
Bộ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CỘNG IIÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập -  Tự do -  Hạnh phúc

Số: 2628 /QĐ - BKHCN Hà Nội, ngày 15 tháng 11 năm 2023

QUYẾT ĐỊNH
Ban hành quy định về trình tự, thủ tục và hồ sơ bổ nhiệm, bổ nhiệm lại,

kéo dài thòi gian giữ chức vụ đối với chức danh lãnh đạo, quản lý 
thuộc Bộ Khoa học và Công nghệ

B ộ  TRƯỞNG 
B ộ  KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ

Căn cứ Quy định số 80-QD/TW ngày 18/8/2022 của Bộ Chính trị về phân 
cấp quản lý cản bộ và giới thiệu cản bộ ứng cử;

Căn cứ Nghị định 28/2023/NĐ-CP ngày 02/6/2023 của Chính phủ quy 
định chức năng, nhiệm vụ, quyển hạn và cơ cấu to chức của Bộ Khoa học và 
Công nghệ;

Căn cứ Nghị định sổ 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ 
quy định về tuyến dụng, sử dụng và quản lý công chức;

Căn cứ Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ 
quy định về tuyến dụng, sử dụng và quản lý viền chức;

Căn cứ Nghị định sổ 130/2020/NĐ-CP ngày 30/10/2020 của Chính phủ về 
idem soát tài sản, thu nhập của người có chức vụ, quyển hạn trong cơ quan, tồ 
chức, đơn vị;

Theo đề nghị của Vụ trưởng Vụ Tẻ chức cản bộ.

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này quy định về trình tự, thủ tục 
và hồ sơ bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý 
trong các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ Khoa học và Công nghệ thuộc thẩm quyền 
quyết định của Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ; hoặc chức vụ lãnh đạo, 
quản lý do Bộ trưởng phê duyệt chủ trương để Thủ trưởng đơn vị trực thuộc Bộ 
quyết định, bao gồm:

1. Chức danh lãnh đạo, quản lý các đơn vị trực thuộc Bộ;

2. Chức danh lãnh đạo, quản lý cấp phòng trong Vụ thuộc Bộ, Văn phòng Bộ, 
Thanh tra Bộ;



3. Chức danh lãnh đạo, quản lý các đơn vị trực thuộc Viện Năng lượng 
nguyên tử Việt Nam, Học viện Khoa học, Công nghệ và Đổi mới sáng tạo.

(tại các Phụ lục từ Phụ lục 01 đến Phụ lục 06 kèm theo Quyết định này).

Điều 2. Quyết định có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký, thay thế 
Quyết định số 732/QĐ-BKHCN ngày 02/4/2021 của Bộ trưởng Bộ Khoa học và 
Công nghệ ban hành trình tự, thủ tục và quy định về hồ sơ bổ nhiệm, bổ nhiệm 
lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ đối với cán bộ lãnh đạo, quản lý thuộc Bộ 
Khoa học và Công nghệ.

Điều 3. Điều khoản chuyển tiếp

Tổng cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (được tổ chức lại thành 
ủy ban Tiêu chuẩn Đo ỉường Chất lượng Quốc gia) thực hiện quy trình bổ 
nhiệm, bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ đối với chức danh lãnh đạo, 
quản lý các đơn vị trực thuộc như quy định đối với Học viện Khoa học, 
Công nghệ và Đổi mới sáng tạo, Viện Năng lượng nguyên tử Việt Nam cho 
đến khi cấp có thẩm quyền ban hành quy định mới về chức năng, nhiệm vụ, 
quyền hạn và cơ cấu tổ chức của ủy  ban.

Điều 4. Trách nhiệm thỉ hành

1. Vụ Tổ chức cán bộ chủ trì theo dõi, hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện 
Quyết định này.

2. Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc Bộ có trách nhiệm phổ biến 
Quyết định này trong đơn vị mình. Các đơn vị được phân cấp quản lý công 
chức, viên chức căn cứ Quyết định này để ban hành trình tự, thủ tục và quy định 
hồ sơ bổ nhiệm, bổ nhiệm lại hoặc kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, quản 
lý thuộc thẩm quyền.

