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UBND THANH PHO HAI PHONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SG GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6:090/HD-SGDDT-TCCB Hdi Phong, ngay/) thing 10 ndm 2021
HUONG DAN

vé viéc bb nhlem, b6 nhiém lal, kéo dai thoi gian giir chuc vu,
théi giir chirc vu, mién nhiém dbi véi vién chire giir chire vu td trudng,
t6 pho hoic twong dwong tai cdc don vi sw nghiép cong 14p tryc thudce
Sé Giao duc va Dao tao

Cian ctr Nghi dinh 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh pht ban
hanh quy dinh vé tuyén dung, str dung va quan ly vién chuc;

Can ctr Cong vin sé 4946/UBND-NV ngay 23/7/2021 ctia Uy ban nhén
dan thanh phd Hai Phong vé viée thuc hién cac quy dinh v& bd nhiém, bo
nhiém lai, kéo dai thoi gian gilt chirc vu lanh dao, quan ly;

S& Gido duc va Pao tao hudng din cu thé nhu sau:

L. Giai thich mdt sb tir ngir ding tai viin ban nay

1. Pon vi: Trudng Trung hoc phé thong cong lap, don vi truc thude So.

2. Tép thé lanh dao don vi:

- Hiéu trudéng, Pho Hiéu trudng Truong Trung hoc pho thong cong lap;
Truong Khiém thinh Hai Phong; Tmcmg Nuéi day tré em Khiém thi.

- Giam déc, Phé Gidam ddc Trung tim Gido duc thudng xuyén Hai Phong;
Trung tdm Gido duc k¥ thuft tdng hop hudng nghiép va boi dudng nha gido; Trung
tdm Tin hoc. |

3. Tap thé lanh dao td, vién chirc quan 1y cdp t6: TS trudng, t6 phé, trudng
khoa, phé khoa, truéng phong, phé trudng phong thude don vi (sau day goi chung
1a: T4 trudng, t6 pho). |

I Tiéu chuin, diéu kién bd nhiém, bé nhiém lai, kéo dai thoi gian
giit chirc vu va thoi han giir chirc vu

1. Bao dam tiéu chun chung theo quy dinh ctia Dang, Nha nudc va tiéu
chuén cu thé ctia chirc vu bd nhiém theo quy dinh cua co quan, don vi ¢6 thAm
quyeén.

2. Phai duoc quy hoach chirc vu bd nhiém. Tru'o*ng horp don Vl m&i thanh
14p chua thuc hién viéc phé duyét quy hoach thi do cAp c6 thim quyén xem Xét,
quyét dinh.

3. C6 hd so, ly lich c4 nhan dugc x4c minh, c6 ban ké khai tai san, thu



nhép theo quy dinh.

4. Pu stic khoe d& hoan thanh nhiém Ve va chuec trach dugc giao.

5. Thoi han gift chirc vu quan ly cho mdi 14n bd nhiém 12 05 nim, tinh tir
thoi diém quyét dinh bd nhiém c6 hiéu lyc.

6. Vién chirc quan ly khi hét thoi han bd nhiém, tinh dén thang du tudi
nghi huu con dudi 05 ndm coéng tac ma dugc b6 nhiém lai thi thoi han bd
nhiém dugc tinh dén thoi diém du tudi ngh1 huu theo quy dinh.

Truong hop tinh den thang da tudi nghi huu con dudi 02 ndm cong tac,
thu trudng don vi xem Xét, néu dap ung du tiéu chudn, didu kién thi quyét dinh
kéo dai thoi gian gilt chirc vu quan ly cho dén thoi diém du tudi nghi huu theo
quy dinh. ‘

7. Piéu kién, tidu chudn bd nhiém, bd nhiém lai, kéo dai thoi gian glu
chirc vu cho chirc danh tb truong, td pho do thi truéng don vi quy dinh cu thé.
III . Trinh tw, thu tuc b6 nhiém

1. Chu trrong bd nhiém

a) Cép uy, tap thé 1anh dao ctia don vi cho chu truong vé viéc bd nhiém
vién chirc quan ly cap t6.

b) Cham nhét sau 15 ngay ké tir ngdy c6 van ban vé cha truong bd
nhiém, to phai tién hanh quy trinh lya chon nhén su theo quy dinh.

