
UÛY BAN NHAÂN DAÂN
TÆNH CAØ MAU

Soá: 07/2013/QÑ-UBND

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

Caø Mau, ngaøy 23 thaùng 07 naêm 2013

QUYEÁT ÑÒNH 
Ban haønh Quy ñònh veà phaân caáp quaûn lyù ñoái vôùi  

coâng chöùc xaõ, phöôøng, thò traán treân ñòa baøn tænh Caø Mau

UÛY BAN NHAÂN DAÂN TÆNH CAØ MAU

Caên cöù Luaät Toå chöùc Hoäi ñoàng nhaân daân vaø UÛy ban nhaân daân ngaøy 26 thaùng 
11 naêm 2003;

Caên cöù Luaät Ban haønh vaên baûn quy phaïm phaùp luaät cuûa Hoäi ñoàng nhaân daân, UÛy 
ban nhaân daân ngaøy 03 thaùng 12 naêm 2004;

Caên cöù Nghò ñònh soá 92/2009/NÑ-CP ngaøy 22 thaùng 10 naêm 2009 cuûa Chính 
phuû veà chöùc danh, soá löôïng, moät soá cheá ñoä, chính saùch ñoái vôùi caùn boä, coâng chöùc ôû 
xaõ, phöôøng, thò traán vaø nhöõng ngöôøi hoaït ñoäng khoâng chuyeân traùch ôû caáp xaõ;

Caên cöù Nghò ñònh soá 63/2010/NÑ-CP ngaøy 08 thaùng 6 naêm 2010 cuûa Chính phuû 
veà kieåm soaùt thuû tuïc haønh chính;

Caên cöù Nghò ñònh soá 112/2011/NÑ-CP ngaøy 05 thaùng 12 naêm 2011 cuûa Chính 
phuû veà coâng chöùc xaõ, phöôøng, thò traán;

Caên cöù Thoâng tö lieân tòch soá 03/2010/TTLT-BNV-BTC-BLÑTB&XH ngaøy 27 
thaùng 5 naêm 2010 cuûa Boä Noäi vuï, Boä Taøi chính, Boä Lao ñoäng - Thöông binh vaø Xaõ 
hoäi höôùng daãn thöïc hieän Nghò ñònh soá 92/2009/NÑ-CP ngaøy 22 thaùng 10 naêm 2009 
cuûa Chính phuû veà chöùc danh, soá löôïng, moät soá cheá ñoä, chính saùch ñoái vôùi caùn boä, 
coâng chöùc ôû xaõ, phöôøng, thò traán vaø nhöõng ngöôøi hoaït ñoäng khoâng chuyeân traùch ôû 
caâp xaõ;

Caên cöù Thoâng tö soá 06/2012/TT-BNV ngaøy 30 thaùng 10 naêm 2012 cuûa Boä 
tröôûng Boä Noäi vuï höôùng daãn veà chöùc traùch, tieâu chuaån cuï theå, nhieäm vuï vaø tuyeån 
duïng coâng chöùc xaõ, phöôøng, thò traán;

Caên cöù Thoâng tö lieân tòch soá 01/2013/TTLT-BNV-BQP ngaøy 10 thaùng 4 naêm 
2013 cuûa Boä Noäi vuï - Boä Quoác phoøng höôùng daãn thöïc hieän vieäc quy hoaïch, ñaøo taïo, 
boài döôõng vaø boá trí söû duïng Chæ huy tröôûng, Chæ huy phoù Ban Chæ huy Quaân söï xaõ, 
phöôøng, thò traán;

Xeùt ñeà nghò cuûa Giaùm ñoác Sôû Noäi vuï taïi Tôø trình soá 153/TTr-SNV ngaøy 28 
thaùng 6 naêm 2013 vaø Baùo caùo thaåm ñònh soá 148/BC-STP ngaøy 26 thaùng 6 naêm 2013 
cuûa Giaùm ñoác Sôû Tö phaùp,

QUYEÁT ÑÒNH:

Ñieàu 1. Ban haønh keøm theo Quyeát ñònh naøy “Quy ñònh veà phaân caáp quaûn lyù ñoái 
vôùi coâng chöùc xaõ, phöôøng, thò traán treân ñòa baøn tænh Caø Mau”.



Ñieàu 2. Quyeát ñònh naøy coù hieäu löïc thi haønh sau 10 ngaøy, keå töø ngaøy kyù vaø thay 
theá Quyeát ñònh soá 13/2005/QÑ-UB ngaøy 07 thaùng 02 naêm 2005 cuûa UÛy ban nhaân daân 
tænh Caø Mau veà vieäc ban haønh Quy cheá tuyeån duïng, söû duïng caùn boä, coâng chöùc xaõ, 
phöôøng, thò traán,

Ñieàu 3. Chaùnh Vaên phoøng UÛy ban nhaân daân tænh, Giaùm ñoác Sôû Noäi vuï, Thuû 
tröôûng caùc sôû, ban, ngaønh tænh, Chuû tòch UÛy ban nhaân daân huyeän, thaønh phoá Caø Mau, 
Chuû tòch UÛy ban nhaân daân xaõ, phöôøng, thò traán treân ñòa baøn tænh chòu traùch nhieäm thi 
haønh Quyeát ñònh naøy./.

TM. UÛY BAN NHAÂN DAÂN
CHUÛ TÒCH

(Ñaõ kyù)

Phaïm Thaønh Töôi

Nôi nhaän:
- Nhö Ñieàu 3;
- Vaên phoøng Chính phuû (b/c);
- Boä Noäi vuï (b/c);
- Cuïc kieåm tra vaên baûn - Boä Tö phaùp;
- Coång TTÑT Chính phuû;
- Thöôøng tröïc Tænh uûy;
- Thöôøng tröïc HÑND tænh;
- Uyû ban MTTQ VN tænh;
- Sôû Tö phaùp (töï kieåm tra);
- Coång Thoâng tin ñieän töû tænh;
- Trung taâm Coâng baùo tænh;
- NC (H);
- Löu: VT, Ktr49/7.



UÛY BAN NHAÂN DAÂN
TÆNH CAØ MAU

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

QUY ÑÒNH
Veà phaân caáp quaûn lyù ñoái vôùi coâng chöùc xaõ, phöôøng, thò traán  

treân ñòa baøn tænh Caø Mau
(Ban haønh keøm theo Quyeát ñònh soá 67/2013/QÑ-UBND  

ngaøy 23 thaùng 7 naêm 2013 cuûa UÛy ban nhaân daân tænh Caø Mau)

Chöông I 
NHÖÕNG QUY ÑÒNH CHUNG

Ñieàu 1. Phaïm vi ñieàu chænh

Quy ñònh naøy quy ñònh veà phaân caáp quaûn lyù coâng chöùc xaõ, phöôøng, thò traán 
(sau ñaây goïi chung laø caáp xaõ) bao goàm: thaåm quyeàn tuyeån duïng, boå nhieäm; xeáp 
löông, naâng baäc löông; ñieàu ñoäng, tieáp nhaän, trình töï vaø thuû tuïc ñaùnh giaù; thoâi vieäc 
vaø thuû tuïc nghæ höu; khen thöôûng, xöû lyù kyû luaät; quaûn lyù coâng chöùc caáp xaõ.

Ñieàu 2. Ñoái töôïng aùp duïng

Quy ñònh naøy aùp duïng ñoái vôùi coâng chöùc caáp xaõ quy ñònh taïi khoaûn 2 Ñieàu 
3 Nghò ñònh soá 92/2009/NÑ-CP ngaøy 22/10/2009 cuûa Chính phuû veà chöùc danh, soá 
löôïng, moät soá cheá ñoä, chính saùch ñoái vôùi caùn boä, coâng chöùc ôû xaõ, phöôøng, thò traán 
vaø nhöõng ngöôøi hoaït ñoäng khoâng chuyeân traùch ôû caáp xaõ.

Chöông II
TUYEÅN DUÏNG, BOÅ NHIEÄM COÂNG CHÖÙC CAÁP XAÕ

Ñieàu 3. Keá hoaïch tuyeån duïng

1. Haøng naêm, Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp xaõ caên cöù vaøo yeâu caàu nhieäm 
vuï, tieâu chuaån chöùc danh vaø soá löôïng coâng chöùc caáp xaõ ñöôïc UÛy ban nhaân daân tænh 
giao, xaây döïng keá hoaïch tuyeån duïng coâng chöùc caáp xaõ theo töøng chöùc danh, baùo 
caùo UÛy ban nhaân daân huyeän, thaønh phoá (sau ñaây goïi chung laø UÛy ban nhaân daân caáp 
huyeän) ñeå pheâ duyeät vaø toå chöùc tuyeån duïng theo quy ñònh.

2. Noäi dung keá hoaïch tuyeån duïng coâng chöùc caáp xaõ phaûi neâu roõ: soá löôïng 
coâng chöùc caáp xaõ ñöôïc giao; soá löôïng coâng chöùc hieän coù vaø soá löôïng coâng chöùc 
coøn thieáu theo töøng chöùc danh; nhu caàu döï tuyeån, ñieàu kieän ñaêng kyù döï tuyeån theo 
töøng chöùc danh coâng chöùc caáp xaõ. 

Ñieàu 4. Thaåm quyeàn tuyeån duïng coâng chöùc caáp xaõ

1. Thaåm quyeàn



Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän toå chöùc tuyeån duïng coâng chöùc caáp xaõ 
theo quy ñònh taïi Nghò ñònh soá 112/2011/NÑ-CP ngaøy 05/12/2011 cuûa Chính phuû 
veà coâng chöùc xaõ, phöôøng, thò traán vaø Quy cheá toå chöùc tuyeån duïng coâng chöùc caáp xaõ 
cuûa UÛy ban nhaân daân tænh Caø Mau ban haønh, tröø tröôøng hôïp ñaëc bieät trong tuyeån 
duïng coâng chöùc caáp xaõ theo quy ñònh taïi Ñieàu 6 cuûa Quy ñònh naøy.

