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	QUY TRÌNH

BỔ NHIỆM, BỔ NHIỆM LẠI CÁN BỘ QUẢN LÝ THUỘC THẨM QUYỀN HIỆU TRƯỞNG
	Mã số: QT. TCCB-01

	
	
	Lần ban hành: 03

	
	
	Ngày hiệu lực:      /9/2018

	
	
	Tổng số trang: 08


1. MỤC ĐÍCH: Thống nhất trình tự, thủ tục về bổ nhiệm, bổ nhiệm lại CBLĐQLcán bộ quản lý cấp Khoa, Phòng và tương đương  thuộc Trường Đại học Thủ đô Hà Nội (gọi chung là cán bộ quản lý, viết tắt là CBQL) nhằm đảm bảo tuân thủ đúng các quy định của pháp luật, đáp ứng đủ nhu cầu nguồn nhân lực CBQL trong Trường Đại học Thủ đô Hà Nội (gọi tắt là Trường).
2. PHẠM VI, ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG: CBQL các cấp thuộc Trường ĐH Thủ đô HN
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN: 


- Quy định số 105-QĐ/TW ngày 19 tháng 12 năm 2017 của Bộ Chính trị về phân cấp quản lý cán bộ và bổ nhiệm, giới thiệu cán bộ ứng cử (gọi tắt là Quy định 105);


- Quyết định số 27/2003/QĐ-TTg ngày 19 tháng 02 năm 2003 của Thủ tướng Chính phủ ban hành Quy chế bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển, từ chức, miễn nhiệm cán bộ, công chức lãnh đạo (gọi tắt là Quy chế 27);  


- Quyết định số 284-QĐ/TU ngày 30 tháng 10 năm 2008 của Ban Thường vụ Thành ủy Hà Nội ban hành Quy chế bổ nhiệm cán bộ và giới thiệu cán bộ ứng cử (gọi tắt là Quy chế 284);



- Quyết định số 43/2010/QĐ-UBND ngày 06 tháng 9 năm 2010 của Ủy ban Nhân dân thành phố Hà Nội ban hành Quy định về việc bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, từ chức, miễn nhiệm, luân chuyển chức danh Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng và tương đương ở các Sở, Ban, Ngành, Ủy ban Nhân dân các quận, huyện và thị xã trên địa bàn thành phố Hà Nội (gọi tắt là Quy định 43);


- Quyết định số 253/QĐ-ĐHTĐHN ngày 22 tháng 3 năm 2016 của Hiệu trưởng Trường Đại học Thủ đô Hà Nội ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường. 

4. KHÁI NIỆM VÀ CÁC CHỮ VIẾT TẮT 

- “Bổ nhiệm” là việc người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền ra quyết định cử cán bộ, công chức giữ một chức vụ lãnh đạo có thời hạn trong cơ quan, đơn vị.


- “Bổ nhiệm lại” là việc người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền bổ nhiệm cán bộ, công chức lãnh đạo tiếp tục giữ chức vụ đang đảm nhiệm khi hết thời hạn bổ nhiệm.


BGH: Ban Giám hiệu



TCCB: Tổ chức cán bộ


TVĐU: Thường vụ Đảng ủy 


CBCC: Cán bộ chủ chốt (trưởng đơn vị, bí thư Chi bộ, Bí thư Đoàn TNCS HCM)….


SYLL: Sơ yếu lý lịch.
5. NỘI DUNG
5.1. Quy trình bổ nhiệm cán bộ lãnh đạo đơn vị trực thuộc trường
5.1.1. Lưu đồ

	Trách nhiệm
	Trình tự công việc
	Tài liệu liên quan

	BGH, 
Phòng TCCB,
Các đơn vị
	

	Tờ trình chủ trương bổ nhiệm

	BGH, Phòng TCCB, Các đơn vị
	
	Phiếu lấy ý kiến của đơn vị giới thiệu nhân sự bổ nhiệm (đối với nhân sự tại chỗ)

	Phòng TCCB
	
	Tóm tắt hồ sơ những cán bộ được giới thiệu

	Đảng ủy
	
	- Tờ trình chủ trương của BGH về bổ nhiệm, 

- Hồ sơ cán bộ

- Nghị quyết phê duyệt chủ trương của Đảng ủy

	Lãnh đạo và CBVC Đơn vị


	