2. Thuc hién quy trinh bo nhiém

a) Bu0’c 1: Sau khi cé chii trrong bd nhiém, tap thé lanh dao td thao luén

va d& xut vé co cdu, quy trinh giéi thiéu nhan su.

b) Budce 2: Tép thé 1anh dao to mé réng thao ludn va théng nhit vé co
cAu, quy trinh gi6i thiéu nhéan sy va tién hanh gi6i thidu nhén sy béng phiéu
kin.

- Thanh phan: Tap thé lanh dao t6, cap uy cung cap (Ch1 tiy; néu khong
c6 cép uy thi 1a Bi thu, Phé Bi thu chi bd néu c6; td trudng t6 Pang).

- Nguyén tic giéi thidu va lua chon: Mbi thanh vién gidi thiéu 01 ngudi
cho mot chirc vu; nguoi nao dat sé phiéu cao nhéat, dat ty 1é trén 50% tinh trén
tdng sb ngudi duge triéu tip gidi thiéu thi duge lua chon. Trudng hop khong cod
nguoi nao dat trén 50% thi chon 02 nguorl ¢6 sb phiéu gi6i thiéu cao nhét tir
trén xudng dé gidi thiéu & cac budce tiép theo.

- Phiéu gidi thiéu nhén su bd nhiém do Ban t6 chirc hdi nghl phat hanh,
co dong dAu treo ciia don vi. Két qua kiém phleu khéng cong bb tai hoi nghi
nay.

¢) Budc 3: Trén co s& két qua gidi thiéu nhan sy & budc 2, tap thé 1anh
dao t6 tién hanh thao lun va gidi thiéu nhén sy bing phiéu kin.

- Nguyén tic giéi thiéu va lya chon: M3i thanh vién lanh dao to gidi
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thiéu 01 ngudi cho mét chirc vu trong s6 nhan sy dugc gidi thiéu & budc 2 hodc
gidi thiéu ngudi khéc ¢6 du tiéu chudn, diéu kién theo quy dinh; ngudi nao dat
s6 phiéu cao nhét, dat ty 18 trén 50% tinh trén tong sé thanh vién tip thé 1anh
dao to gidi thiéu thi duoc lua chon. Truong hop kh(")ng c6 nguoi na‘to dat trén

50% thi chon 02 ngudi c6 sé phiéu gidi thidu cao nhét tir trén xudng dé lay
phiéu tin nhiém tai hdi nghi tiép theo (Budc 4).

- Phiéu gi¢i thiéu nhéan su bd nhiém do Ban t6 chirc hoi nghi phét hanh,
c6 déng déu treo ciia don vi. Két qua kiém phiu dugc cong bb tai hoi nghi nay.

- Truong hop néu két qua gidi thiéu cia tap thé 1anh dao t6 khéc véi két
qua phat hién, gi6i thiéu nhan su & budc 2 thi bdo céo, giai trinh 6 véi thu
truong don vi xem xét, cho y kién chi dao truéce khi tién hanh cac bude tiép
theo.

d) Budc 4: Té chirc 14y y kién cta vién chuc trong td.

Trinh tu thuc hién: Toan thé vién chirc, nguoi lao dong trong bién ché
1am viéc thuong xuyén tai té (Hoi nghi phai c6 tbi thiéu 2/3 sb nguoi duge tridu
tap tham du) cho y kién v& nhén sy dugc tap thé lanh dao td gisi thidu & budce
3; Ghi phiéu ldy y kién tin nhiém (c6 thé ky tén hoiic khong ky tén). Phiéu l4y y
kién tin nhiém do Ban t8 chirc hoi nghi phat hanh, c6 dong déu treo cla don vi.
Két qua kiém phiéu khong cong bé tai hoi nghi nay.

d) Budc 5: Tap thé lanh dao t6 thao luan va biéu quyét nhén su.

- Trinh tu thuc hién: Phan tich két qua Iéy phiéu ¢ cac hdi nghi; xéac
minh, két luin nhi’mg van d& mé’i ndy sinh (néu c6); 14y y kién bang vin ban
cua cap uy cung cap (Chit uy; néu khong c6 cap uy la Bi thu, Pho Bi thu Chi bo
néu c6; tb truong t& Pang) vé nhan su dugce d@ nghi b nhiém; tap thé lanh dao
t6 thao luan, nhan xét, dénh gia va biéu quyét nhan su bang phiéu kin.

