50%), thi xem xet, lµa ch9n nhan sµ do Hi?u tru·iing gi&i thi~u de trinh, 
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d6ng thai bao cao d~y du cac y kiSn khac nhau (nSu c6) dS Thuang trvc Uy ban 
nhan dan qu~n (thong qua Phong N()i V\l, Phong Giao d\lc va Bao ti;io) xem xet, 
quySt dinh {ki_t qua biiu quyit cong b6 ngay tai hoi nghi). 

Can cu kSt qua biSu quySt gi6i thi~u nhan S\! cua t~p thS Ban Giam hi~u, 
Hi~u truang l~p Ta trinh bao cao Thuang trvc Uy ban nhan dan qu~n (thong 
qua Phong N()i V\l, Phong Giao d\lc va Bao ti;io) xem xet, quySt dinh. C\l thS: 

- Phong Giao d\lc va Bao ti;io c6 y kiSn chuyen mon vS hB sa b6 nhi~m 
gui Phong N()i v\l; 

- Phong N9i V\l th~m dinh hf> sa trinh Chu tich Uy ban nhan dan qu~n 
xem xet, quySt dµlh. 

b) DBi vOi nguAn nhan SI}' tir noi khac 

Bicuc 1: T~p thS Ban Giam hi~u (nai ti Sp nh~) triSn khai thvc hi~n chu 
truang va Hi~u tru&ng tiSn ha.nh m9t s6 cong vi~c sau: 

- Lam vi~c v6i c~p uy va Thu tru&ng don vi nai cong chuc, vien chuc dang 
cong tac dS thong bao chu truang cua Uy ban nhan dan qu~ vs ngu6n nhan S\1 tU 
nai khac, tim hiSu va xac minh 1-y !ich cong chuc, vien chuc; g~p cong chuc, vien 
chuc duqc dS nghi bB nhi~m trao dBi vs yeu c~u nhi~m V\l cong tac. 

- Trao dBi kSt qua lam vi~c v6i dan vi nai vien chuc cong tac; 
, , , , ' ' 

- Lay y kien cua cap uy chi b9 (nai tiep nh?n) ve vi~c bo nhi~m. 

Bicuc 2: T?p thS Ban Giam hi~u (nai tiSp nh~n) thao lu?n, nh?n xet, danh gia 
va biSu quyst. 

Bicuc 3: Hi~u tru&ng (nai tiSp nh~) lam van ban trinh Chu tich Uy ban nhan 
dan qu?n (thong qua Phong N<)i V\l va Phong Giao d\lC va Dao t~o) xem xet, , . 
quyet dirib. c\l the: 

- Phong Giao d\lc va Bao t~o c6 y kiSn chuyen mon vS hf> sa bB nhi~m 
gui Phong N()i v\l; 

- Phong NC)i V\l thfrm dinh h6 sa trinh Chu tich Uy ban nhan dan qu?n 
xem xet, quyst dinh. 

' ' ., ' * Than: phan ho SO' ho nhiem: Phong Giao d1;1c va Dao ltJ.O giti ve Phong 
Npi v1;1, c1;1 the nhic sau: 

- Dai v<fi HJ SO' aJ nghi ba nhiem nguBn nhan SU' tai cha: 

1. Van ban cua Phong Giao d\lc va Dao t~o qu?n dS nghi b6 nhi~m Hi~u 
truang ho~c Van ban cua Phong Giao d\lc va Dao t~o qu?n dS nghi b6 nhi~m Ph6 
Hi~u tru&ng (kem Van ban cua Hi?u truirng ad nghi b6 nhi?m Ph6 Hi?u truirng). 