Điều 5. Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ, Chánh Văn phòng Bộ, Thủ trưởng 
các đơn vị trực thuộc Bộ chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này

Nơi nhận:
- Như Điều 5;
- Các Thứ trưởng;
- Lưu: VT, TCCB.
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TRÌNH Tự, THỦ TỤC, H Ỏ ^ ^ Ổ  N H i p r a ỉứ C  DANH LẢNH ĐẠO, QUẢN LÝ 
CÁC ĐƠN VỊ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHẸ

(Ban hành kèm theo $tâyểfđif^sọ,.$ỗỄ8 /QĐ-BKHCN ngày 15 /11/2023 
của BọmịơrìgBổ KỈfy/a học và Công nghệ)

I. TRÌNH T ự, THỦ TỤC

1. Xin chủ trương

1.1. Cơ quan, đơn vị có nhu cầu bổ sung cán bộ lãnh đạo, quản lý có văn 
bản trình Bộ trưởng (qua Vụ Tổ chức cán bộ) về chủ trương, số lượng, nguồn nhân 
sự và dự kiến phân công công tác đối với nhân sự được dự kiến bổ nhiệm.

1.2. Vụ Tổ chức cán bộ rà soát, tổng hợp báo cáo Bộ trưởng và phối họp 
với Văn phòng Ban cán sự đảng trình Ban cán sự đảng xem xét, quyết định về chủ 
trương bổ nhiệm theo đề nghị của cơ quan, đơn vị; thông báo ý kiến của Bộ trưởng 
trên cơ sở chủ trương của Ban cán sự đảng đến cơ quan, đơn vị.

Trường họp nhân sự do Ban cán sự đảng, Lãnh đạo Bộ dự kiến bổ nhiệm 
hoặc điều động, tiếp nhận bổ nhiệm từ nguồn ngoài cơ quan, đơn vị thì không thực 
hiện bước này.

2. Thực hiện quy trình lựa chọn, đề xuất nhân sự bổ nhiệm

Chậm nhất sau 15 ngày kể từ ngày có văn bản đồng ý chủ trương bổ nhiệm, 
người đứng đầu cơ quan, đơn vị phải tiến hành quy trình lựa chọn nhân sự theo 
quy định; trường hợp phát sinh vấn đề khó khăn, vướng mắc thì phải báo cáo 
Bộ trưởng (qua Vụ Tổ chức cán bộ) xem xét, quyết định.

2.1. Đối với nguồn nhân sự tại chỗ

2.1.1. Thực hiện quy trình 5 bước để lựa chọn nhân sự cụ thể

Bước 1: Tổ chức Hội nghị tập thể lãnh đạo lần 1
Trên cơ sở chủ trương của Ban cán sự đảng đồng ý bổ sung lãnh đạo, yêu cầu 

nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị và nguồn nhân sự trong quy hoạch đã được cấp có 
thẩm quyền phê duyệt, tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị tổ chức hội nghị để thảo 
luận và đề xuất về cơ cấu, tiêu chuẩn, điều kiện và quy trình giới thiệu nhân sự.

- Chủ trì: Người đứng đầu cơ quan, đơn vị (hoặc người được phân công, ủy 
quyền); trường hợp thực hiện quy trình kiện toàn nhân sự cấp trưởng thì đại diện 
Lãnh đạo Vụ Tổ chức cán bộ chủ trì.

- Thành phần: Tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị; có đại diện Vụ Tổ chức cán 
bộ tham dự.

- Nội dung: Thảo luận, thống nhất về cơ cấu, nguồn nhân sự, tiêu chuẩn, điều



kiện, quy trình và cách làm bảo đảm yêu cầu công bằng, dân chủ, chặt chẽ, công 
khai và minh bạch của công tác nhân sự theo quy định.

Kết quả thảo luận và đề xuất được ghi thành biên bản.

Bước 2: Tổ chức Hội nghị tập thể lãnh đạo “mở rộng’’

- Chủ trì: Như quy định tại Bước 1.