- Nguyén tic lua chon: Ngudi dat s phiéu cao nhét, dat ty 16 trén 50%
tinh trén tong s6 thanh vién tap thé 1anh dao td gidi thidu thi duge lua chon dé
nghi bd nhiém. Trudng hop ¢6 02 ngudi c6 sé phiéu ngang nhau (dat ty 18
50%) thi lwa chon nhéan su do t6 trudng gidi thiéu dé d& nghi bd nhiém; ddng
thoi bao céo ddy du cac y kién khac nhau dé thu truéng don vi xem xét, quyét
dinh. '

- Phiéu biéu quyét nhan si bd nhiém do Ban t3 chirc hoi nghi phét hanh,
c6 dong diu treo cia don vi.

e) Tb trudng (hodc t5 phé néu 1a trudong hop bd nhiém 12 td trudng) trinh
thii trudng don vi xem xét, quyét dinh.

IV. Thi tuc bé nhiém lai

1. Cham nhét 90 ngay trudc ngay hét thoi han bd nhiém, thu trudéng don
vi phéi ra théng bdo thuc hién quy trinh xem xét bd nhiém lai déi véi vién



chirc.

2. Vién chirc lam bdo cao tu nhén xét, danh gia viéc thuc hién chirc
trach, nhiém vu trong thoi han gitt chirc vu guri thi trudng don vi.

3. T6 chirc hdi nghi 4y ¥ kién cta vién chirc trong t6 vé viéc bd nhiém
lai.

- Trinh tu thuc hién: Toan thé vién chirc, nguoi lao dong trong bién ché
1am viéc thudng xuyén tai t6 (Hoi nghi phai c6 tbi thiéu 2/3 s ngudi duge tricu
tap tham du) cho y kién va bé phiéu tin nhiém bang phiéu kin déi véi vién chirc
dugc xem xét bd nhiém lai. Két qua kiém phiéu khéng cong bé tai hoi nghi
nay. ,

4. Tép thé lanh dao t5 théo ludn va biéu quyét nhan su.

- Trinh tu thuc hién:

+ Phan tich két qua lay phiéu & hoi nghi 14y ¥ kién cta vién chic trong
to Vién chirc dugc d& nghi bd nhiém lai pha1 dat ty 1€ trén 50% tinh trén téng
s6 ngudi duoc tridu tap tham gia hoi nghi 1dy y kién cua vién chirc trong t giGi
thiéu;

+ X4c minh, két luan nhitng van de ma&i nay smh (néu co);

- L4y y kién bing vin ban cua cap uy cung cap (Chi uy, néu khéng cb
cap ty 1a Bi thu, Phé Bi thu Chi b néu c6; t6 trudng td Dang) v& nhén sy duge
dé ngh1 b6 nhiém lai; Tap thé 1anh dao t4 thao luan, nhén xét, danh gia va biéu
quyét nhan su bang phiéu kin. Nhan su duoc dé nghl bd nhiém lai phai dat ty 1€
trén 50% tong sb thanh vién tap thé lanh dao tb déng y; tru’ong hop nhén sy dat
ty 1& 50% thi do té trudng quyét dinh; dong thoi bao cdo ddy du cac v kién khac
nhau dé tht truéng don vi xem xet quyét dinh.

T4 trudng (hodc td phé néu 1a trudng hop bd nhiém lai 1a t8 trudng) trinh
thu truéng don vi xem xét, quyét dinh.

V. Thi tuc kéo dai thoi gian git chirc vu dén tudi nghi huu

1. Chdm nhét 90 ngay trudc ngay hét thoi han b6 nhiém, thu truéng don
vi pha1 ra thong béo thyuc hién viéc xem xét kéo dai thoi gian gilr chirc vu quan
ly dén tudi nghi huu dbi v6i vién chire.

2. Vién chirc lam bdo cdo ty nhan xét, danh gia viéc thuc hién chtrc trach
nhiém vu trong thoi han gift chirc vu giri thu trudng don v1

3. Tép thé lanh dao t5 chu’c thao luan, xem xét, néu vién chuc con sirc
khoe, uy tin, dap tmg dugc yéu ciu nhiém vu thi thong nhét biéu quyét bang
phiéu kin viéc kéo dai thoi gian giit chirc vu dén tudi nghi huu.