2. Quyeát ñònh tuyeån duïng, boå nhieäm coâng chöùc caáp xaõ:

a) Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän ra quyeát ñònh tuyeån duïng ñoái vôùi caùc 
chöùc danh: Vaên phoøng - thoáng keâ; Ñòa chính - xaây döïng - ñoâ thò vaø moâi tröôøng (ñoái 
vôùi phöôøng, thò traán) hoaëc Ñòa chính - noâng nghieäp - xaây döïng vaø moâi tröôøng (ñoái 
vôùi xaõ); Taøi chính - keá toaùn; Tö phaùp - hoä tòch; Vaên hoùa - xaõ hoäi treân cô sôû thoâng 
baùo coâng nhaän keát quaû truùng tuyeån theo quy ñònh taïi khoaûn 3, Ñieàu 19 Nghò ñònh 
soá 112/2011/NÑ-CP ngaøy 05/12/2011 cuûa Chính phuû veà coâng chöùc xaõ, phöôøng, thò 
traán.

b) Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän quyeát ñònh boå nhieäm ñoái vôùi chöùc 
danh Chæ huy tröôûng Quaân söï caáp xaõ treân cô sôû thoâng baùo coâng nhaän keát quaû truùng 
tuyeån theo quy ñònh taïi khoaûn 3, Ñieàu 19 Nghò ñònh soá 112/2011/NÑ-CP ngaøy 
05/12/2011 cuûa Chính phuû veà coâng chöùc xaõ, phöôøng, thò traán vaø theo ñeà nghò baèng 
vaên baûn cuûa Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp xaõ sau khi thoáng nhaát vôùi Chæ huy 
tröôûng Ban Chæ huy Quaân söï caáp huyeän.

c) Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän quyeát ñònh boå nhieäm ñoái vôùi chöùc 
danh Tröôûng Coâng an xaõ treân cô sôû thoâng baùo coâng nhaän keát quaû truùng tuyeån theo 
quy ñònh taïi khoaûn 3, Ñieàu 19 Nghò ñònh soá 112/2011/NÑ-CP ngaøy 05/12/2011 cuûa 
Chính phuû veà coâng chöùc xaõ, phöôøng, thò traán vaø theo ñeà nghò baèng vaên baûn cuûa 
Tröôûng Coâng an caáp huyeän sau khi thoáng nhaát vôùi Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp 
xaõ.

Ñieàu 5. Coâng nhaän ñoái vôùi ngöôøi hoaøn thaønh cheá ñoä taäp söï vaø huûy boû 
quyeát ñònh tuyeån duïng ñoái vôùi ngöôøi taäp söï

1. Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän quyeát ñònh coâng nhaän heát thôøi gian 
taäp söï vaø xeáp löông ñoái vôùi coâng chöùc caáp xaõ ñöôïc tuyeån duïng theo ñeà nghò baèng 
vaên baûn cuûa Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp xaõ.

2. Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän quyeát ñònh huûy boû quyeát ñònh tuyeån 
duïng ñoái vôùi ngöôøi taäp söï trong tröôøng hôïp ngöôøi taäp söï khoâng ñaùp öùng ñöôïc yeâu 
caàu cuûa chöùc danh coâng chöùc taäp söï hoaëc bò xöû lyù kyû luaät töø khieån traùch trôû leân 
trong thôøi gian taäp söï theo ñeà nghò baèng vaên baûn cuûa Chuû tòch UÛy ban nhaân daân 
caáp xaõ.

3. Khoâng thöïc hieän cheá ñoä taäp söï ñoái vôùi:

a) Caùc tröôøng hôïp ñaõ coù thôøi gian coâng taùc coù ñoùng baûo hieåm xaõ hoäi baét buoäc 
baèng hoaëc lôùn hôn thôøi gian taäp söï quy ñònh taïi ñieåm c, khoaûn 2, Ñieàu 5 Nghò ñònh 
soá 92/2009/NÑ-CP ngaøy 22/10/2009 cuûa Chính phuû veà chöùc danh, soá löôïng, moät soá 
cheá ñoä, chính saùch ñoái vôùi caùn boä, coâng chöùc ôû xaõ, phöôøng, thò traán vaø nhöõng ngöôøi 



hoaït ñoäng khoâng chuyeân traùch ôû caáp xaõ;

b)  Chæ huy tröôûng Quaân söï caáp xaõ vaø Tröôûng Coâng an xaõ.

Ñieàu 6. Tröôøng hôïp ñaëc bieät trong tuyeån duïng coâng chöùc caáp xaõ

1. Ñieàu kieän, tieâu chuaån tieáp nhaän vaøo coâng chöùc caáp xaõ khoâng qua thi tuyeån

a) Ngöôøi toát nghieäp ñaïi hoïc loaïi gioûi trôû leân ôû trong nöôùc, loaïi khaù trôû leân ôû 
nöôùc ngoaøi coù chuyeân moân, nghieäp vuï phuø hôïp vôùi chöùc danh coâng chöùc caáp xaõ caàn 
tuyeån duïng; ngöôøi coù trình ñoä thaïc só, tieán só cuûa ngaønh ñaøo taïo phuø hôïp vôùi chöùc 
danh coâng chöùc caáp xaõ caàn tuyeån duïng ñöôïc xem xeùt tieáp nhaän vaøo coâng chöùc caáp 
xaõ khoâng qua thi tuyeån, neáu coù ñuû caùc ñieàu kieän, tieâu chuaån sau:

-	Baûo ñaûm caùc ñieàu kieän ñaêng kyù döï tuyeån coâng chöùc caáp xaõ theo quy ñònh 
taïi Ñieàu 10 Thoâng tö soá 06/2012/TT-BNV ngaøy 30/10/2012 cuûa Boä tröôûng Boä Noäi 
vuï höôùng daãn veà chöùc traùch, tieâu chuaån cuï theå, nhieäm vuï vaø tuyeån duïng coâng chöùc 
xaõ, phöôøng, thò traán.

-	Tröôøng hôïp sau khi toát nghieäp ñaõ coù thôøi gian coâng taùc thì trong thôøi gian 
coâng taùc naøy ñöôïc ñaùnh giaù laø hoaøn thaønh toát nhieäm vuï ñöôïc giao vaø khoâng vi 
phaïm phaùp luaät ñeán möùc bò xöû lyù kyû luaät hoaëc bò truy cöùu traùch nhieäm hình söï.

Vieäc xaùc ñònh toát nghieäp ñaïi hoïc loaïi gioûi trôû leân ôû trong nöôùc, loaïi khaù trôû 
leân ôû nöôùc ngoaøi ñöôïc caên cöù vaøo xeáp loaïi taïi baèng toát nghieäp hoaëc xeáp loaïi taïi 
giaáy chöùng nhaän toát nghieäp cuûa cô quan coù thaåm quyeàn (trong tröôøng hôïp chöa 
ñöôïc nhaän baèng toát nghieäp); tröôøng hôïp baèng toát nghieäp hoaëc giaáy chöùng nhaän toát 
nghieäp khoâng xeáp loaïi thì Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän baùo caùo cuï theå keát 
quaû hoïc taäp toaøn khoaù vaø keát quaû baûo veä toát nghieäp cuûa ngöôøi ñoù ñeå Giaùm ñoác Sôû 
Noäi vuï xem xeùt coù yù kieán baèng vaên baûn tröôùc khi quyeát ñònh.

b) Ngöôøi coù kinh nghieäm coâng taùc ñöôïc xem xeùt tieáp nhaän vaøo coâng chöùc caáp 
xaõ khoâng qua thi tuyeån, neáu coù ñuû caùc ñieàu kieän, tieâu chuaån sau:

-	Baûo ñaûm caùc ñieàu kieän ñaêng kyù döï tuyeån coâng chöùc caáp xaõ theo quy ñònh 
taïi Ñieàu 10 Thoâng tö soá 06/2012/TT-BNV ngaøy 30/10/2012 cuûa Boä tröôûng Boä Noäi 
vuï höôùng daãn veà chöùc traùch, tieâu chuaån cuï theå, nhieäm vuï vaø tuyeån duïng coâng chöùc 
xaõ, phöôøng, thò traán.

-	Coù baèng toát nghieäp ñaïi hoïc trôû leân; hieän ñang coâng taùc trong ngaønh, lónh 
vöïc caàn tuyeån; coù thôøi gian töø ñuû 60 thaùng trôû leân laøm coâng vieäc phuø hôïp vôùi yeâu 
caàu cuûa chöùc danh coâng chöùc caáp xaõ caàn tuyeån duïng (khoâng keå thôøi gian laøm vieäc 
theo cheá ñoä hôïp ñoàng lao ñoäng ôû caáp xaõ, thôøi gian taäp söï, thöû vieäc; neáu coù thôøi 
gian coâng taùc khoâng lieân tuïc thì ñöôïc coäng doàn); trong thôøi gian coâng taùc 05 naêm 
gaàn nhaát khoâng vi phaïm phaùp luaät ñeán möùc bò xöû lyù kyû luaät hoaëc bò truy cöùu traùch 
nhieäm hình söï; ñaùp öùng ñöôïc ngay yeâu caàu cuûa chöùc danh coâng chöùc caáp xaõ caàn 
tuyeån duïng.

2. Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän xem xeùt, quyeát ñònh tieáp nhaän vaøo 
coâng chöùc caáp xaõ khoâng qua thi tuyeån vaø chòu traùch nhieäm veà quyeát ñònh cuûa mình 



ñoái vôùi caùc tröôøng hôïp laø caùn boä, coâng chöùc khoâng thuoäc dieän ñöôïc cô quan coù 
thaåm quyeàn quyeát ñònh luaân chuyeån, ñieàu ñoäng, bieät phaùi, tieáp nhaän veà caáp xaõ 
theo quy ñònh taïi khoaûn 4, Ñieàu 61 Luaät Caùn boä, coâng chöùc vaø Ñieàu 27 Nghò ñònh 
soá 112/2011/NÑ-CP ngaøy 05/12/2011 cuûa Chính phuû veà coâng chöùc xaõ, phöôøng, thò 
traán vaø vieân chöùc ñang laøm vieäc taïi ñôn vò söï nghieäp coâng laäp, neáu coù ñuû caùc ñieàu 
kieän, tieâu chuaån ñeå xem xeùt tieáp nhaän vaøo coâng chöùc caáp xaõ khoâng qua thi tuyeån 
theo quy ñònh taïi ñieåm b, khoaûn 1, Ñieàu naøy vaø coøn chæ tieâu bieân cheá coâng chöùc 
caáp xaõ caàn tuyeån duïng.