- Thành phần: Tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị; cấp ủy cùng cấp; người 
đứng đầu hoặc người được giao phụ trách các đơn vị cấu thành (nếu có); người 
đứng đầu các tổ chức đoàn thể cùng cấp (Công đoàn, Đoàn thanh niên); có đại 
diện Vụ Tổ chức cán bộ tham dự.
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- Nội dung: ^

+ Thảo luận, thống nhất về cơ cấu, tiêu chuẩn, điều kiện, quy trình giới thiệu 
nhân sự và các công việc liên quan.

+ Trên cơ sở cơ cấu, tiêu chuẩn, điều kiện và quy trình giới thiệu nhân sự 
đã thống nhất, tiến hành giới thiệu nguồn nhân sự bằng phiếu kín (mỗi đại biểu chỉ 
giới thiệu 01 nhân sự cho 01 chức danh trong số các nhân sự trong quy hoạch và -
có đủ điều kiện, tiêu chuẩn theo quy định).

+ Nguyên tắc lựa chọn: Nhân sự nào đạt tỷ lệ cao nhất trên 50% số phiếu 
giới thiệu thì được lựa chọn. Trường hợp không có nhân sự đạt trên 50% số phiếu 
giới thiệu thì chọn 02 nhân sự có số phiếu giới thiệu cao nhất từ trên xuống để giới 
thiệu ở bước tiếp theo.

(Có biên bản hội nghị, biên bản kiểm phiếu; kết quả kiểm phiếu không công 
bố tại hội nghị này).

Bước 3: Tổ chức Hội nghị tập thể lãnh đạo ỉần 2 và đề xuất phương án nhân 
sự cụ thê

- Chủ trì hội nghị và thành phần tham dự: Như quy định tại Bước 1

- Nội dung:

+ Căn cứ vào cơ cấu, tiêu chuẩn, điều kiện, yêu cầu nhiệm vụ và khả năng 
đáp ứng của cán bộ; trên cơ sở kết quả giới thiệu nguồn nhân sự của hội nghị tập 
thể lãnh đạo “mở rộng” (bước 2), tập thể lãnh đạo thảo luận giới thiệu nguồn nhân 
sự bằng phiếu kín (mỗi đại biểu chỉ giới thiệu 01 nhân sự cho 01 chức danh trong 
số các nhân sự được hội nghị tập thể lãnh đạo “mở rộng” lựa chọn giới thiệu hoặc 
giới thiệu nhân sự khác có đủ điều kiện, tiêu chuẩn theo quy định).

+ Nguyên tắc lựa chọn: Nhân sự nào đạt tỷ lệ cao nhất trên 50% số phiếu 
giới thiệu thì được lựa chọn. Trường hợp không có nhân sự đạt trên 50% số phiếu



giới thiệu thì chọn 02 nhân sự có số phiếu giới thiệu cao nhất từ trên xuống để lấy phiếu 
tín nhiệm tại hội nghị toàn thể công chức, viên chức hoặc hội nghị cán bộ chủ chốt.

Trường hợp kết quả giới thiệu tại bước này khác vói kết quả phát hiện, giới 
thiệu nhân sự ở bước 2 thì Vụ Tổ chức cán bộ báo cáo Bộ trưởng cho ý kiến chỉ 
đạo trước khi tiến hành các bước tiếp theo.

(Có biên bản hội nghị, biên bản kiểm phiếu; kết quả kiểm phiếu được công 
bố tại hội nghị).

Bước 4. Tổ chức hội nghị lấy phiếu tín nhiệm đối với nhân sự được tập thể 
lãnh đạo giới thiệu ở bước 3 bằng phiếu kín

- Chủ trì: Như quy định tại bước 1

- Thành phần:

+ Đối với các Vụ và Thanh tra Bộ: toàn thể công chức và hợp đồng lao động 
không xác định thời hạn có thời gian làm việc thực tế trên 12 tháng (nếu có).

+ Đối với các đơn vị quản lý nhà nước khác: cán bộ chủ chốt gồm: 
Lãnh đạo, cấp ủy đon vị; cấp trưởng, phó các đơn vị cấu thành; trưởng các đoàn thể 
đơn vị (Công đoàn, Đoàn Thanh niên).