- Nguyén téc: Nhan su duoc dé ngh1 keo dai thoi han gift chic vu dén
tudi nghi huu phai dat ty 1€ trén 50% tong s thanh vién tap thé lanh dao té
dong v; trudng hop nhén sy dat ty 1& 50% thi do t6 trudng quyét dinh; ddng
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thoi béo céo day di cac y kién khéc nhau dé tha trudng don vi xem xét, quyét
dinh.

T4 trudng (hodc td phé néu 1a truong hop kéo dai thoi gian glu chure vu
14 t6 truéng) trinh thi truong don vi sy nghiép cong 1ap xem xét, quyét dinh.

VL. Chi tri Héi nghi:

- Néu bb nhiém, bd nhiém lai, kéo dai thdi gian giit chirc vu d6i voi td
truong thi do mét t6 phé chi tri. Néu bd nhiém t8 phoé thi do tb trudng chi tri.
Trudng hop khuyét ca té trudng, t6 phé thi do dai dién tap thé lanh dao don vi
chu tri.

- Hoi nghi cép ﬁy té do Bi thu cé‘ip lly t6 hoic t trudng td Bang chu tri.
Trudng hop B1 thur cdp ty 13 nhan sy bd nhiém thi Phé Bi thu cap uy chu tri;
trudng hop cép ty khong cod Pho Bi thu hodc nhan sy b nhiém 14 té truéng td
Pang thi do dai dién cép ty cAp trén truc tiép chu tri.

- Lanh dao don vi truc tlep chu tri thuc hién quy trinh bd nhiém dbi véi
cac truong hop sau: |

+ B4 nhiém t6 trudng, t8 phé cia td méi dugc thanh lap;

# Tru'cmg hop thuc hién quy trinh bb nhiém ma thoi diém d6 ndi bd 1anh
dao t6 mét doan két, nhidu ngudi vi pham ky luat, néu thuc hién quy trinh bd
nhiém s& thiéu khach quan;

+ Trudng hop vi thién tai, tai nan hodc vi cac 1y do bét kha khang khac
ma tb khong con nguoi lanh dao, quan ly.

- Céc hoi nghi thuc hién quy trinh bd nhiém, bd nhi€m lai, kéo dai thoi
gian giit chitc vu déu phai c6 su gidm st cua dai dién tdp thé lanh dao don vi
(trir cc truomg hop 1anh dao don vi truc tiép chu tri).

VIIL. Thai giir chirc vy, mién nhiém vién chirc quén Iy c4p t

1. Thoi gii¥ chirc vu

a) Viéc xem xét, quyét dinh cho théi giit chirc vu dbi véi vién chic quan
ly cép t6 duoc thuc hién trong cac trudng hop sau:

- Tu nguyén, chu déng xin thoi glu' chu'c vu quéan ly.

- Do khéng du sirc khde, han ché vé ning luc hoic khéng con du uy tin
d hoan thanh chirc trach, nhiém vu dugc giao.

- Vi céc ly do chinh ddng khac ctia vién chuec.

b) Vién chirc quan ly khong duoc théi giit chirc vu néu thude mét trong
cac truomg hop sau:

- Dang dam nhan nhiém vu qudc phong, an ninh qudc gia; dang dam
nhan nhiém vu trong yéu, co mat; phong chéng thién tai, dich bénh; néu théi
giftt chirc vu ngay s& anh hudng nghiém trong dén loi ich chung cua Pang va
Nha nudc.
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- Pang trong thcn gian chiu su thanh tra, kiém tra, diéu tra cta co quan
chirc néng c6 thdm quyén theo quy dinh ctia Dang va phép luét.

¢) Quy trinh xem xét cho thdi giit chirc vu:

- Cham nhét sau 10 ngay ké tir ngdy nhan don xin théi gilt chirc vu quan
ly cta vién chue, thu trudng don vi noi vién chirc dang cbng tic phai trao déi
v&i vién chitc c6 don dé nghi théi giit chire vu. Trudng hop vién chirc chirc rut
don thi dung viéc xem xét; truong hop vién chie khong rat don thi by phan
tham muu vé té chire can bd ctia don vi xem xét, d& xudt véi tha trucmg don vi.