Hoà sô, thuû tuïc vaø quy trình tieáp nhaän vaøo coâng chöùc caáp xaõ khoâng qua thi 
tuyeån:

a) Hoà sô, thuû tuïc:

-	Tôø trình cuûa Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp xaõ trình Chuû tòch UÛy ban nhaân 
daân caáp huyeän veà vieäc tieáp nhaän vaøo coâng chöùc caáp xaõ khoâng qua thi tuyeån (01 baûn 
chính);

-	Ñôn xin döï tuyeån vaøo coâng chöùc caáp xaõ cuûa ngöôøi coù ñuû ñieàu kieän, tieâu 
chuaån ñeå xem xeùt tieáp nhaän vaøo coâng chöùc caáp xaõ khoâng qua thi tuyeån theo maãu 
soá 1 (01 baûn chính);

-	Baûn sô yeáu lyù lòch theo maãu soá 2c ban haønh keøm theo Quyeát ñònh soá 02/2008/
QÑ-BNV ngaøy 06/10/2008 cuûa Boä tröôûng Boä Noäi vuï veà vieäc ban haønh maãu bieåu 
quaûn lyù hoà sô caùn boä, coâng chöùc coù xaùc nhaän cuûa cô quan coù thaåm quyeàn trong thôøi 
haïn 30 ngaøy, tính ñeán ngaøy noäp hoà sô döï tuyeån (01 baûn chính);

-	Giaáy khai sinh (01 baûn sao);

-	Caùc vaên baèng, chöùng chæ theo yeâu caàu cuûa chöùc danh coâng chöùc caáp xaõ döï 
tuyeån (01 baûn sao, coù chöùng thöïc);

-	Giaáy chöùng nhaän söùc khoûe do toå chöùc y teá caáp huyeän trôû leân caáp trong thôøi 
haïn 30 ngaøy, tính ñeán ngaøy noäp hoà sô döï tuyeån (01 baûn chính);

-	Baûn töï nhaän xeùt, ñaùnh giaù cuûa ngöôøi ñöôïc ñeà nghò tieáp nhaän veà phaåm chaát 
chính trò, phaåm chaát ñaïo ñöùc, trình ñoä vaø naêng löïc chuyeân moân, nghieäp vuï, quaù 
trình coâng taùc vaø caùc hình thöùc khen thöôûng ñaõ ñaït ñöôïc, coù nhaän xeùt vaø xaùc nhaän 
cuûa ngöôøi ñöùng ñaàu cô quan, toå chöùc, ñôn vò nôi ngöôøi ñoù coâng taùc (01 baûn chính).

b) Quy trình:

-	Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp xaõ tieáp nhaän hoà sô döï tuyeån vaøo coâng chöùc 
caáp xaõ cuûa ngöôøi coù ñuû ñieàu kieän, tieâu chuaån vaø laäp hoà sô, thuû tuïc theo quy ñònh taïi 
ñieåm a, khoaûn 2 Ñieàu naøy, göûi ñeán UÛy ban nhaân daân caáp huyeän;

-	Sau khi quyeát ñònh tieáp nhaän vaøo coâng chöùc caáp xaõ khoâng qua thi tuyeån, Chuû 
tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän coù vaên baûn baùo caùo (keøm theo baûn sao 01 boä hoà 
sô theo quy ñònh taïi ñieåm a, khoaûn 2, Ñieàu naøy) göûi Giaùm ñoác Sôû Noäi vuï ñeå phuïc 
vuï coâng taùc quaûn lyù, thanh tra, kieåm tra theo thaåm quyeàn.



c) Soá löôïng hoà sô göûi UÛy ban nhaân daân caáp huyeän (thoâng qua Boä phaän tieáp 
nhaän vaø traû keát quaû): 01 boä.

d) Thôøi gian giaûi quyeát:

-	Trong thôøi gian 10 ngaøy laøm vieäc, keå töø ngaøy nhaän ñuû hoà sô hôïp leä cuûa ngöôøi 
döï tuyeån vaøo coâng chöùc caáp xaõ khoâng qua thi tuyeån, Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp 
xaõ laäp ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh taïi ñieåm a, khoaûn 2 Ñieàu naøy, göûi ñeán UÛy ban 
nhaân daân caáp huyeän;

-	Trong thôøi gian 15 ngaøy laøm vieäc, keå töø ngaøy nhaän ñaày ñuû hoà sô hôïp leä cuûa 
Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp xaõ göûi ñeán, Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän 
quyeát ñònh tieáp nhaän vaøo coâng chöùc caáp xaõ khoâng qua thi tuyeån;

-	Trong thôøi gian 05 ngaøy laøm vieäc, keå töø ngaøy quyeát ñònh tieáp nhaän vaøo coâng 
chöùc caáp xaõ khoâng qua thi tuyeån, Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän coù vaên baûn 
baùo caùo Giaùm ñoác Sôû Noäi vuï.

3. Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän phaûi laäp hoà sô ñeà nghò Giaùm ñoác Sôû 
Noäi vuï thoáng nhaát yù kieán tröôùc khi quyeát ñònh tieáp nhaän vaøo coâng chöùc caáp xaõ 
khoâng qua thi tuyeån ñoái vôùi caùc tröôøng hôïp quy ñònh taïi ñieåm a, ñieåm b, khoaûn 1 
Ñieàu naøy (tröø tröôøng hôïp quy ñònh taïi khoaûn 2, Ñieàu naøy).

Hoà sô, thuû tuïc vaø quy trình ñeà nghò Giaùm ñoác Sôû Noäi vuï thoáng nhaát yù kieán 
tröôùc khi tieáp nhaän vaøo coâng chöùc caáp xaõ khoâng qua thi tuyeån:

a) Hoà sô, thuû tuïc:

-	Bao goàm toaøn boä hoà sô, thuû tuïc theo quy ñònh taïi ñieåm a, khoaûn 2 Ñieàu naøy;

-	Tôø trình cuûa Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän (trong ñoù neâu roõ soá löôïng 
vaø chöùc danh coâng chöùc caáp xaõ caàn tuyeån duïng töông öùng vôùi töøng tröôøng hôïp ñeà 
nghò tieáp nhaän khoâng qua thi tuyeån trong phaïm vi chæ tieâu bieân cheá coâng chöùc caáp 
xaõ ñöôïc UÛy ban nhaân daân tænh giao; nôi döï kieán boá trí coâng chöùc caáp xaõ sau khi 
ñöôïc tuyeån duïng; döï kieán xeáp löông ñoái vôùi tröôøng hôïp ñaõ coù thôøi gian coâng taùc coù 
ñoùng baûo hieåm xaõ hoäi baét buoäc theo quy ñònh taïi khoaûn 3, Ñieàu 12 cuûa Quy ñònh 
naøy) (01 baûn chính);

- Bieân baûn, keát quaû hoïp Hoäi ñoàng kieåm tra, saùt haïch ñoái vôùi tröôøng hôïp phaûi 
qua kieåm tra, saùt haïch theo quy ñònh taïi khoaûn 4, Ñieàu naøy (01 baûn chính);

- Keát quaû hoïc taäp theo yeâu caàu cuûa chöùc danh coâng chöùc caáp xaõ döï tuyeån ñoái 
voùi tröôøng hôïp tieáp nhaän theo quy ñònh taïi ñieåm a khoaûn 1 Ñieàu naøy (01 baûn sao, 
coù chöùng thöïc);

-	Phieáu lyù lòch tö phaùp do Sôû Tö phaùp nôi thöôøng truù caáp trong thôøi haïn 30 
ngaøy, tính ñeán ngaøy noäp hoà sô döï tuyeån (01 baûn chính). Ñoái vôùi tröôøng hôïp khoâng 
phaûi kieåm tra, saùt haïch theo quy ñònh taïi khoaûn 5 Ñieàu naøy, khi tieáp nhaän vaøo coâng 
chöùc caáp xaõ khoâng qua thi tuïyeån thì khoâng yeâu caàu phaûi coù phieáu lyù lòch tö phaùp.

b) Quy trình:



-	Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän laäp ñaày ñuû hoà sô theo Quy ñònh taïi 
ñieåm a, khoaûn 3 Ñieàu naøy, trình Giaùm ñoác Sôû Noäi vuï thoáng nhaát yù kieán tröôùc khi 
quyeát ñònh tieáp nhaän vaøo coâng chöùc caáp xaõ khoâng qua thi tuyeån;

-	Caên cöù vaøo yù kieán traû lôøi baèng vaên baûn cuûa Giaùm ñoác Sôû Noäi vuï, Chuû tòch 
UÛy ban nhaân daân caáp huyeän quyeát ñònh tieáp nhaän vaøo coâng chöùc caáp xaõ khoâng qua 
thi tuyeån vaø chòu traùch nhieäm veà caùc ñieàu kieän, tieâu chuaån, phaåm chaát, trình ñoä, 
naêng löïc chuyeân moân, nghieäp vuï cuûa ngöôøi ñöôïc ñeà nghò tieáp nhaän vaøo coâng chöùc 
caáp xaõ khoâng qua thi tuyeån.

c) Soá löôïng hoà sô göûi ñeán Sôû Noäi vuï (thoâng qua Boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát 
quaû): 01 boä.

d) Thôøi gian giaûi quyeát:

-	Trong thôøi gian 30 ngaøy laøm vieäc, keå töø ngaøy nhaän ñuû hoà sô hôïp leä cuûa Chuû 
tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän göûi ñeán, Giaùm ñoác Sôû Noäi vuï coù traùch nhieäm thaåm 
ñònh vaø coù vaên baûn traû lôøi;

-	Trong thôøi gian 05 ngaøy laøm vieäc, keå töø ngaøy Giaùm ñoác Sôû Noäi vuï coù vaên 
baûn traû lôøi, Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän quyeát ñònh tieáp nhaän vaøo coâng 
chöùc caáp xaõ khoâng qua thi tuyeån theo quy ñònh.

4. Hoäi ñoàng kieåm tra, saùt haïch

Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän thaønh laäp Hoäi ñoàng kieåm tra, saùt haïch 
ñoái vôùi ngöôøi ñöôïc ñeà nghò tieáp nhaän vaøo coâng chöùc caáp xaõ khoâng qua thi tuyeån 
ñöôïc quy ñònh taïi khoaûn 1 vaø khoaûn 2 Ñieàu 16 Thoâng tö soá 06/2012/TT-BNV ngaøy 
30/10/2012 cuûa Boä tröôûng Boä Noäi vuï höôùng daãn veà chöùc traùch, tieâu chuaån cuï theå, 
nhieäm vuï vaø tuyeån duïng coâng chöùc xaõ, phöôøng, thò traán.

5. Tröôøng hôïp khoâng thaønh laäp Hoäi ñoàng kieåm tra, saùt haïch

Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän khoâng pÏhaûi thaønh laäp Hoäi ñoàng kieåm 
tra, saùt haïch ñoái vôùi caùc tröôøng hôïp ñöôïc xem xeùt tieáp nhaän vaøo coâng chöùc caáp 
xaõ khoâng qua thi tuyeån ñöôïc quy ñònh taïi khoaûn 3, Ñieàu 16 Thoâng tö soá 06/2012/
TT- BNV ngaøy 30/10/2012 cuûa Boä tröôûng Boä Noäi vuï höôùng daãn veà chöùc traùch, tieâu 
chuaån cuï theå, nhieäm vuï vaø tuyeån duïng coâng chöùc xaõ, phöôøng, thò traán.