2. Van ban d6ng y cua Uy ban nhan dan qu~ vs chu truang bB nhi~m Hi~u 
tru&ng ho~c Van b~ cua Hi~l! tru&ng dS xu~t chu truang bB nhi~m Pho Hi~u 
tru6ng va Van ban dong y cua Uy ban nhan dan qu?n vS chu truang bB nhi~m Ph6 
Hi~u truang. 
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3. Sa ySu ly lich (Theo mJu 2C-BNV/2008 ban hanh kem theo Quyit dfnh s6 
0212008/QD-BNV ngay 0611012008 cua B(> N(>i V¥, thai diim khai ly lfch din thm 
diim trinh Chu tfch Uy ban nhan dan qu(m b6 nhi?m khong qua 06 thang) co xac 
nh?n cua Thu truemg don vi. 

4. Banke khai tai san, thu nh?p (Theo mJu quy dfnh). 

5. Bien ban h()i nghi ~P thS Ban Giam hi~u (Lftn 1). 

6. Bien ban h9i ngh! t~p thS Ban Giam hi~u "ma r()ng" (girl kem Phiiu gibi 
thi?u nhan Sl:f). 

7. Bien ban h9i nghi t~p thS Ban Giam hi~u (Lfin 2) (giti Jcem Phiiu biiu 
quyit nhiin Sl:f). 

8. Ban tµ nh~n xet danh gia (Theo quy dfnh tqi Didu 6 Quy chi danh gia can 
b(>, cong chuc ban hanh kem theo Quyit dfnh s6 286-QDITW ngay 0810212010 cua 
B<) Chinh trt) cua vien chuc dv kiSn b6 nhi~m chuc V\l· 

9. Bien ban H9i nghi can b9 chu ch6t ho~c H(>i nghi to an thS cong chuc, 
vien chuc (gici kem Phiiu Zdy y kiin). 

10. Bien ban hQp c~p uy chi b9 don vi biSu quySt danh sach gi6i thi~u nhan 
sv b6 nhi~m (gici kem Phiiu Zdy y kiin). 

11. Van ban th~m tra, xac minh tieu chu~n chinh tri theo Quy djnh 57-
QD/TW cua B9 Chinh tr!. 

12. Bien ban h9i ngbi t~p th€ Ban Giam hi~u (LfuI 3) (giri Jcem Phiiu biiu 
quyit nhan Sl:f). 

, ' 
13. Giay chimg nh?n c6 du sue khoe de hoan thanh nhi~m V\l dugc giao do 

ca quan y ts co thfun quysn chimg nh?n (Thai diim chWig nh~n sue khoe din ngay 
n<}p h6 sa vd ca quan tham muu (Phong N(>i v¥) kh6ng qua 06 thang). 

14. Ban sao cac van b~ng (THPT, chuyen mon, ly lu~n chinh tr!), cht'lng chi 
(tin h9c, ngo?i ngfr, bBi du5ng nghi~p V\l). 

15. Phi~u nh~ xet va danh gia vien chuc hai nam lien kS. 
16. Ban photo QuySt dinh b6 nhi~m ng?ch, b6 nhi~m chuc danh nghS nghi~p. 

, '> , f , 

17. Cac ket lu~ kiem tra, thanh tra giai quyet khieu n?i to cao va cac tai li~u 
co lien quan (nSu c6). 

- DBi v<li HB s<f ii~ nghi bJ nhiem nguBn nhan SU' tit noi khac: 
1. Van ban cua Phong Giao d\lc va Bao t?o qu~ dS ngh! b6 nhi~m Hi~u 

tru&ng ho~c Van ban cua Phong Giao d\lc va Bao t?O qu?n dS nghi b6 nhi~m Ph6 
Hi~u tru&ng (kem Van ban cua Hi?u truang (nai tiip nhfjn) aJ nght bJ nhi?m Ph6 

Hi?u truang). 
2. Van ban dBng y cua Uy ban nhan dan qu~n vs chu truang b6 nhi~m ngu6n 

nhan S\f Ur nai khac. 
3. Sa ySu ly lich (Theo mJu 2C-BNV/2008 ban hanh ~em theo Quyit djnh s6 