	- Phiếu tín nhiệm 

- Biên bản kiểm phiếu



	Cán bộ chủ chốt cấp trường


	
	- Phiếu tín nhiệm 

- Biên bản kiểm phiếu



	Đảng ủy


	
	Kết quả biểu quyết đồng ý về nhân sự;

	Phòng TCCB


	
	Dự thảo quyết định

	Hiệu trưởng
	
	Quyết định bổ nhiệm

	Phòng TCCB
	
	


5.1.2. Mô tả chi tiết quy trình
	Bước
	Nội dung thực hiện
	Thời gian
	Phân công trách nhiệm
	Tài liệu, biểu mẫu

	1
	Theo chỉ đạo của Ban Thường vụ Thành ủy Hà Nội; sau khi họp Đại hội Đảng bộ Trường và sau khi HT được bổ nhiệm, bổ nhiệm lại; ĐU phải chủ trì việc xây dựng quy hoạch CBQL cho nhiệm kỳ kế tiếp và những năm tiếp theo.
	Đầu nhiệm kỳ ĐU và HT
	ĐU, các Chi bộ, các CBQL từ HT trở xuống.
	Các biên bản họp, các bản quy hoạch CBQL diện Thành ủy quản lý và diện Trường quản lý.

	2
	Bổ sung, điều chỉnh quy hoạch CBQL hằng năm theo chỉ đạo của Ban Thường vụ Thành ủy. Trong đó, bổ sung nguồn nhân sự mới và đưa ra khỏi quy hoạch những người không còn đủ điều kiện.
	Quý I hằng năm
	ĐU, các Chi bộ, các CBQL từ HT trở xuống.
	Các biên bản họp, các Tờ trình đề nghị bổ sung, điều chỉnh quy hoạch CBQL.

	3
	Xuất phát từ yêu cầu nhiệm vụ công tác, nguồn cán bộ trong quy hoạch và đề nghị của các đơn vị có nhu cầu; HT báo cáo ĐU về sự cần thiết phải kiện toàn đội ngũ CBQL và đề xuất nhân sự cụ thể.
	Khi có nhu cầu.
	HT, TCCB, Chi bộ và Trưởng đơn vị có nhu cầu.
	Văn bản đề nghị của đơn vị có nhu cầu, Tờ trình của HT.

	4
	Thảo luận và thông qua chủ trương về công tác cán bộ, đồng ý cho làm quy trình bổ nhiệm đối với các viên chức đủ tiêu chuẩn và điều kiện.
	Sau khi có đề nghị của HT
	ĐU
	Nghị quyết của ĐU

	5
	Đối với nguồn CBQL ngoài Trường; TCCB gặp gỡ, trao đổi với người được dự kiến tiếp nhận, bổ nhiệm và trao đổi ý kiến với Thường vụ ĐU, tập thể lãnh đạo nơi người đó đang công tác về chủ trương tiếp nhận viên chức. Theo Điều 11, Quy định 105; nhân sự từ nơi khác phải được quy hoạch từ chức danh tương đương trở lên.
	Sau khi có Nghị quyết của ĐU
	TCCB
	Bản nhận xét, đánh giá của cơ quan, đơn vị người được dự kiến tiếp nhận, bổ nhiệm đang công tác; xác minh lý lịch

	6
	TCCB và Trưởng đơn vị được dự kiến bổ nhiệm CBQL thông báo chủ trương của ĐU về công tác cán bộ và tiến hành lấy phiếu tín nhiệm về nhân sự dự kiến bổ nhiệm trong toàn thể viên chức của đơn vị được dự kiến bổ nhiệm CBQL.
	Sau khi có Nghị quyết của ĐU
	TCCB, Trưởng đơn vị được dự kiến bổ nhiệm CBQL
	Biên bản kiểm phiếu, phiếu lấy ý kiến (niêm phong ngay sau khi kiểm phiếu).

	7
	Tập hợp hồ sơ có liên quan, hướng dẫn viên chức được dự kiến bổ nhiệm làm hồ sơ để xem xét bổ nhiệm. 
	Sau khi kiểm phiếu tín nhiệm
	TCCB, viên chức được dự kiến bổ nhiệm.
	Hồ sơ theo danh mục quy định tại Điều 7, Quy định 43.