Chöông III
ÑIEÀU ÑOÄNG, TIEÁP NHAÄN COÂNG CHÖÙC CAÁP XAÕ

Ñieàu 7. Ñieàu ñoäng, tieáp nhaän ñoái vôùi caùc coâng chöùc: Vaên phoøng - thoáng 
keâ; Ñòa chính - xaây döïng - ñoâ thò vaø moâi tröôøng (ñoái vôùi phöôøng, thò traán) hoaëc 
Ñòa chính - noâng nghieäp - xaây döïng vaø moâi tröôøng (ñoái vôùi xaõ); Taøi chính - keá 
toaùn; Tö phaùp - hoä tòch; Vaên hoùa - xaõ hoäi

1. Thaåm quyeàn cuûa Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän

a) Quyeát ñònh vieäc ñieàu ñoäng, tieáp nhaän coâng chöùc caáp xaõ töø xaõ, phöôøng, thò 
traán naøy sang laøm vieäc ôû xaõ, phöôøng, thò traán khaùc trong cuøng moät ñôn vò haønh 



chính caáp huyeän;

b) Quyeát ñònh vieäc ñieàu ñoäng, tieáp nhaän coâng chöùc caáp xaõ töø xaõ, phöôøng, thò 
traán cuûa caáp huyeän naøy chuyeån sang laøm vieäc ôû xaõ, phöôøng, thò traán cuûa caáp huyeän 
khaùc (giöõa hai ñôn vò caáp huyeän trong tænh Caø Mau);

c) Quyeát ñònh vieäc ñieàu ñoäng, tieáp nhaän coâng chöùc caáp xaõ ra ngoaøi tænh vaø töø 
tænh khaùc ñeán sau khi coù yù kieán baèng vaên baûn cuûa Giaùm ñoác Sôû Noäi vuï.

2. Ñieàu kieän xem xeùt vieäc ñieàu ñoäng, tieáp nhaän

a) Chæ aùp duïng ñoái vôùi ñoái töôïng ñaõ ñöôïc coâng nhaän laø coâng chöùc caáp xaõ theo 
quy ñònh cuûa phaùp luaät;

b) Coâng chöùc khoâng phaûi laø ñoái töôïng ñang trong thôøi gian bò xem xeùt kyû luaät;

c) Coâng chöùc ñaõ thöïc hieän ñaày ñuû caùc nghóa vuï coù lieân quan theo quy ñònh cuûa 
phaùp luaät veà caùn boä, coâng chöùc.

3. Hoà sô, thuû tuïc vaø quy trình ñieàu ñoäng, tieáp nhaän coâng chöùc caáp xaõ töø xaõ, 
phöôøng, thò traán naøy sang laøm vieäc ôû xaõ, phöôøng, thò traán khaùc trong cuøng moät ñôn 
vò haønh chính caáp huyeän:

a) Hoà sô, thuû tuïc:

-	Ñôn xin chuyeån coâng taùc cuûa coâng chöùc coù nhu caàu theo maãu soá 02 (01 baûn 
chính);

-	Vaên baûn ñoàng yù cho chuyeån coâng taùc cuûa Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp xaõ 
nôi söû duïng coâng chöùc (01 baûn chính);

-	Vaên baûn ñoàng yù tieáp nhaän cuûa Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp xaõ nôi coâng 
chöùc xin chuyeån ñeán (01 baûn chính);

-	Quyeát ñònh tuyeån duïng hoaëc coâng nhaän heát thôøi gian taäp söï cuûa coâng chöùc 
(01 baûn sao, coù chöùng thöïc). Tröôøng hôïp khoâng coù quyeát ñònh tuyeån duïng hoaëc 
coâng nhaän heát thôøi gian taäp söï thì phaûi coù 01 baûn sao soå Baûo hieåm xaõ hoäi coù xaùc 
nhaän cuûa Baûo hieåm xaõ hoäi caáp huyeän keøm theo hoà sô;

-	Phieáu ñaùnh giaù coâng chöùc cuûa naêm gaàn nhaát (01 baûn chính);

-	Vaên baèng, chöùng chæ ñaõ ñöôïc ñaøo taïo, boài döôõng (01 baûn sao, coù chöùng 
thöïc);

-	Baûn sô yeáu lyù lòch theo maãu soá 2c ban haønh keøm theo Quyeát ñònh soá 02/2008/
QÑ-BNV ngaøy 06/10/2008 cuûa Boä tröôûng Boä Noäi vuï veà vieäc ban haønh maãu bieåu 
quaûn lyù hoà sô caùn boä, coâng chöùc coù xaùc nhaän cuûa cô quan coù thaåm quyeàn (01 baûn 
chính).

b) Quy trình:

-	Coâng chöùc coù nhu caàu chuyeån coâng taùc laäp ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh taïi 
ñieåm a, khoaûn 3 Ñieàu naøy, göûi ñeán UÛy ban nhaân daân caáp huyeän;



-	Sau khi xem xeùt hoà sô hôïp leä do coâng chöùc coù nhu caàu chuyeån coâng taùc göûi 
ñeán, Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän quyeát ñònh ñieàu ñoäng, tieáp nhaän coâng 
chöùc caáp xaõ.

c) Soá löôïng hoà sô göûi ñeán UÛy ban nhaân daân caáp huyeän (thoâng qua Boä phaän 
tieáp nhaän vaø traû keát quaû): 01 boä.

d) Thôøi gian giaûi quyeát:

Trong thôøi gian 15 ngaøy laøm vieäc, keå töø ngaøy nhaän ñaày ñuû hoà sô hôïp leä do 
coâng chöùc coù nhu caàu chuyeån coâng taùc göûi ñeán, Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp 
huyeän quyeát ñònh ñieàu ñoäng, tieáp nhaän coâng chöùc caáp xaõ.

4. Hoà sô, thuû tuïc vaø quy trình ñieàu ñoäng, tieáp nhaän coâng chöùc caáp xaõ töø xaõ, 
phöôøng, thò traán cuûa caáp huyeän naøy chuyeån sang laøm vieäc ôû xaõ, phöôøng, thò traán 
cuûa caáp huyeän khaùc (giöõa hai ñôn vò caáp huyeän trong tænh Caø Mau):

a) Hoà sô, thuû tuïc

-	Bao goàm toaøn boä hoà sô, thuû tuïc ñöôïc quy ñònh taïi ñieåm a, khoaûn 3 Ñieàu naøy;

-	Vaên baûn ñoàng yù ñieàu ñoäng cuûa Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän nôi 
quaûn lyù coâng chöùc caáp xaõ (01 baûn chính);

-	Vaên baûn ñoàng yù tieáp nhaän cuûa Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän nôi coâng 
chöùc chuyeån ñeán (01 baûn chính).

b) Quy trình:

-	Coâng chöùc coù nhu caàu chuyeån coâng taùc laäp ñaày ñuû hoà sô theo quy ñònh taïi 
ñieåm a, khoaûn 4 Ñieàu naøy, göûi ñeán UÛy ban nhaân daân caáp huyeän;

-	Sau khi xem xeùt hoà sô hôïp leä cuûa coâng chöùc coù nhu caàu chuyeån coâng taùc göûi 
ñeán, Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän quyeát ñònh ñieàu ñoäng, tieáp nhaän coâng 
chöùc caáp xaõ.

c) Soá löôïng hoà sô göûi ñeán UÛy ban nhaân daân caáp huyeän (thoâng qua Boä phaän 
tieáp nhaän vaø traû keát quaû). 01 boä.

d) Thôøi gian giaûi quyeát:

Trong thôøi gian 15 ngaøy laøm vieäc, keå töø ngaøy nhaän ñaày ñuû hoà sô hôïp leä do 
coâng chöùc coù nhu caàu chuyeån coâng taùc göûi ñeán, Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp 
huyeän quyeát ñònh ñieàu ñoäng, tieáp nhaän coâng chöùc caáp xaõ.

5. Hoà sô, thuû tuïc vaø quy trình Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän ñeà nghò 
Giaùm ñoác Sôû Noäi vuï coù yù kieán veà vieäc ñieàu ñoäng, tieáp nhaän coâng chöùc caáp xaõ ra 
ngoaøi tænh vaø töø tænh khaùc ñeán

a) Hoà sô, thuû tuïc ñeà nghò ñieàu ñoäng coâng chöùc caáp xaõ ra ngoaøi tænh:

-	Bao goàm toaøn boä hoà sô, thuû tuïc ñöôïc quy ñònh taïi ñieåm a, khoaûn 3 Ñieàu naøy;

-	Tôø trình cuûa Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän nôi quaûn lyù coâng chöùc 



trình Giaùm ñoác Sôû Noäi vuï thoáng nhaát yù kieán cho coâng chöùc caáp xaõ chuyeån coâng taùc 
(01 baûn chính);

-	Hoà sô ñoàng yù tieáp nhaän cuûa caùc cô quan coù thaåm quyeàn nôi coâng chöùc xin 
chuyeån ñeán (01 baûn chính);

-	Vaên baûn xaùc nhaän quaù trình coâng taùc vaø ñöôïc ñaøo taïo ôû caùc tröôøng cuûa Chuû 
tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän nôi quaûn lyù coâng chöùc, keå töø khi chính thöùc ñöôïc 
tuyeån duïng coâng chöùc ñeán ngaøy xin chuyeån coâng taùc (01 baûn chính),

b) Hoà sô, thuû tuïc ñeà nghò tieáp nhaän coâng chöùc caáp xaõ töø tænh khaùc ñeán:

-	Bao goàm toaøn boä hoà sô, thuû tuïc ñöôïc quy ñònh taïi ñieåm a, khoaûn 3 Ñieàu naøy;

-	Tôø trình cuûa Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän nôi coâng chöùc xin chuyeån 
ñeán trình Giaùm ñoác Sôû Noäi vuï thoáng nhaát yù kieán cho tieáp nhaän coâng chöùc caáp xaõ 
(01 baûn chính);

-	Hoà sô ñoàng yù cho chuyeån coâng taùc cuûa caùc cô quan coù thaåm quyeàn nôi quaûn 
lyù coâng chöùc (01 baûn chính).

c) Quy trình:

-	Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän nôi thöïc hieän vieäc ñieàu ñoäng, tieáp nhaän 
coâng chöùc caáp xaõ tieán haønh laäp hoà sô, thuû tuïc theo quy ñònh taïi khoaûn 5 Ñieàu naøy, 
trình Giaùm ñoác Sôû Noäi vuï xem xeùt coù yù kieán veà vieäc ñieàu ñoäng, tieáp nhaän coâng 
chöùc caáp xaõ;

-	Caên cöù yù kieán baèng vaên baûn cuûa Giaùm ñoác Sôû Noäi vuï, Chuû tòch UÛy ban nhaân 
daân caáp huyeän quyeát ñònh ñieàu ñoäng, tieáp nhaän coâng chöùc caáp xaõ ra ngoaøi tænh vaø 
töø tænh khaùc ñeán.

d) Soá löôïng hoà sô göûi ñeán Sôû Noäi vuï (thoâng qua Boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát 
quaû): 01 boä.