- Cham nhét sau 15 ngay ké tir ngay bd phan tham muu vé té chic can
b ctia don vi c6 van ban dé xut, tap thé lanh dao don vi phai thao lusn, biéu
quyét bang phiéu kin. Viéc quyet dinh cho vién chirc thdi gifr chitc vu quan ly
phai dugc trén 50% tdng s6 thanh vién tap thé 1anh dao don vi déng y; trudng
hop dat ty 1€ 50% thi do thu truéng don vi quyét dinh.

d) Vién chirc quan ly xm thoi glu chirc vu quan ly nhung chua duoc thu
tru'ong don vi ddng ¥ thi van phai tiép tuc thuc hién chirc trach, nhiém vu,
quyén han duoc giao.

2. Mién nhiém

a) Viéc xem xét mién nhiém déi vé6i vién chire quan ly dugc thyc hién
trong cac truong hop sau:

- C6 hai nam lién tiép duoc xép loai chét lugng & mirc khdng hoan thanh
nhiém vu.

- B1 xtr ly ky luat chua d&&n muc cach chire nhung do yéu ciu nhiém vy
cong tac can phai thay thé.

- Bi xtr Iy ky luét kh1en trach hodc canh céo hai 1an trong cliing mot thoi
han b nhiém.

- Bi co quan c6 thdm quyén két luan vi pham quy dinh ctia Pang v& bao
vé chinh tri ndi bd.

- Céc ly do mién nhiém khac theo quy dinh ctia Pang va phap luit.

b) Quy trinh xem xét mlen nhiém ddi véi vién chirc quéan ly

- Khi c6 da can ctr mién nhiém d6i véi vién chirc quén 1y, t6 trudng hogic
b6 phan tham muu vé t chirc cén bé ciia don vi d& xuét véi tha truorng don vi.

- Cham nhét sau 30 ngay ké tir ngdy nhan duge vin ban @ xuit viee
mién nhiém, tap thé lanh dao don vi phai thdo luén, biéu quyét bang phleu kln
Viéc quyét dinh mién nhiém dbi véi vién chirc phéi duge trén 50% tbng sb
thanh vién tap thé lanh dao don vi dong v; trudng hop dat ty 1€ 50% thi thu
truéng don vi quyét dinh.

¢) Vién chirc quan ly sau khi bi mién nhiém, thu truéng don vi b tri
cong tic phu hop; vién chirc ¢6 trach nhiém chdp hanh quyét dinh phan cong
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ctia thu trudng don vi. Trudng hop vién chire bi mién nhiém do xép loai chét
luong & mirc khong hoan thanh nhiém vu trong hai nam lién tiép thi thi trudng
don.vi cho thoi viéc theo quy dinh ctia phap luat.

VIIL Té chitc thwe hién

1. S& Gido duc va Pao tao yéu céu thu truéng don vi phé bién ndi dung
Huéng dan nay dén toan thé vién chirc va ngudi lao ddng cua don vi va co
trach nhiém trién khai thyuc hién nghiém tic Hudng din nay

2. Thu truéng don vi ¢6 trach nhiém ban hanh diéu kién, tiéu chuan bb
nhiém t6 truorng, t6 pho hogc twong duong theo quy dinh tai Khoan 4 Bleu 6
cta Quy dinh bd nhiém, bd nhiém lai; cho théi giit chirc vy, tir chie, mién
nhiém; diéu déng, ludn chuyén va quy hoach cong chirc, vién chirc lanh dao,
quan ly céac co quan hanh chinh, don vi su nghiép nha nudc, ban hanh kém theo
Quyét dinh sb 2090/201 1/QD-UBND ngay 21/ 12/2011 ctia Uy ban nhan dan
thanh phé Hai Phong (sau déy goi tit 1a Quyét dinh s6 2090/2011/QD-UBND)
va khong trai véi cac quy dinh cua phép luét; phé duyét quy hoach theo quy
dinh tai Khoan 5 Piéu 3 cia Quy dinh ban hanh kém theo Quyét dinh sd
2090/2011/Qb-UBND.

3. Giao Phong To chitc Can bd S& Gido duc va Pao tao chu tri phdi hop
kidm tra cac don vi vé viée thuc hién Hudng dan nay.

Trong qua trinh trién khai c6 vuéng mic, cac don vi bdo cdo vé So Gido
duc Va Dao tao (qua phong T6 chirc Cén bd) dé giai quyét hoic téng hop béo
céo cép c6 thAm quyén./.
Noi nhan:

- bang uy So;
- Céc d/c Phé Giam déc;
- Trudng THPT cong léap;

- Pon vi truc thudc So;
- Lwu: VT, TCCB.

.l ’me ﬁn’ Klem
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