+ Đối với các đơn vị sự nghiệp:

(i) Đơn vị có số lượng viên chức và người lao động dưới 30 người hoặc 
không có đơn vị cấu thành: toàn thể viên chức và hợp đồng lao động không xác 
định thời hạn có thời gian làm việc thực tế trên 12 tháng.

(ii) Đối với các đom vị còn lại: cán bộ chủ chốt (gồm: Lãnh đạo, cấp ủy đơn 
vị; cấp trưởng, phó các đơn vị cấu thành; trưởng các đoàn thể của đơn vị).

Hội nghị lấy phiếu tín nhiệm được tiến hành khi có mặt ít nhất 2/3 số người 
được triệu tập tham dự.

- Nội dung hội nghị:

+ Trao đổi, thảo luận về cơ cấu, tiêu chuẩn, điều kiện, yêu cầu và khả năng 
đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ của nhân sự.

+ Thông báo danh sách nhân sự được tập thể lãnh đạo giới thiệu tại Bước 3; 
tóm tắt lý lịch, quá trình học tập, công tác; công khai bản kê khai tài sản, thu nhập 
của nhân sự được giới thiệu; nhận xét, đánh giá ưu điểm, khuyết điểm, mặt mạnh, 
mặt yếu, triển vọng và khả năng phát triển; dự kiến phân công công tác nếu được 
bổ nhiệm;

+ Thực hiện ghi phiếu lấy ý kiến đối với nhân sự dự kiến bổ nhiệm theo 
phương thức bỏ phiếu kín.



+ Thành phần kiểm phiếu gồm: Đại diện Vụ Tổ chức cán bộ, đại diện lãnh 
đạo, cấp ủy, bộ phận tham mưu công tác tổ chức cán bộ của đơn vị.

(Có Biên bản hội nghị, biên bản kiểm phiếu; kết quả kiểm phiếu được công 
bố tại Hội nghị).

Bước 5: Tập thể lãnh đạo thảo luận và biểu quyết nhân sự

Trên cơ sở kết quả lấy ý kiến bằng phiếu kín tại Bước 4, cơ quan, đơn vị lấy 
ý kiến bằng văn bản của cấp ủy cùng cấp và tổ chức Hội nghị tập thể lãnh đạo đơn 
vị lần 3 (trường họp đơn vị chỉ có 01 cấp ủy chính là nhân sự thì lấy ý kiến của 
Chi bộ).

- Chủ trì và thành phần: Như quy định tại Bước 1.

- Nội dung hội nghị:

+ Phân tích kết quả phiếu lấy ý kiến tại các hội nghị;

+ Thông báo nhận xét, đánh giá của cấp ủy nơi công tác;

+ Xác minh, kết luận các vấn đề mới phát sinh (nếu có);

+ Tập thể lãnh đạo thảo luận, nhận xét, đánh giá, biểu quyết nhân sự 
(bằng phiếu kín).

+ Nguyên tắc lựa chọn: Nhân sự nào đạt tỷ lệ cao nhất trên 50% số phiếu 
giới thiệu tại hội nghị này thì được lựa chọn. Trường hợp có 02 nhân sự đạt tỷ lệ 
phiếu ngang nhau (50%) thì đề xuất xem xét, lựa chọn nhân sự do người đứng đầu 
giới thiệu để trình, đồng thời báo cáo đầy đủ các ý kiến khác nhau (nếu có) để 
Ban cán sự đảng Bộ, Bộ trưởng xem xét, quyết định. Không đề xuất bổ nhiệm nếu 
nhân sự đạt tỷ lệ phiếu đồng ý dưới 50%.