ñ) Thôøi gian giaûi quyeát:

-	Trong thôøi gian 10 ngaøy laøm vieäc, keå töø ngaøy nhaän ñaày ñuû hoà sô hôïp leä do 
Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän göûi ñeán, Giaùm ñoác Sôû Noäi vuï xem xeùt coù yù 
kieán baèng vaên baûn veà vieäc ñieàu ñoäng, tieáp nhaän coâng chöùc caáp xaõ;

-	Trong thôøi gian 07 ngaøy laøm vieäc, keå töø ngaøy coù yù kieán baèng vaên baûn cuûa 
Giaùm ñoác Sôû Noäi vuï, Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän quyeát ñònh ñieàu ñoäng, 
tieáp nhaän coâng chöùc caáp xaõ ra ngoaøi tænh vaø töø tænh khaùc ñeán.

Ñieàu 8. Ñieàu ñoäng, tieáp nhaän ñoái vôùi coâng chöùc Chæ huy tröôûng Quaân söï caáp xaõ

1. Thaåm quyeàn

Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän quyeát ñònh vieäc ñieàu ñoäng, tieáp nhaän 
coâng chöùc Chæ huy tröôûng Quaân söï caáp xaõ töø xaõ, phöôøng, thò traán naøy sang laøm vieäc 
ôû xaõ, phöôøng, thò traán khaùc trong cuøng moät ñôn vò haønh chính caáp huyeän sau khi 
Phoøng Noäi vuï caáp huyeän trao ñoåi, thoáng nhaát vôùi Ban Chæ huy Quaân söï caáp huyeän 



vaø coù vaên baûn ñeà nghò Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän ñieàu ñoäng, tieáp nhaän 
coâng chöùc Chæ huy tröôûng Quaân söï caáp xaõ.

2. Ñieàu kieän xem xeùt vieäc ñieàu ñoäng, tieáp nhaän

Thöïc hieän vieäc ñieàu ñoäng, tieáp nhaän coâng chöùc Chæ huy tröôûng Quaân söï caáp 
xaõ phaûi ñaûm baûo caùc ñieàu kieän theo quy ñònh taïi khoaûn 2, Ñieàu 7 cuûa Quy ñònh 
naøy, ñoàng thôøi ñaûm baûo caùc ñieàu kieän theo quy ñònh cuûa ngaønh Quaân söï (neáu coù).

3. Hoà sô, thuû tuïc vaø quy trình ñieàu ñoäng, tieáp nhaän coâng chöùc Chæ huy tröôûng 
Quaân söï caáp xaõ töø xaõ, phöôøng, thò traán naøy sang laøm vieäc ôû xaõ, phöôøng, thò traán 
khaùc trong cuøng moät ñôn vò haønh chính caáp huyeän:

a) Hoà sô, thuû tuïc:

-	Ñôn xin chuyeån coâng taùc cuûa coâng chöùc coù nhu caàu theo maãu soá 02 (01 baûn 
chính);

-	Vaên baûn ñoàng yù cho chuyeån coâng taùc cuûa Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp xaõ 
nôi söû duïng coâng chöùc (01 baûn chính);

-	Vaên baûn ñoàng yù tieáp nhaän cuûa Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp xaõ nôi coâng 
chöùc xin chuyeån ñeán (01 baûn chính);

-	Quyeát ñònh boå nhieäm (01 baûn sao, coù chöùng thöïc). Tröôøng hôïp khoâng coù 
quyeát ñònh boå nhieäm thì phaûi coù 01 baûn sao soå Baûo hieåm xaõ hoäi coù xaùc nhaän cuûa 
Baûo hieåm xaõ hoäi caáp huyeän keøm theo hoà sô;

-	Phieáu ñaùnh giaù coâng chöùc cuûa naêm gaàn nhaát (01 baûn chính);

-	Vaên baèng, chöùng chæ ñaõ ñöôïc ñaøo taïo, boài döôõng (01 baûn sao, coù chöùng 
thöïc);

-	Baûn sô yeáu lyù lòch theo maãu soá 2c ban haønh keøm theo Quyeát ñònh soá 02/2008/
QÑ-BNV ngaøy 06/10/2008 cuûa Boä tröôûng Boä Noäi vuï veà vieäc ban haønh maãu bieåu 
quaûn lyù hoà sô caùn boä, coâng chöùc coù xaùc nhaän cuûa cô quan coù thaåm quyeàn (01 baûn 
chính).

b) Quy trình:

-	Coâng chöùc coù nhu caàu chuyeån coâng taùc laäp ñaày ñuû hoà sô hôïp leä theo quy ñònh 
taïi ñieåm a, khoaûn 3 Ñieàu naøy, göûi ñeán UÛy ban nhaân daân caáp;

-	Sau khi xem xeùt hoà sô hôïp leä cuûa coâng chöùc caáp xaõ coù nhu caàu chuyeån coâng 
taùc göûi ñeán vaø yù kieán thoáng nhaát cuûa Phoøng Noäi vuï caáp huyeän vôùi Ban Chæ huy 
Quaân söï caáp huyeän, Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän quyeát ñònh ñieàu ñoäng, 
tieáp nhaän coâng chöùc Chæ huy tröôûng Quaân söï caáp xaõ.

c) Soá löôïng hoà sô göûi ñeán UÛy ban nhaân daân caáp huyeän (thoâng qua Boä phaän 
tieáp nhaän vaø traû keát quaû): 01 boä.

d) Thôøi gian giaûi quyeát:

Trong thôøi gian 15 ngaøy laøm vieäc, keå töø ngaøy nhaän ñaày ñuû hoà sô hôïp leä cuûa 



coâng chöùc coù nhu caàu chuyeån coâng taùc göûi ñeán, Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp 
huyeän quyeát ñònh ñieàu ñoäng, tieáp nhaän coâng chöùc Chæ huy tröôûng Quaân söï caáp xaõ.

Ñieàu 9. Ñieàu ñoäng, tieáp nhaän ñoái vôùi coâng chöùc Tröôûng Coâng an xaõ

1. Thaåm quyeàn

Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän quyeát ñònh vieäc ñieàu ñoäng, tieáp nhaän 
coâng chöùc Tröôûng Coâng an xaõ töø xaõ, thò traán naøy sang laøm vieäc ôû xaõ, thò traán khaùc 
trong cuøng moät ñôn vò haønh chính caáp huyeän sau khi Tröôûng Coâng an caáp huyeän 
caên cöù yeâu caàu, nhieäm vuï, trao ñoåi thoáng nhaát vôùi Chuû tòch UÛy ban nhaân daân xaõ, thò 
traán vaø coù vaên baûn ñeà nghò Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän ñieàu ñoäng Tröôûng 
Coâng an xaõ.

2. Ñieàu kieän xem xeùt vieäc ñieàu ñoäng, tieáp nhaän

Thöïc hieän vieäc ñieàu ñoäng, tieáp nhaän coâng chöùc Tröôûng Coâng an xaõ phaûi ñaûm 
baûo caùc ñieàu kieän theo quy ñònh taïi khoaûn 2, Ñieàu 7 cuûa Quy ñònh naøy, ñoàng thôøi 
ñaûm baûo caùc ñieàu kieän theo quy ñònh cuûa ngaønh Coâng an (neáu coù). 

3. Hoà sô, thuû tuïc vaø quy trình ñieàu ñoäng, tieáp nhaän

a) Hoà sô, thuû tuïc:

-	Ñôn xin chuyeån coâng taùc cuûa coâng chöùc coù nhu caàu theo maãu soá 02 (01 baûn 
chính);

-	Vaên baûn ñoàng yù cho chuyeån coâng taùc cuûa Chuû tòch UÛy ban nhaân daân xaõ, thò 
traán nôi söû duïng coâng chöùc (01 baûn chính);

-	Vaên baûn ñoàng yù tieáp nhaän cuûa Chuû tòch UÛy ban nhaân daân xaõ, thò traán nôi 
coâng chöùc xin chuyeån ñeán (01 baûn chính);

-	Vaên baûn ñeà nghò Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän ñieàu ñoäng, tieáp nhaän 
coâng chöùc Tröôûng Coâng an xaõ cuûa Tröôûng Coâng an caáp huyeän sau khi trao ñoåi, 
thoáng nhaát vôùi Chuû tòch UÛy ban nhaân daân xaõ, thò traán nôi söû duïng coâng chöùc vaø nôi 
coâng chöùc xin chuyeån ñeán (01 baûn chính);

-	Quyeát ñònh boå nhieäm (01 baûn sao, coù chöùng thöïc). Tröôøng hôïp khoâng coù 
quyeát ñònh boå nhieäm thì phaûi coù 01 baûn sao soå Baûo hieåm xaõ hoäi coù xaùc nhaän cuûa 
Baûo hieåm xaõ hoäi caáp huyeän keøm theo hoà sô;

-	Phieáu ñaùnh giaù coâng chöùc cuûa naêm gaàn nhaát (01 baûn chính);

- Vaên baèng, chöùng chæ ñaõ ñöôïc ñaøo taïo, boài döôõng (01 baûn sao, coù chöùng thöïc).

-	Baûn sô yeáu lyù lòch theo maãu soá 2c ban haønh keøm theo Quyeát ñònh soá 02/2008/
QÑ-BNV ngaøy 06/10/2008 cuûa Boä tröôûng Boä Noäi vuï veà vieäc ban haønh maãu bieåu 
quaûn lyù hoà sô caùn boä, coâng chöùc coù xaùc nhaän cuûa cô quan coù thaåm quyeàn (01 baûn 
chính).

b) Quy trình:

-	Coâng chöùc coù nhu caàu chuyeån coâng taùc laäp ñaày ñuû hoà sô, thuû tuïc theo quy 



ñònh taïi ñieåm a khoaûn 3 Ñieàu naøy göûi ñeán UÛy ban nhaân daân caáp huyeän;

-	Sau khi xem xeùt hoà sô, thuû tuïc hôïp leä cuûa coâng chöùc coù nhu caàu chuyeån coâng 
taùc göûi ñeán, Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän quyeát ñònh ñieàu ñoäng, tieáp nhaän 
coâng chöùc Tröôûng Coâng an xaõ.

c) Soá löôïng hoà sô göûi ñeán UÛy ban nhaân daân caáp huyeän (thoâng qua Boä phaän 
tieáp nhaän vaø traû keát quaû): 01 boä.

d) Thôøi gian giaûi quyeát:

Trong thôøi gian 15 ngaøy laøm vieäc, keå töø ngaøy nhaän ñaày ñuû hoà sô hôïp leä cuûa 
coâng chöùc coù nhu caàu chuyeån coâng taùc göûi ñeán, Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp 
huyeän quyeát ñònh ñieàu ñoäng, tieáp nhaän coâng chöùc Tröôûng Coâng an xaõ.