	8
	Đề nghị ĐU quyết định chủ trương làm thủ tục bổ nhiệm CBQL
	Sau khi tập hợp đủ hồ sơ
	BGH, TCCB.
	Tờ trình của HT.

	9
	Hội nghị ĐU mở rộng; với BGH, Chủ tịch Công đoàn Trường và Bí thư Đoàn trường quyết định chủ trương làm thủ tục bổ nhiệm CBQL. Viên chức được bổ nhiệm phải được trên 50% số thành viên được triệu tập dự hội nghị nhất trí bằng phiếu kín.
	Sau khi có Tờ trình của HT
	ĐU
	Nghị quyết của ĐU, biên bản kiểm phiếu, phiếu lấy ý kiến (niêm phong sau khi kiểm phiếu).

	10
	TCCB dự thảo Quyết định bổ nhiệm, trình Hiệu trưởng ký và triển khai thực hiện.
	Sau khi có Nghị quyết của ĐU
	HT, TCCB
	Quyết định bổ nhiệm


5.2.  Quy trình bổ nhiệm lại
5.2.1. Lưu đồ
	Trách nhiệm
	Trình tự công việc
	Tài liệu liên quan

	Cán bộ
	

	Báo cáo tự đánh giá

	Đơn vị quản lí cán bộ
	


	- Biên bản họp đánh giá cán bộ

- Phiếu đánh giá cán bộ (nếu có)

	Phòng TCCB
	

	- Tờ trình chủ trương bổ nhiệm lại 



	- Đảng ủy, BGH; 

- Phòng TCCB 
	

	- Hồ sơ cán bộ

- Nghị quyết phê duyệt chủ trương bổ nhiệm lại

	- Lãnh đạo P. TCCB, đơn vị
	

	- Phiếu tín nhiệm 

- Biên bản kiểm phiếu



	Cán bộ chủ chốt cấp trường
	

	- Phiếu tín nhiệm 

 - Biên bản kiểm phiếu

 

	Đảng ủy
	
	Kết quả biểu quyết đồng ý bổ nhiệm lại

	Phòng TCCB
	
	Dự thảo quyết định

	Hiệu trưởng
	
	Quyết định bổ nhiệm lại

	Phòng TCCB


	
	


5.2.2.  Mô tả chi tiết quy trình

	Bước
	Nội dung thực hiện
	Thời gian
	Phân công trách nhiệm
	Tài liệu, biểu mẫu

	1
	Đề nghị ĐU thông qua chủ trương thực hiện quy trình bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ đối với CBQL sắp hết nhiệm kỳ. Đối với các CBQL còn dưới 2 năm công tác thì đến tuổi nghỉ hưu, thì sẽ được xem xét kéo dài thời gian giữ chức vụ.
	3 tháng trước khi CBQL hết nhiệm kỳ
	BGH, TCCB
	Tờ trình của Hiệu trưởng (HT).

	2
	Thông qua chủ trương về công tác cán bộ theo đề nghị của HT.
	Sau khi có Tờ trình của HT
	Đảng ủy
	Nghị quyết của ĐU.

	3
	Tự nhận xét, đánh giá.
	Sau khi có Nghị quyết của ĐU
	CBQL sắp hết nhiệm kỳ
	Báo cáo tự nhận xét, đánh giá.

	4
	Họp toàn thể cán bộ, viên chức tại đơn vị có CBQL sắp hết nhiệm kỳ để góp ý kiến và lấy phiếu tín nhiệm đối với CBQL sắp hết nhiệm kỳ. 
	Sau khi có báo cáo tự nhận xét, đánh giá
	Trưởng đơn vị có CBQL sắp hết nhiệm kỳ
	Biên bản kiểm phiếu, phiếu lấy ý kiến (niêm phong ngay sau khi kiểm phiếu).

	5
	Nhận xét, đánh giá CBQL sắp hết nhiệm kỳ.
	Sau khi họp toàn thể  đơn vị có CBQL sắp hết nhiệm kỳ
	Chi ủy (Bí thư Chi bộ) nơi CBQL sắp hết nhiệm kỳ
	Bản nhận xét của Chi ủy. Nếu không có Chi ủy thì Chi bộ sẽ nhận xét.