0212008/QD-BNV ngay 0611012008 cua B(> N9i V~, thai diem khai ly Itch den thai 
di~m trznh Chu ttch Uy ban nhdn ddn qwJn b6 nhi?m khong qua 06 thang) c6 xac 
nh~n cua Thu tru&ng ca quan, don vi. 
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4. Banke khai tai san, thu nh~p (Theo mau quy afnh). 
5. Bien ban lam vi~c v6i cap uy va Thu truemg dan vi nai vien chuc dang 

cong tac va vien chuc duc;rc cts nghi b6 nhi~m thong bao chu truong cua Uy ban 
nhan dan qu~ vS ngu6n nhan S\l' Ur nai khac Va trao d6i VS yeu d.u nhi~m Y\J Cong 
tac d6i v6i vien chuc. 

6. Bien ban trao d6i kSt qua lam vi~c v6i dan vi nai vien chuc cong tac. 
7. Van ban cua c~p uy chi b() (nai ti Sp nh~) vS vi~c bl> nhi~m cong chuc, 

vien chuc. 

, 8. Bien ban h9p t?p thS Ban Giam hi~u thao lu?n, nh?n xet, danh gia va biSu 
quyet. 

9. Giay chtmg nh?n c6 du sue khoe dS hoan thanh nhi~m V\J duc;rc giao do ca 
quan y ts co thfim quySn chung nh?n (Thai aidm chz:mg nh9n sue khoe ain ngay 
m?p h6 sa vJ ca quan tham muu (Phong N9i V¥) kh6ng qua 06 thang). 

10. Ban sao cac van bfuig (THPT, chuyen mon, ly lu?n chinh tri), chtrng chi 
(tin h9c, ngo~i ngfr, bBi du5ng nghi~p V\J). 

11. PhiSu nh?n xet va danh gia vien chuc hai nam lien kS. 
12. Ban photo QuySt dinh b6 nhi~m ng?ch, b6 nhi~m chuc danh nghS nghi~p. 
13. Cac kSt lu?n kiSm tra, thanh tra giai quySt khiSu n?i t6 cao va cac tai li~u 

c6 lien quan (nSu c6 ). 
' " -VIII. QUY TRINH BO ~M L~I 

1. f)~ xu§t chii trll'O'ng 

BU'uc 1: Ch?m nhat la 90 ngay tru6c ngay hSt thai h~ b6 nhi~m, Hi~u 
tru6ng cac truang phai tiSn hanh ra soat diSu ki~n b6 nhi~m l?i dS trinh Chu tich 
Uy ban nhan dan qu?n (thong qua Phong Giao d\lC va Dao t(;lO) phe duy~t chu 
truang b6 nhi~m l?i Hi~u truang, Ph6 Hi~u truang theo quy d!nh. 

BU'Uc 2: Phong Giao d\lC va Bao t?o chu trl, phfii hgp v6i Phong NC)i V\l trlnh 
Uy ban nhan dan qu~ xem xet phe duy~t chu truong b6 nhi~m l?i Hi~u truang, 
Pho Hi~u truang. 

2. Trinh t\f th l}'C hi~n 

Sau khi dugc Uy ban nhan dan qu?n d6ng y vS chu truang b6 nhi~m l?i, don 
vi thgc hi~n cac bu6c sau: 

- Truemg phong Giao d\JC va Bao t?O chu tri thgc hi~n cac bu6c d6i v6i chuc 
danh Hi~u tru<Jng theo quy d}nh. 

- Hi~u trucmg chu tri thµc hi~n cac bu6c dBi v6i chuc danh Ph6 Hi~u trucmg 
theo quy dinh. 