(Có biên bản hội nghị, biên bản kiểm phiếu; kết quả kiểm phiếu được công 
bố tại hội nghị)

2.1.2. Đe xuất phương ản nhân sự cụ thể

- Cơ quan, đơn vị gửi văn bản, hồ sơ trình Bộ trưởng (qua Vụ Tổ chức cán bộ) 
cho ý kiến về phương án nhân sự cụ thể. Hồ sơ đề xuất phương án nhân sự gồm:

+ Công ván đề xuất phương án nhân sự;

+ Biên bản hội nghị và biên bản kiểm phiếu các bước;

+ Bản nhận xét đánh giá bước đầu của tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị đối với 
nhân sự được lựa chọn;

+ Sơ yếu lý lịch cán bộ theo mẫu 2C/BTCTW;

+ Bản sao các văn bằng, chứng chỉ.
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2.2. Đối với nguồn nhân sự từ noi khác

2.2.1. Trường hợp nhân sự do cơ quan, đơn vị đề xuất

- Sau khi có chủ trương về việc đồng ý bổ sung hoặc kiện toàn cán bộ lãnh 
đạo, tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị đề xuất nhân sự báo cáo Bộ trưởng 
(qua Vụ Tổ chức cán bộ); Vụ Tổ chức cán bộ phối hợp với Văn phòng Ban cán sự 
đảng báo cáo Ban cán sự xem xét, cho ý kiến về dự kiến nhân sự. Trường hợp 
được Ban cán sự đảng đồng ý dự kiến nhân sự thì cơ quan, đơn vị chủ trì, phối hợp 
với Vụ Tổ chức cán bộ tiến hành các công việc sau:

+ Gặp cán bộ được đề nghị bổ nhiệm để trao đổi về yêu cầu nhiệm vụ công tác;

+ Làm việc, trao đổi ý kiến với tập thể lãnh đạo và cấp ủy nơi cán bộ đang 
công tác (theo phân cấp quản lý) về nhu cầu bổ nhiệm; lấy văn bản chấp thuận và 
nhận xét, đánh giá của tập thể lãnh đạo và cấp ủy đối với nhân sự; xác minh lý 
lịch, quy hoạch vào chức danh tương đương của người được dự kiến bổ nhiệm;

+ Tổ chức họp tập thể lãnh đạo và cấp ủy đơn vị (nơi dự kiến bổ nhiệm) 
thảo luận và biểu quyết nhân sự (bằng phiếu kín). >

+ Lập tờ trình đề nghị Bộ trưởng (qua Vụ Tổ chức cán bộ) xem xét, bổ nhiệm.

2.2.2. Trường hợp nhân sự do Ban cản sự đảng, Lãnh đạo Bộ dự kiến điều 
động hoặc tiếp nhận bẻ nhiệm từ nguồn ngoài cơ quan, đơn vị

Sau khi có thông báo chủ trương của Ban cán sự đảng, Vụ Tổ chức cán bộ 
chủ trì, phối hợp với cơ quan, đơn vị có chức danh dự kiến được bổ sung tiến hành 
các công việc sau:

+ Trao đổi ý kiến với tập thể lãnh đạo cơ quan nơi sẽ bố trí cán bộ về dự 
kiến điều động, bổ nhiệm;

+ Gặp cán bộ được dự kiến điều động, bổ nhiệm để trao đổi về yêu cầu 
nhiệm vụ công tác;

+ Trao đổi ý kiến và lấy nhận xét, đánh giá bằng văn bản của tập thể lãnh 
đạo và cấp ủy nơi cán bộ đang công tác (theo phân cấp quản lý) về chủ trương điều 
động hoặc tiếp nhận và bổ nhiệm; xác minh lý lịch của người được dự kiến điều 
động hoặc tiếp nhận và bổ nhiệm.

3. Tổng hợp đề xuất của đơn vị và quyết định bổ nhiệm

Căn cứ đề nghị của đơn vị và hồ sơ bổ nhiệm, Vụ Tổ chức cán bộ thực hiện 
các công việc sau:

+ Xem xét, thẩm định hồ sơ theo quy định;



+ Trao đổi để Văn phòng Ban cán sự lấy ý kiến của Ban Thường vụ 
Đảng ủy Bộ về nhân sự được đề nghị bổ nhiệm (theo quy chế phối hợp công tác); 
lấy ý kiến của các cơ quan, tổ chức có liên quan (nếu có) theo quy định;

+ Tổng hợp kết quả thực hiện quy trình, thủ tục, các vấn đề phát sinh 
(nếu có) và báo cáo Ban cán sự đảng quyết nghị (bằng phiếu kín) về việc bổ nhiệm;