	6
	Làm hồ sơ đề nghị bổ nhiệm lại. CBQL được đề nghị kéo dài thời gian giữ chức vụ không phải làm hồ sơ cá nhân.
	Sau khi có nhận xét của Chi ủy, Chi bộ
	TCCB, CBQL sắp hết nhiệm kỳ
	Hồ sơ đề nghị bổ nhiệm lại

	7
	Đề nghị ĐU quyết định chủ trương làm thủ tục bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ đối với CBQL.
	Sau khi lập xong hồ sơ
	BGH, TCCB
	Tờ trình của HT.

	8
	Hội nghị ĐU mở rộng; với BGH, Chủ tịch Công đoàn Trường và Bí thư Đoàn trường quyết định chủ trương làm thủ tục bổ nhiệm nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ đối với CBQL. CBQL được bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ phải được trên 50% số thành viên được triệu tập dự hội nghị nhất trí bằng phiếu kín.
	Sau khi có Tờ trình của HT
	Đảng ủy
	Nghị quyết của ĐU, biên bản kiểm phiếu, phiếu lấy ý kiến (niêm phong ngay sau khi kiểm phiếu)

	9
	Ban hành Quyết định bổ nhiệm bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ đối với CBQL.
	Sauk hi có Nghị quyết của ĐU
	HT, TCCB
	Quyết định bổ nhiệm bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ.


6. Lưu hồ sơ
	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1. 
	Tờ trình chủ trương bổ nhiệm, bổ nhiệm lại
	
	Phòng TCCB
	05 năm

	2. 
	Phiếu lấy ý kiến giới thiệu nhân sự bổ nhiệm
	
	Phòng TCCB
	05 năm

	3. 
	Nghị quyết phê duyệt chủ trương bổ nhiệm, bổ nhiệm lại
	
	VP Đảng ủy
	05 năm

	4. 
	Phiếu tín nhiệm cấp đơn vị 
	
	Phòng TCCB
	05 năm

	5. 
	Biên bản kiểm phiếu “Phiếu lấy ý kiến” của CBVC đơn vị
	
	Phòng TCCB
	05 năm

	6. 
	Phiếu tín nhiệm cấp trường 
	
	Phòng TCCB
	05 năm

	7. 
	Biên bản kiểm phiếu tín nhiệm cấp trường
	
	Phòng TCCB
	05 năm

	8. 
	Nghị Quyết đồng ý về nhân sự bổ nhiệm, bổ nhiệm lại của Đảng ủy
	
	VP Đảng ủy
	05 năm

	9. 
	Quyết định bổ nhiệm, bổ nhiệm lại
	
	Phòng TCCB
	Vĩnh viễn

	10. 
	Báo cáo tự đánh giá cán bộ
	
	Phòng TCCB
	05 năm

	11. 
	Biên bản họp đánh giá cán bộ, phiếu đánh giá cán bộ (nếu có)
	
	Phòng TCCB
	05 năm

	12. 
	Hồ sơ nhân sự
	
	Phòng TCCB
	Vĩnh viễn


Giới thiệu nhân sự





Ban hành, công bố quyết định 	








Họp thông qua trong  Đảng ủy








Dự thảo quyết định trình Hiệu trưởng








Ký quyết định








Họp và lấy phiếu tín nhiệm cấp trường (Đối với nguồn nhân sự tại chỗ)








Xác minh hồ sơ; tổng hợp trình Đảng ủy, BGH





Đề xuất chủ trương, xây dựng tiêu chuẩn








Đồng ý





Phê duyệt








Không đồng ý





Họp và lấy phiếu tín nhiệm tại đơn vị (Đối với nguồn nhân sự tại chỗ)








Báo cáo tự đánh giá việc thực hiện chức trách nhiệm vụ trong thời gian giữ chức vụ








Họp đánh giá cán bộ tại đơn vị





Hoàn thiện hồ sơ, báo cáo xin chủ trương thực hiện quy trình bổ nhiệm lại CB





Xem xét, Phê duyệt chủ trương








Đồng ý





Họp và lấy phiếu tín nhiệm tại đơn vị








Họp và lấy phiếu tín nhiệm cấp trường 





Họp thông qua trong  


Đảng ủy








Dự thảo quyết định trình Hiệu trưởng








Ký quyết định








Ban hành, công bố quyết định 	