Ñieàu 10. Cheá ñoä, chính saùch ñoái vôùi coâng chöùc caáp xaõ ñöôïc ñieàu ñoäng, tieáp 
nhaän

Coâng chöùc caáp xaõ ñöôïc ñieàu ñoäng, tieáp nhaän ñeán laøm vieäc ôû caùc xaõ vuøng daân 
toäc thieåu soá, vuøng coù ñieàu kieän kinh teá - xaõ hoäi ñaëc bieät khoù khaên, vuøng baõi ngang 
ven bieån vaø haûi ñaûo... ñaõ ñöôïc cô quan coù thaåm quyeàn coâng nhaän thì ñöôïc höôûng 
caùc cheá ñoä, chính saùch öu ñaõi theo quy ñònh cuûa phaùp luaät.

Chöông IV
TRÌNH TÖÏ, THUÛ TUÏC ÑAÙNH GIAÙ COÂNG CHÖÙC CAÁP XAÕ

Ñieàu 11. Ñaùnh giaù coâng chöùc caáp xaõ

1. Thöïc hieän vieäc ñaùnh giaù coâng chöùc ñeå laøm roõ phaåm chaát chính trò, ñaïo ñöùc, 
naêng löïc, trình ñoä chuyeân moân, nghieäp vuï, keát quaû thöïc hieän nhieäm vuï ñöôïc giao. 
Keát quaû ñaùnh giaù laø caên cöù ñeå boá trí, söû duïng, ñaøo taïo, boài döôõng, khen thöôûng, kyû 
luaät vaø thöïc hieän chính saùch ñoái vôùi coâng chöùc.

2. Noäi dung ñaùnh giaù coâng chöùc:

a) Chaáp haønh ñöôøng loái, chuû tröông, chính saùch cuûa Ñaûng vaø phaùp luaät cuûa 
Nhaø nöôùc;

b) Phaåm chaát chính trò, ñaïo ñöùc, loái soáng, taùc phong vaø leà loái laøm vieäc;

c) Naêng löïc, trình ñoä chuyeân moân, nghieäp vuï;

d) Tieán ñoä vaø keát quaû thöïc hieän nhieäm vuï;

ñ) Tinh thaàn traùch nhieäm vaø phoái hôïp trong thöïc hieän nhieäm vuï;

e) Thaùi ñoä phuïc vuï nhaân daân.

3. Trình töï, thuû tuïc ñaùnh giaù coâng chöùc caáp xaõ thöïc hieän theo quy ñònh taïi 
Ñieàu 28 Nghò ñònh soá 112/2011/NÑ-CP ngaøy 05/12/2011 cuûa Chính phuû veà coâng 
chöùc xaõ, phöôøng, thò traán.

4. Caên cöù vaøo keát quaû ñaùnh giaù, coâng chöùc caáp xaõ ñöôïc phaân loaïi ñaùnh giaù 



theo caùc möùc nhö sau:

a) Hoaøn thaønh xuaát saéc nhieäm vuï;

b) Hoaøn thaønh toát nhieäm vuï;

c) Hoaøn thaønh nhieäm vuï nhöng coøn haïn cheá veà naêng löïc;

d) Khoâng hoaøn thaønh nhieäm vuï.

5. Keát quaû phaân loaïi ñaùnh giaù coâng chöùc caáp xaõ ñöôïc löu vaøo hoà sô coâng chöùc 
vaø thoâng baùo ñeán coâng chöùc ñöôïc ñaùnh giaù.

6. Coâng chöùc caáp xaõ 02 naêm lieân tieáp hoaøn thaønh nhieäm vuï nhöng coøn haïn 
cheá veà naêng löïc hoaëc coù 02 naêm lieân tieáp, trong ñoù 01 naêm hoaøn thaønh nhieäm vuï 
nhöng coøn haïn cheá veà naêng löïc vaø 01 naêm khoâng hoaøn thaønh nhieäm vuï thì Chuû tòch 
UÛy ban nhaân daân caáp xaõ trình Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän quyeát ñònh boá 
trí coâng taùc khaùc.

7. Coâng chöùc caáp xaõ 02 naêm lieân tieáp khoâng hoaøn thaønh nhieäm vuï thì Chuû tòch 
UÛy ban nhaân daân caáp xaõ trình Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän giaûi quyeát thoâi 
vieäc theo quy ñònh.

Chöông V
 XEÁP LÖÔNG, NAÂNG BAÄC LÖÔNG

Ñieàu 12. Xeáp löông coâng chöùc caáp xaõ

1. Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän quyeát ñònh vieäc xeáp löông ñoái vôùi 
coâng chöùc caáp xaõ treân cô sôû trình ñoä chuyeân moân, nghieäp vuï nhöng phaûi phuø hôïp 
vôùi chöùc danh ñaûm nhieäm vaø coù ñuû ñieàu kieän, tieâu chuaån theo quy ñònh phaùp luaät.

2. Coâng chöùc caáp xaõ ñöôïc xeáp löông theo ngaïch coâng chöùc haønh chính quy 
ñònh taïi Ñieàu 3 Thoâng tö lieân tòch soá 03/2010/TTLT-BNV-BTC-BLÑTB&XH ngaøy 
27/5/2010 cuûa Boä Noäi vuï, Boä Taøi chính, Boä Lao ñoäng - Thöông binh vaø Xaõ hoäi 
höôùng daãn thöïc hieän Nghò ñònh soá 92/2009/NÑ-CP ngaøy 22/10/2009 cuûa Chính phuû 
veà chöùc danh, soá löôïng, moät soá cheá ñoä, chính saùch ñoái vôùi caùn boä, coâng chöùc ôû xaõ, 
phöôøng, thò traán vaø nhöõng ngöôøi hoaït ñoäng khoâng chuyeân traùch ôû caáp xaõ (sau ñaây 
goïi taét laø Thoâng tö lieân tòch soá 03/2010/TTLT-BNV-BTC-BLÑTB&XH).

3. Vieäc xeáp löông ñoái vôùi töøng tröôøng hôïp ñaõ coù thôøi gian ñoùng baûo hieåm xaõ 
hoäi baét buoäc khi ñöôïc tuyeån duïng vaøo coâng chöùc caáp xaõ theo quy ñònh taïi khoaûn 2, 
Ñieàu 21 Nghò ñònh soá 112/2011/NÑ-CP ngaøy 05/12/2011 cuûa Chính phuû veà coâng 
chöùc xaõ, phöôøng, thò traán, ñöôïc thöïc hieän nhö sau:

a) Caên cöù vaøo thôøi gian ñoùng baûo hieåm xaõ hoäi baét buoäc (tröø thôøi gian taäp söï, 
thöû vieäc theo quy ñònh) töông öùng vôùi trình ñoä ñaøo taïo veà chuyeân moân, nghieäp 
vuï cuûa töøng tröôøng hôïp ñeå thöïc hieän xeáp vaøo baäc löông trong ngaïch coâng chöùc 
haønh chính quy ñònh taïi Ñieàu 3 Thoâng tö lieân tòch soá 03/2010/TTLT-BNV-BTC- 
BLÑTB&XH, theo nguyeân taéc sau:



-	Cöù sau moãi khoaûng thôøi gian 03 naêm (ñuû 36 thaùng) neáu coù ñoùng baûo hieåm 
xaõ hoäi baét buoäc theo trình ñoä ñaøo taïo ñaïi hoïc trôû leân thì ñöôïc xeáp leân 01 baäc löông 
trong ngaïch chuyeân vieân (maõ soá 01.003), neáu coù ñoùng baûo hieåm xaõ hoäi baét buoäc 
theo trình ñoä ñaøo taïo cao ñaúng thì ñöôïc xeáp leân 01 baäc löông trong ngaïch chuyeân 
vieân cao ñaúng (maõ soá 01a.003); cöù sau moãi khoaûng thôøi gian 02 naêm (ñuû 24 thaùng) 
neáu coù ñoùng baûo hieåm xaõ hoäi baét buoäc theo trình ñoä ñaøo taïo döôùi cao ñaúng thì ñöôïc 
xeáp leân 01 baäc löông trong ngaïch coù trình ñoä ñaøo taïo töông öùng;

-	Sau khi quy ñoåi thôøi gian ñeå xeáp vaøo baäc löông trong ngaïch coâng chöùc haønh 
chính ñoái vôùi coâng chöùc caáp xaõ theo nguyeân taéc neâu treân, neáu coù soá thaùng chöa ñuû 
36 thaùng ñoái vôùi ngaïch chuyeân vieân vaø ngaïch chuyeân vieân cao ñaúng hoaëc chöa ñuû 
24 thaùng ñoái vôùi ngaïch yeâu caàu trình ñoä ñaøo taïo döôùi cao ñaúng thì soá thaùng naøy 
ñöôïc tính vaøo thôøi gian ñeå xeùt naâng baäc löông laàn sau trong ngaïch coâng chöùc haønh 
chính ñöôïc xeáp. Tröôøng hôïp ñöôïc tính xeáp vaøo baäc löông cuoái cuøng trong ngaïch 
coâng chöùc haønh chính maø vaãn coøn thöøa thôøi gian coâng taùc coù ñoùng baûo hieåm xaõ hoäi 
baét buoäc thì thôøi gian coâng taùc coøn thöøa naøy ñöôïc tính höôûng phuï caáp thaâm nieân 
vöôït khung nhö sau: Sau 03 naêm (ñuû 36 thaùng) ñoái vôùi ngaïch chuyeân vieân vaø ngaïch 
chuyeân vieân cao ñaúng; sau 02 naêm (ñuû 24 thaùng) ñoái vôùi ngaïch yeâu caàu trình ñoä 
ñaøo taïo döôùi cao ñaúng ñöôïc tính höôûng 5%, cöù moãi naêm tieáp theo (ñuû 12 thaùng) 
ñöôïc tính höôûng theâm 1%.

b) Khi thöïc hieän xeáp löông vaø tính höôûng phuï caáp thaâm nieân vöôït khung, theo 
nguyeân taéc taïi ñieåm a, khoaûn 3 Ñieàu naøy, neáu trong thôøi gian coâng taùc cuûa ngöôøi 
ñöôïc xeáp löông coù naêm khoâng hoaøn thaønh nhieäm vuï ñöôïc giao hoaëc bò kyû luaät 
(khieån traùch hoaëc caûnh caùo) thì cöù moãi naêm khoâng hoaøn thaønh nhieäm vuï ñöôïc giao 
hoaëc cöù moãi laàn bò kyû luaät bò tröø 6 thaùng; neáu bò kyû luaät giaùng chöùc, caùch chöùc thì 
cöù moãi laàn bò kyû luaät bò tröø 12 thaùng; neáu coù naêm vöøa khoâng hoaøn thaønh nhieäm vuï 
ñöôïc giao, vöøa bò kyû luaät thì thôøi gian bò tröø cuûa naêm ñoù chæ tính theo thôøi gian bò 
tröø cuûa hình thöùc bò kyû luaät.