+ Trình Bộ trưởng ban hành quyết định bổ nhiệm hoặc điều động/tiếp nhận 
và bổ nhiệm cán bộ.

n. HÒ sơ
1. Hồ sơ bổ nhiệm đối với nguồn nhân sự tại chỗ:

a) Tờ trình xin chủ trương bổ nhiệm của đơn vị (có dự kiến phân công công 
tác) hoặc văn bản của Bộ thông báo chủ trương của Ban cán sự đảng về việc kiện 
toàn nhân sự lãnh đạo do Ban cán sự đảng, Lãnh đạo Bộ dự kiến điều động/tiếp 
nhận bổ nhiệm;

b) Bản tổng hợp kết quả kiểm phiếu kèm theo biên bản các hội nghị, 
biên bản kiểm phiếu ở các bước trong quy trình lựa chọn, giới thiệu nhân sự;

c) Bản tự nhận xét, đánh giá trong thời gian 03 năm gần nhất của nhân sự 
được dự kiến bổ nhiệm;

d) Bản nhận xét, đánh giá của tập thể lãnh đạo đom vị về: (1) Phẩm chất đạo 
đức, lối sống, ý thức tổ chức kỷ luật, đoàn kết nội bộ; (2) Năng lực công tác và kết 
quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao; ừong đó, thể hiện rõ ừong quá trình 
công tác nhân sự có sản phẩm cụ thể, thành tích công tác trong thời gian 03 năm gần 
nhất; hạn chế, khuyết điểm, vi phạm (nếu có); (3) Uy tín và triển vọng phát triển;

đ) Bản nhận xét, đánh giá của cấp ủy đơn vị;

e) Nhận xét của cấp ủy nơi cư trú đối với bản thân và gia đình. Trường hợp 
nơi cư trú của bản thân khác với nơi cư trú của gia đình thì phải lấy nhận xét của 
chi ủy nơi bản thân cư trú và nơi gia đình cư trú;

g) Sơ yếu lý lịch 2C/BTCTW theo quy định hiện hành do cá nhân tự khai và 
cơ quan trực tiếp quản lý cán bộ xác nhận; có dán ảnh màu khổ 4x6 và đóng dấu;

h) Bản sao có chứng thực các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của 
tiêu chuẩn chức danh bổ nhiệm. Trường hợp nhân sự có bằng tốt nghiệp do cơ sở 
đào tạo nước ngoài hoặc cơ sở đào tạo trong nước liên kết với nước ngoài cấp thì 
phải được công nhận tại Việt Nam theo quy định;

i) Bản kê khai tài sản, thu nhập theo mẫu quy định (có ký xác nhận của 
người kê khai và người nhận bản kê khai theo quy định);



k) Giấy chứng nhận sức khỏe của cơ sở y tế có thẩm quyền cấp;

1) Kết luận tiêu chuẩn chính trị của cấp ủy có thẩm quyền theo quy định.

* Lưu ý: Các tài liệu nêu trên tại điểm c, d, đ, e, g, i, k. 1 không quá 6 tháng 
tính đến thời điểm xem xét.

2. Hồ sơ bổ nhiệm đéi vói nguồn nhân sự từ noi khác:

a) Tờ trình đề xuất xin bổ sung chức danh lãnh đạo và dự kiến phân công 
công tác đối với chức danh cần bổ sung, hoặc văn bản của Bộ thông báo chủ trương 
của Ban cán sự đảng về việc kiện toàn nhân sự do Ban cán sự đảng điều động/tiếp 
nhận bổ nhiệm từ nguồn ngoài cơ quan, đơn vị;

b) Bản tự nhận xét, đánh giá trong thời gian 03 năm gần nhất của nhân sự 
được dự kiến bổ nhiệm;

c) Bản nhận xét, đánh giá của người đứng đầu đơn vị nơi nhân sự đang công 
tác về: (1) Phẩm chất đạo đức, lối sống, ý thức tổ chức kỷ luật, đoàn kết nội bộ;
(2) Năng lực công tác và kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao; trong 
đó, thể hiện rõ trong quá trình công tác nhân sự có sản phẩm cụ thể, thành tích 
công tác trong thời gian 03 năm gần nhất; hạn chế, khuyết điểm, vi phạm (nếu có);
(3) Uy tín và triển vọng phát triển.