BU'UC 1: Hi~u truang lam bao cao t\l nh?n xet danh gia vi~c thvc hi~n chuc 
trach, nhi~m V\l trong thai gian gifr chuc V\l gui Truang phong Giao dlfC va Bao 
t?o. Ph6 Hi~u truang lam bao cao t\l nh~ xet danh gia vi~c thgc hi~n chuc trach, 
nhi~m V\l trong thai gian gifr cht'.rc V\l gui Hi~u tru&ng. 

Buuc 2: r6 chuc h9p l~y y kiSn tin nhi~m dBi v6i Hi~u trucmg, Ph6 Hi~u 
tru&ng dugc xem xet b6 nhi~m l~i. 
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- Thanh phcin dv hQp g6m: 
+ D6i v&i b6 nhi~m l?i Hi~u truang: Tru6ng phong Giao d\lc va Dao t?o, 

Hi~u truang, Ph6 Hi~u tru&ng, giao vien, ... (trong bien chS) dan vi (Khong bao 
gdm nguai lao aong); 

+ D6i v&i bl> nhi~m l?i Ph6 Hi~u truang: Hi~u truemg, Ph6 Hi~u tru6ng, 
giao vien, ... (trong bien chS) dan vi (Khong bao gdm nguai lao aong). 

- N9i dung CUQC hQp: Hi~u truemg ho~c Ph6 Hi~u tru6ng bao cao n.r nh~n xet, 
danh gia vi~c thvc hi~n chuc trach, nhi~m V\l trong thoi gian gifr chuc Vl,l; 

nhiing nguoi tham dv cu9c h<;>p c6 y kiSn g6p y; l~y phiSu tin nhi~m b~g hinh thuc 
bo phi Su kin, nguai duqc d~ nghi b6 nhi~m lc;i.i phai duqc da s6 y kiSn (tren 50%) cac 
thanh vien dv hQp tan thanh; c6 bien ban CUQC h9p, bien ban kiSm phiSu tin nhi~m. 

Buuc 3: Truemg phong Giao d\lC va Dao t?O (d6i v&i bl> nhi~m l?i Hi~u 
~emg), Hi~u truemg ( d6i vm ?6 nhi~m lc;i.i Ph6 Hi~u tru6ng) danh gia va d6 xu~t y 
kien bo nhi~m lc;i.i hay khong bo nhi~m lc;i.i. 

Buuc 4: Cfip uy chi b9 c6 y kiSn b~ng van ban vs nhan S\f duqc xem xet b6 
nhi~m l?i hay khong b6 nhi~m lc;i.i. 

, ' ' , 
Buuc 5: Trinh cap c6 tham quyen quyet diflh: 

- Truang hqp b6 nhi~m lc;i.i: 

·+ Tru6ng phong Giao dvc va Dao 410 lam van ban trinh Chu tich Uy ban nhan 
dan qu~n (thong qua Phong N<)i V\l) xem xet, quySt dinh b6 nhi~m l~i Hi~u tru&ng; 

+ Hi~u truemg lam van ban trinh Chu tjch Uy ban nhan dan qu~ (thong 
qua Phong N9i V\l, Phong Giao dvc va Dao t?o) xem xet, quySt dinh b6 nhi~m lc;i.i 
Ph6 Hi~u truemg. Cv thS: Phong Giao dvc va Dao tc;i.o c6 y kiSn chuyen mon v6 
h6 sa b6 nhi~m lc;i.i gui Phong N9i V\l; Phong N<)i vµ th~m dinh h6 sa trinh Chu 
tich Uy ban nhan dan qu~n xem xet, quyst dinh. 

- Truang hqp khong b6 nhi~m lc;i.i: Tru6ng phong Giao d\lc va Dao tc;i.o d6 
xu~t Chu tich Uy ban nhan dan qu~n b6 tri, phan cong cong tac khac. 

* Thanh phiin hB su bJ nhiem lai: 

1. Van ban cua Phong Giao d\lc va Dao tc;i.o qu~n dS nghi b6 nhi~m l~i Hi~u 
tru6ng ho~c Van ban cua Phong Giao d\lc va Dao tc;i.o qu~n dS nghi b6 nhi~m lc;i.i 
Ph6 Hi~u truemg (kem Van ban cua Hi?u truirng aJ nghi b6 nhi?m lc;zi Ph6 Hi?u 
truang). 