4. Sau khi xeáp löông theo quy ñònh taïi khoaûn 3 Ñieàu naøy, neáu coù heä soá löông 
(keå caû phuï caáp thaâm nieân vöôït khung neáu coù) ñöôïc xeáp theo ngaïch coâng chöùc haønh 
chính thaáp hôn so vôùi heä soá löông ñaõ höôûng taïi thôøi ñieåm ñöôïc tuyeån duïng vaøo 
coâng chöùc caáp xaõ thì ñöôïc höôûng heä soá cheânh leäch baûo löu cho baèng heä soá löông ñaõ 
höôûng. Heä soá cheânh leäch baûo löu naøy giaûm töông öùng khi coâng chöùc caáp xaõ ñöôïc 
naâng baäc löông, ñöôïc höôûng phuï caáp thaâm nieân vöôït khung trong ngaïch coâng chöùc 
haønh chính ñöôïc xeáp hoaëc khi ñöôïc xeáp löông vaøo ngaïch coâng chöùc haønh chính cao 
hôn.

5. Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän phaûi laäp hoà sô ñeà nghò Giaùm ñoác Sôû 
Noäi vuï coù yù kieán thoáng nhaát baèng vaên baûn tröôùc khi quyeát ñònh xeáp löông ñoái vôùi 
töøng tröôøng hôïp ñaõ coù thôøi gian ñoùng baûo hieåm xaõ hoäi baét buoäc khi ñöôïc tuyeån 
duïng vaøo coâng chöùc caáp xaõ theo quy ñònh taïi khoaûn 3 Ñieàu naøy. Hoà sô, thuû tuïc vaø 
quy trình ñeà nghò Giaùm ñoác Sôû Noäi vuï coù yù kieán thoáng nhaát vieäc xeáp löông:

a) Hoà sô, thuû tuïc:

-	Tôø trình cuûa Chuû tòch UÛÛy ban nhaân daân caáp huyeän (01 baûn chính);



-	Danh saùch döï kieán xeáp löông ñoái vôùi töøng tröôøng hôïp ñaõ coù thôøi gian ñoùng 
baûo hieåm xaõ hoäi baét buoäc theo maãu soá 03 (01 baûn chính);

-	Quyeát ñònh löông gaàn nhaát cuûa coâng chöùc ñöôïc tuyeån duïng (01 baûn sao, coù 
chöùng thöïc);

-	Soå Baûo hieåm xaõ hoäi ñeå tính thôøi gian coâng taùc (01 baûn sao, coù chöùng thöïc 
cuûa Baûo hieåm xaõ hoäi caáp huyeän);

-	Vaên baèng toát nghieäp chuyeân moân, nghieäp vuï (01 baûn sao, coù chöùng thöïc).

b) Quy trình:

-	Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän laäp hoà sô trình Giaùm ñoác Sôû Noäi vuï coù 
yù kieán thoáng nhaát ñoái vôùi töøng tröôøng hôïp ñaõ coù thôøi gian ñoùng baûo hieåm xaõ hoäi baét 
buoäc khi ñöôïc tuyeån duïng vaøo coâng chöùc caáp xaõ;

-	Caên cöù vaøo yù kieán thoáng nhaát baèng vaên baûn cuûa Giaùm ñoác Sôû Noäi vuï, Chuû 
tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän quyeát ñònh xeáp löông ñoái vôùi töøng tröôøng hôïp ñaõ 
coù thôøi gian ñoùng baûo hieåm xaõ hoäi baét buoäc khi ñöôïc tuyeån duïng vaøo coâng chöùc caáp 
xaõ.

c) Soá löôïng hoà sô göûi ñeán Sôû Noäi vuï (thoâng qua Boä phaän tieáp nhaän vaø traû keát 
quaû); 01 boä.

d) Thôøi gian giaûi quyeát:

-	Trong thôøi gian 30 ngaøy laøm vieäc, keå töø ngaøy nhaän ñaày ñuû hoà sô hôïp leä cuûa 
Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän göûi ñeán, Giaùm ñoác Sôû Noäi vuï coù traùch nhieäm 
thaåm ñònh vaø coù vaên baûn traû lôøi;

-	Trong thôøi gian 07 ngaøy laøm vieäc, keå töø ngaøy Giaùm ñoác Sôû Noäi vuï coù vaên 
baûn traû lôøi, Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän quyeát ñònh xeáp löông ñoái vôùi töøng 
tröôøng hôïp ñaõ coù thôøi gian ñoùng baûo hieåm xaõ hoäi baét buoäc khi ñöôïc tuyeån duïng vaøo 
coâng chöùc caáp xaõ theo quy ñònh.

Ñieàu 13. Naâng baäc löông thöôøng xuyeân vaø naâng baäc löông tröôùc thôøi haïn 
ñoái vôùi coâng chöùc caáp xaõ

1. Chuû tòch UÛy ban nhaân daân caáp huyeän quyeát ñònh naâng baäc löông thöôøng 
xuyeân ñoái vôùi coâng chöùc caáp xaõ coù ngaïch löông chuyeân vieân, caùn söï, nhaân vieân vaø 
töông ñöông.

2. Coâng chöùc caáp xaõ ñaõ ñöôïc xeáp löông theo ngaïch, baäc coâng chöùc haønh 
chính quy ñònh taïi khoaûn 1, Ñieàu 3 vaø Ñieàu 4 Thoâng tö lieân tòch soá 03/2010/TTLT- 
BNV-BTC-BLÑTB&XH ngaøy 27/5/2010 cuûa Boä Noäi vuï, Boä Taøi chính, Boä Lao 
ñoäng - Thöông binh vaø Xaõ hoäi höôùng daãn thöïc hieän Nghò ñònh soá 92/2009/NÑ-CP 
ngaøy 22/10/2009 cuûa Chính phuû veà chöùc danh, soá löôïng, moät soá cheá ñoä, chính saùch 
ñoái vôùi caùn boä, coâng chöùc ôû xaõ, phöôøng, thò traán vaø nhöõng ngöôøi hoaït ñoäng khoâng 
chuyeân traùch ôû caáp xaõ, ñöôïc thöïc hieän cheá ñoä naâng baäc löông thöôøng xuyeân vaø 
naâng baäc löông tröôùc thôøi haïn (do laäp thaønh tích xuaát saéc trong thöïc hieän nhieäm vuï 



vaø khi coù thoâng baùo nghæ höu) theo quy ñònh hieän haønh cuûa Boä Noäi vuï. 

Ñieàu 14. Xeáp löông coâng chöùc caáp xaõ khi thay ñoåi trình ñoä chuyeân moân, 
nghieäp vuï

Vieäc xeáp löông cho coâng chöùc caáp xaõ khi thay ñoåi trình ñoä chuyeân moân, 
nghieäp vuï thöïc hieän theo khoaûn 4, Ñieàu 3 Thoâng tö lieân tòch soá 03/2010/TTLT- 
BNV-BTC-BLÑTB&XH ngaøy 27/5/2010 cuûa Boä Noäi vuï, Boä Taøi chính, Boä Lao 
ñoäng - Thöông binh vaø Xaõ hoäi höôùng daãn thöïc hieän Nghò ñònh soá 92/2009/NÑ-CP 
ngaøy 22/10/2009 cuûa Chính phuû veà chöùc danh, soá löôïng, moät soá cheá ñoä, chính saùch 
ñoái vôùi caùn boä, coâng chöùc ôû xaõ, phöôøng, thò traán vaø nhöõng ngöôøi hoaït ñoäng khoâng 
chuyeân traùch ôû caáp xaõ.

Chöông VI 
THOÂI VIEÄC VAØ THUÛ TUÏC NGHÆ HÖU,

KHEN THÖÔÛNG, KYÛ LUAÄT COÂNG CHÖÙC CAÁP XAÕ

Ñieàu 15. Thoâi vieäc vaø thuû tuïc nghæ höu ñoái vôùi coâng chöùc caáp xaõ

Giaûi quyeát cheá ñoä thoâi vieäc vaø thöïc hieän thuû tuïc nghæ höu ñoái vôùi coâng chöùc 
caáp xaõ thöïc hieän theo quy ñònh taïi Chöông V, Nghò ñònh soá 112/2011/NÑ-CP ngaøy 
05/12/2011 cuûa Chính phuû veà coâng chöùc xaõ, phöôøng, thò traán.

Ñieàu 16. Khen thöôûng ñoái vôùi coâng chöùc caáp xaõ

Coâng chöùc caáp xaõ coù thaønh tích trong vieäc thöïc hieän nhieäm vuï, coâng vuï thì 
ñöôïc xeùt khen thöôûng theo quy ñònh cuûa Luaät Thi ñua - Khen thöôûng vaø caùc vaên 
baûn hieän haønh cuûa Trung öông vaø ñòa phöông.

Ñieàu 17. Xöû lyù kyû luaät ñoái vôùi coâng chöùc caáp xaõ

Vieäc xöû lyù kyû luaät ñoái vôùi coâng chöùc caáp xaõ thöïc hieän theo quy ñònh taïi 
Chöông VI, Nghò ñònh soá 112/2011/NÑ-CP ngaøy 05/12/2011 cuûa Chính phuû veà 
coâng chöùc xaõ, phöôøng, thò traán.

Chöông VII 
QUAÛN LYÙ COÂNG CHÖÙC CAÁP XAÕ

Ñieàu 18. Noäi dung vaø thaåm quyeàn quaûn lyù coâng chöùc caáp xaõ

1. Noäi dung quaûn lyù coâng chöùc caáp xaõ thöïc hieän theo quy ñònh taïi Ñieàu 45 
Nghò ñònh soá 112/2011/NÑ-CP ngaøy 05/12/2011 cuûa Chính phuû veà coâng chöùc xaõ, 
phöôøng, thò traán.