Và các thành phần hồ sơ nêu tại các điểm đ, e, g, h, i, k, 1 điểm 1 phần II 
Phụ lục này.
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I. TRÌNH T ự, THỦ TỤC

1. Trường hợp bổ nhiệm từ nguồn nhân sự được quy hoạch tại chỗ

1.1. Xin chủ trương (Bước 1)

a) Đơn vị có nhu cầu bổ nhiệm tổ chức cuộc họp để đề xuất chủ trương bổ nhiệm 
khi đáp ứng điều kiện bổ nhiệm lãnh đạo cấp phòng theo quy định

- Chủ trì: Người đứng đầu đơn vị hoặc người được ủy quyền.

- Thành phần: Tập thể lãnh đạo, cấp ủy của đơn vị; cán bộ hoặc đại diện bộ 
phận tham mưu công tác tổ chức cán bộ của đơn vị (để bảo cáo, tổng hợp, ghi biên 
bản cuộc họp).

- Nội dung: Thảo luận về nhu cầu bổ nhiệm, trình tự, thủ tục bổ nhiệm; yêu 
cầu về điều kiện, tiêu chuẩn và các yêu cầu khác; dự kiến phân công công tác đối với 
chức danh cần bổ nhiệm; đánh giá, đề xuất nguồn nhân sự bổ nhiệm từ quy hoạch.

Diễn biến cuộc họp phải được ghi trung thực, đầy đủ vào biên bản cuộc họp, 
làm cơ sở để xem xét, thẩm tra, xử lý những vấn đề phát sinh có liên quan khi cần thiết,

b) Trình xin chủ trương bổ nhiệm

- Thủ trưởng đơn vị ký văn bản trình Bộ trưởng (qua Vụ Tổ chức cán bộ) 
phê duyệt chủ trương bổ nhiệm, trong đó nêu rõ nhu cầu bổ nhiệm, mức độ đáp 
ứng điều kiện theo quy định để được bổ nhiệm cấp phòng;; đánh giá về nguồn nhân 
sự đề xuất bổ nhiệm (trong quy hoạch) và các nội dung liên quan khác (nếu có) kèm 
các tài liệu theo quy định.

- Vụ Tổ chức cán bộ rà soát, tổng hợp, xin ý kiến của Lãnh đạo Bộ phụ trách 
đơn vị trước khi trình Bộ trưởng phê duyệt chủ trương; thông báo bằng văn bản 
chủ trương của Bộ trưởng để đơn vị tiến hành các bước tiếp theo. Trường hợp 
Bộ trưởng không phê duyệt chủ trương bổ nhiệm thì thông báo bằng văn bản hoặc 
bằng hình thức thích hợp bảo đảm đúng quy định.

1.2. Giới thiệu nhân sự (Bước 2)

Sau khi có văn bản của Vụ Tổ chức cán bộ thông báo chủ trương của 
Bộ trưởng đồng ý bổ nhiệm, đơn vị tổ chức cuộc họp cấp ủy và lãnh đạo đơn vị để 
thống nhất lấy phiếu giới thiệu nhân sự.



- Chủ trì: Người đứng đầu đơn vị hoặc người được ủy quyền

- Thành phần:

+ Cấp ủy đơn vị và lãnh đạo đơn vị. Trường hợp một người tham gia cuộc 
họp với nhiều chức danh khác nhau thì thực hiện đồng thời trách nhiệm của các 
chức danh được giao (không ủy quyền hoặc cử người thay thế) và thực hiện việc 
giới thiệu nhân sự bằng 01 phiếu giới thiệu.

+ Cán bộ hoặc đại diện bộ phận tham mưu công tác tổ chức cán bộ của đơn 
vị tham dự để báo cáo, tổng hợp và ghi biên bản (không thuộc thành phần ỉấy phiếu 
giới thiệu nhân sự, trừ trường hợp đồng thời thuộc thành phần tham dự họp).