2. Van ban d6ng y cua Uy ban nhan dan qu~n v6 chu truang b6 nhi~m lc;i.i. 

3. Sa ySu ly l!ch (Theo mdu 2C-BNV/2008 ban hanh kem theo Quyit djnh s6 
' , 

0212008/QD-BNV ngay 0611012008 cua B9 N9i v~, thili diem khai ly Zich den thai 
• • • 

diem trinh Chu tjch Uy ban nhan dan qutJ,n bo nhi?m khong qua 06 thang) co xac 
nh?n cua Thu truemg ca quan, dan vi. 

4. Banke khai tai san, thu nh?p (Theo mdu quy ajnh). 
5. Ban tv nh~n xet danh gia (Theo quy ajnh tgi DiJu 6 Quy chi aanh gia can 

b9, cong chuc ban hanh kem theo Quydt afnh s6 286-QD/TW ngay 0810212010 cua 
B9 Chinh trj) cua Hi~u tru6ng, Ph6 Hi~u tru6ng trong thoi gian gifr chuc V\l· 
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6. Bien ban h9p Hi~u tru&ng, Pho Hi~u tru&ng, giao vien, . . . (trong bien chS) 
dcm vi (g.,}i kem Bien ban kiim phiiu + Phiiu tin nhi¢m). 

7. Van ban cua c~p uy chi b9 nh?n xet vs nhan S\I duqc dS nghi b6 nhi~m l~i. 
8. QuySt dinh b6 nhi~m ban photo; ban sao van b~ng, chlrl1g chi (nSu co thay 

d6i so v6i b6 nhi~m I§n d§u). 

9. Gi~y ch ting nh?n c6 du sue khoe dS hoan thrum nhi~m V\l duqc giao do CCJ 

quan y t~ c6 thdm quy€n chtrng nh?n (Thai aidm chtmg nh<}.n sue khoe ain ngay 
n<)p h6 sa vJ ca quan tham muu (Phong N9i v¥) khong qua 06 thang). 

10. PhiSu nh?n xet va danh gia vien chuc trong thai gian gifr chuc V\l· 
- ., ' ., 1 

Tren day la hu6ng dan cua Uy ban nhan dan qu?fl ve quy trinh bo nhi~m, bo 
nhi~m l~i Hi~u tru&ng, Ph6 Hi~u tru&ng t~i cac dan vi S\f nghi~p giao dvc cong l?p 
trvc thu9c Uy ban nhan dan qu?n. 

Trong qua trinh thlJc hi~n hu6ng d~n nSu c6 vu6ng m~c, d~ nghi cac dan vi 
kip thai phan anh v~ Uy ban nhan dan qu~n (thong qua Phong N(>i V\l, Phong Giao 
d\lC vii Dito (\lo) d~ duqc hu&ng dfui./ 7----
NO'i nh(in: 
- Nhu tren; 
- S6N(>i V\l; 
-Sa Giao dµc va Dao t~o; 
- Thuemg tn;rc Qu~n uy; 
- Thuemg tn,rc HBND qu~n; 
- Thu<mg trµc UBND qu~; 
- Ban T6 cht'.rc Qu~ uy; 
- Van phong HDND&UBND qu~n; 
- Phong Giao dµc va Dao t?o; 
-Luu: VT, PNV (2b). 

Ngo Thanh Luong 
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M§u 1 
(Dilng cho Btr&c 2) 

DY BAN NHAN DAN QUAN 6 CQNG HOA xA HQI CHU NGHiA ~T NAM 
l>Qc l~p -Tl}' do - H~nh pht'.ic 

Q ~ 6 ' h ' ~ uf;m , ngay . . . . . . t ang .... .. nam ...... .. . 