2. Thaåm quyeàn quaûn lyù coâng chöùc caáp xaõ thöïc hieän theo quy ñònh taïi khoaûn 
2, 3, 4 Ñieàu 46 Nghò ñònh soá 112/2011/NÑ-CP ngaøy 05/12/2011 cuûa Chính phuû veà 
coâng chöùc xaõ, phöôøng, thò traán vaø theo phaân caáp quaûn lyù ñoái vôùi coâng chöùc caáp xaõ 
treân ñòa baøn tænh Caø Mau cuûa Quy ñònh naøy. 



Ñieàu 19. Quy ñònh veà cheá ñoä baùo caùo soá löôïng, chaát löôïng coâng chöùc caáp 
xaõ

1. Ñònh kyø haèng naêm hoaëc theo yeâu caàu cuûa Giaùm ñoác Sôû Noäi vuï, Chuû tòch 
UÛy ban nhaân daân caáp huyeän chæ ñaïo caùc cô quan, toå chöùc tröïc thuoäc laäp baùo caùo 
thoáng keâ soá löôïng, chaát löôïng coâng chöùc, danh saùch vaø tieàn löông coâng chöùc caáp 
xaõ cuûa naêm tröôùc ñoù, baùo caùo Sôû Noäi vuï tröôùc ngaøy 31 thaùng 3 cuûa naêm sau theo 
bieåu maãu thoáng nhaát.

2. Noäi dung baùo caùo thoáng keâ soá löôïng, chaát löôïng coâng chöùc, danh saùch vaø 
tieàn löông coâng chöùc caáp xaõ theo Bieåu maãu soá 02 (vieát taét laø BM02/BNV) vaø Bieåu 
maãu soá 04 (vieát taét laø BM04/BNV) ban haønh keøm theo Thoâng tö soá 11/2012/TT- 
BNV ngaøy 17/12/2012 cuûa Boä tröôûng Boä Noäi vuï quy ñònh veà cheá ñoä baùo caùo thoáng 
keâ vaø quaûn lyù hoà sô coâng chöùc; thoáng keâ soá löôïng, chaát löôïng coâng chöùc, danh saùch 
vaø tieàn löông coâng chöùc caáp xaõ tính ñeán thôøi ñieåm ngaøy 31 thaùng 12 cuûa naêm tröôùc 
ñoù.

Chöông VIII 
ÑIEÀU KHOAÛN THI HAØNH

Ñieàu 20. Toå chöùc thöïc hieän

1. Thuû tröôûng caùc sôû, ban, ngaønh coù lieân quan, Chuû tòch UÛy ban nhaân daân 
huyeän, thaønh phoá Caø Mau vaø Chuû tòch UÛy ban nhaân daân xaõ, phöôøng, thò traán treân 
ñòa baøn tænh coù traùch nhieäm toå chöùc trieån khai, thöïc hieän Quy ñònh naøy.

2. Giao Giaùm ñoác Sôû Noäi vuï chuû trì, phoái hôïp vôùi Thuû tröôûng caùc sôû, ban, 
ngaønh coù lieân quan kieåm tra, ñoân ñoác vieäc toå chöùc thöïc hieän Quy ñònh naøy.

Ñieàu 21. Söûa ñoåi, boå sung Quy ñònh

Trong quaù trình toå chöùc thöïc hieän, neáu coù khoù khaên, vöôùng maéc, yeâu caàu Chuû 
tòch UÛy ban nhaân daân huyeän, thaønh phoá Caø Mau vaø Chuû tòch UÛy ban nhaân daân xaõ, 
phöôøng, thò traán phaûn aùnh ñeán UÛy ban nhaân daân tænh (qua Sôû Noäi vuï) ñeå ñöôïc xem 
xeùt, höôùng daãn theâm hoaëc toång hôïp, ñeà xuaát UÛy ban nhaân daân tænh söûa ñoåi, boå sung 
Quy ñònh naøy cho phuø hôïp vôùi tình hình thöïc teá./.

TM. UÛY BAN NHAÂN DAÂN
CHUÛ TÒCH

(Ñaõ kyù)

Phaïm Thaønh Töôi



COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM 
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

					     .................,ngaøy.........thaùng..........naêm...........

ÑÔN ÑAÊNG KYÙ DÖÏ TUYEÅN VAØO COÂNG CHÖÙC CAÁP XAÕ  
KHOÂNG QUA THI TUYEÅN

(Ban haønh keøm theo Quyeát ñònh soá....../2013/QÑ-UBND  
ngaøy......thaùng 07 naêm 2013 cuûa UÛy ban nhaân daân tænh Caø Mau)

Kính göûi:..................................................................

Hoï vaø teân:................................................................Nam, Nöõ:	 ...........................

Ngaøy, thaùng, naêm sinh:........................................................................................

Queâ quaùn:.............................................................................................................

Hoä khaåu thöôøng truù:.............................................................................................

Choã ôû hieän nay:....................................................................................................

Ñieän thoaïi lieân laïc:..............................................................................................

Daân toäc:................................................................................................................

Trình ñoä vaø chuyeân ngaønh ñaøo taïo:......................................................................

Ñoái töôïng öu tieân (neáu coù):...................................................................................

Sau khi nghieân cöùu ñieàu kieän, tieâu chuaån ñaêng kyù döï tuyeån coâng chöùc caáp xaõ 
khoâng qua thi tuyeån cuûa ..........................................., toâi thaáy baûn thaân coù ñuû ñieàu 
kieän ñeå ñöôïc xem xeùt tieáp nhaän vaøo coâng chöùc caáp xaõ khoâng qua thi tuyeån. Vì vaäy, 
toâi laøm ñôn naøy ñaêng kyù döï tuyeån coâng chöùc caáp xaõ khoâng qua thi tuyeån.

Neáu truùng tuyeån, toâi seõ chaáp haønh nghieâm tuùc caùc quy ñònh cuûa Nhaø nöôùc vaø 
cuûa cô quan coù thaåm quyeàn tuyeån duïng coâng chöùc.

Toâi cam ñoan hoà sô döï tuyeån cuûa toâi laø ñuùng söï thaät, chòu traùch nhieäm tröôùc 
phaùp luaät veà noäi dung ñaõ khai; sau khi nhaän ñöôïc thoâng baùo truùng tuyeån toâi seõ hoaøn 
thieän ñuû hoà sô döï tuyeån theo quy ñònh./.

									         Ngöôøi laøm ñôn
								              (Kyù vaø ghi roõ hoï teân)

Maãu soá 01



Göûi keøm theo ñôn naøy hoà sô döï tuyeån, goàm:

1. Baûn sô yeáu lyù lòch theo maãu soá 2c ban haønh keøm theo Quyeát ñònh soá 02/2008/
QÑ-BNV ngaøy 06/10/2008 cuûa Boä tröôûng Boä Noäi vuï veà vieäc ban haønh maãu bieåu 
quaûn lyù hoà sô caùn boä, coâng chöùc coù xaùc nhaän cuûa cô quan coù thaåm quyeàn;

2. Baûn sao giaáy khai sinh;

3. Baûn sao caùc vaên baèng, chöùng chæ vaø keát quaû hoïc taäp, goàm:	............................

......................................................................................................................................

4. Giaáy chöùng nhaän söùc khoûe do cô quan y teá coù thaåm quyeàn caáp;

5. Baûn töï nhaän xeùt, ñaùnh giaù veà phaåm chaát chính trò, phaåm chaát ñaïo ñöùc, trình 
ñoä vaø naêng löïc chuyeân moân, nghieäp vuï, quaù trình coâng taùc vaø caùc hình thöùc khen 
thöôûng ñaõ ñaït ñöôïc, coù nhaän xeùt vaø xaùc nhaän cuûa ngöôøi ñöùng ñaàu cô quan, toå chöùc, 
ñôn vò nôi ngöôøi ñoù coâng taùc (neáu coù).

6. Phieáu lyù lòch tö phaùp do Sôû Tö phaùp nôi thöôøng truù caáp (neáu coù);

7. 02 phong bì coù daùn tem ghi roõ ñòa chæ lieân laïc, 02 aûnh côõ 4x6;



COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM 
Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc

ÑÔN XIN CHUYEÅN COÂNG TAÙC
(Ban haønh keøm theo Quyeát ñònh soá........./2013/QÑ-UBND

ngaøy.......thaùng........naêm 2013 cuûa UÛy ban nhaân daân tænh Caø Mau)

Kính göûi:.....................................................

.....................................................................

 

Teân toâi laø:......................................................................... Nam, nöõ:............................

Ngaøy, thaùng, naêm sinh:......................................................Daân toäc:............................

Queâ quaùn:.....................................................................................................................

Hoä khaåu thöôøng truù:......................................................................................................

......................................................................................................................................

Trình ñoä vaên hoùa:......................, trình ñoä chuyeân moân:...............................................

Ngaøy, thaùng, naêm vaøo Ñoaøn thanh nieân Coäng saûn Hoà Chí Minh:................................

Ngaøy, thaùng, naêm vaøo Ñaûng Coäng saûn Vieät Nam:........................................................

Ngaøy, thaùng, naêm  ñöôïc   tuyeån duïng:..............................................................................

Ngaøy, thaùng, naêm ñöôïc boå nhieäm:...............................................................................

Ngaïch, baäc löông hieän höôûng;......................................................................................

Thôøi gian tham gia coâng taùc: Töø ngaøy, thaùng, naêm......................................................

ñeán ngaøy, thaùng, naêm:..................................................................................................

Chöùc vuï, ñôn vò coâng taùc:..............................................................................................

......................................................................................................................................

YÙ thöùc toå chöùc kyû luaät, thöïc hieän chöùc traùch nhieäm vuï ñöôïc giao:

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

Maãu soá 02



Lyù do xin chuyeån coâng taùc: 
......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................
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Nôi xin chuyeån ñeán:....................................................................................................
......................................................................................................................................

Vaäy toâi vieát Ñôn naøy ñeà nghò caùc caáp coù thaåm quyeàn xem xeùt giaûi quyeát cho toâi 
ñöôïc chuyeån coâng taùc theo nguyeän voïng.

Toâi xin chaân thaønh caûm ôn!

..............,ngaøy............. thaùng.... naêm...........
								             Ngöôøi vieát ñôn
								           (kyù ghi roõ hoï, teân)

Göûi keøm theo Ñôn xin chuyeån coâng taùc, goàm caùc hoà sô sau:.
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