PmEU GIOl THIEU NIIAN SU' . . , 
Ung cir ch ire danh ................................ . 

cua HQi nghj t~p th~ Ban Giam hi~u "mer r9ng" 

STT Ho va ten . Gi6i tfnh Nam sinh Chifc V\l hi~n nay 

Ghi chu: B6ng chi gi&i thi~u ai thi diSn thong tin cua nguai d6 vao m~u tren. 



STT 

M§u2 
(Dung cho Bu6c 3) 

UY BAN NHAN DAN QUAN 6 C<)NG HOA xA H<)I CHU NGHiA vq:T NAM 
D(>c l~p - T\f do - H~nh phuc 

Q A 6 ' h ' ~ ugn , ngay ... ... t ang ...... nam ... .. .. . . 

PmEU B:IEU QUYET NHAN ST/ 
G .01,. th•" , ., h, d h I l~U ung Ctr c U'C an ................................ . 

cita H(>i nghi t~p th~ Ban Giam hi~u (LAn 2) 

Gi6'i Nam 
Chuc vv hi~n nay ' Khong 

HQ va ten 
tinh sinh 

Dongy 
dBngy 

Phftn ghi y kiSn vS nhan sµ do t~p th~ Ban Giam hi~u gi6i thi~u . 

Ghi chu: M6i dbng chi chi gi6i thi~u 1 nguai cho 1 chuc danh trong s6 cac d6ng chi dugc 
' ' f ., 

H<)i nghj t~p the Ban Giam hi~u "ma r(mg" lµa ch9n gi6i thi~u bang each cho y kien bieu 
quySt ( danh di u X) vao 0 tuong (mg 

1 

2 



.. 

STT 

M~u3 
(Dting cho Btr6c 4) 

DY BAN NHAN DAN QUAN 6 C<)NG HOA xA H<)I CmJ NGHiA ~T NAM 
l><)c l~p - T\f do - H~nh phuc 

HQ va ten 

Q A 6 ' h' -w;m , ngay . . . . . . t ang ... .. . nam ........ . 

PmEU GIOI THIEU NHAN SU . . , 
Ung cir cbii·c danh ................................ . 
ciia H{H ngh j toan th~ cong chrrc, vien chrrc 

Gi6i Nam Ch' h." 
tinh sinh rrc vy 1~0 nay 1>8ng y Khong 

d
>. , 
ongy 

Phc1n ghi y kiSn vS nhan sv do H9i nghi tjp thS Ban Giam hi~u (Lfin 2) gi6i thi~u. 

Ghi chu: M6i d6ng chi chi gi6i thi~u 1 nguai cho 1 cht'.rc danh trong s6 cac d6ng chi dugc 
H9i nghi t~p thS Ban Giam hi~u (Lfin 2) gi6i thi~u b~ng each cho y kiSn bi Su quySt ( danh 
d~u X) vao o tuang ting 

1 

2 



STT 

1 

2 

.. 
Mau 4 

(Dung cho Btr<Jc 5) 

UY BAN NHAN DAN QUAN 6 C<)NG HOA xA H<)I CHU NGHiA ~T NAM 
l><)c l~p - T\f do - H~nh pht'ic 

Q A 6 ' h' ~ ur;m , ngay ... .. . t ang ...... nam ... ..... . 

PmEU BIEU QUYET NHAN sv 
G. 01' • th. " , ., h , d h 1 1~u u·ng CU' c U'C an ................................ . 

cua Hqi ngh! t~p th~ Ban Giam hi~u (LAn 3) 

Ho va ten 
Gioi Nam 

Chrrc vy hi~n nay 1>8ng y Khong . tinh sinh dBng y 

Ghi chu: D6ng chi cho y kiSn bi@u quySt bbg each danh d~u (X) vao 0 tuang frng . 

• #fl( ... : 