- Nội dung:

+ Thông báo văn bản phê duyệt chủ trương bổ nhiệm của Bộ trưởng;

+ Tiến hành nhận xét, đánh giá cụ thể đối với nguồn nhân sự đề nghị bổ nhiệm;

+ Thực hiện lấy phiếu giới thiệu nhân sự theo nguyên tắc: nhân sự được 
giới thiệu phải trong quy hoạch và đáp ứng các yêu cầu, điều kiện, tiêu chuẩn theo 
quy định. Nhân sự nào đạt số phiếu giới thiệu cao nhất trên 50% thì được lựa chọn. 
Nếu không có nhân sự nào đạt trên 50% số phiếu giới thiệu thì lựa chọn 02 nhân 
sự có số phiếu giới thiệu cao nhất từ trên xuống (nhưng không được thấp hơn 30% 
số phiếu giới thiệu) để thực hiện bước tiếp theo. Kết quả kiểm phiếu được công bố 
tại cuộc họp.

Ban kiểm phiếu (được lựa chọn tại cuộc họp bằng hình thức biểu quyết)'. 
do người chủ trì cuộc họp làm Trưởng Ban và lựa chọn từ 01 - 02 người trong số 
thành phần tham gia cuộc họp làm thành viên (bao gồm đại diện cấp ủy; đại diện 
cơ quan, bộ phận tham mưu công tác to chức cán bộ của đơn vị).

Biên bản cuộc họp, biên bản kiểm phiếu, phiếu giới thiệu nhân sự phải được 
ỉưu hồ sơ theo quy định.

1.3. Lấy ý kiến tín nhiệm của tập thể Phòng đối vói nhân sự (Bước 3)

Căn cứ kết quả giới thiệu nhân sự tại Bước 2, đơn vị tổ chức cuộc họp lấy 
ý kiến của tập thể Phòng có nhân sự đề nghị bổ nhiệm.

a) Chủ trì: Lãnh đạo đơn vị hoặc cán bộ/bộ phận tham mưu công tác tổ chức 
cán bộ của đom vị;

b) Thành phần: Toàn thể công chức và người làm việc theo chế độ hợp đồng 
lao động đã làm việc thực tế tại Phòng từ đủ 01 năm trở lên (nếu có);

c) Nội dung:

- Thông báo văn bản đồng ý chủ trương bổ nhiệm của Bộ trưởng; trình tự,
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thủ tục bổ nhiệm; danh sách cán bộ trong quy hoạch; và danh sách nhân sự do 
cấp ủy, lãnh đạo đơn vị giới thiệu tại Bước 2.

- Thông báo tóm tắt lý lịch, quá trình học tập, công tác; công khai bản kê 
khai tài sản, thu nhập; nhận xét, đánh giá của cấp ủy, lãnh đạo đơn vị đã thống 
nhất và dự kiến phân công công tác đối với nhân sự đề nghị bổ nhiệm.

- Các thành viên tham dự cuộc họp có ý kiến nhận xét, đánh giá đối với nhân 
sự đề nghị bổ nhiệm.

- Thực hiện việc lấy ý kiến bằng hình thức bỏ phiếu kín. Kết quả kiểm phiếu 
phải lập biên bản, có chữ ký của người chủ trì (Trưởng Ban) và thành viên 
Ban kiểm phiếu. Ket quả kiểm phiếu được công bố tại cuộc họp.

Ban kiểm phiếu (được lựa chọn tại cuộc họp bằng hình thức biểu quyết) 
do người chủ trì cuộc họp làm Trưởng Ban và lựa chọn từ 02 - 03 người trong số 
thành phần tham gia cuộc họp (người dự kiến đề nghị bổ nhiệm và thân nhân của 
người đó không được tham gia kiểm phiếu)

Biên bản cuộc họp, biên bản kiểm phiếu, phiếu giới thiệu nhân sự phải được 
lưu hồ sơ theo quy định.

1.4. Tập thể lãnh đạo thảo luận và biểu quyết nhân sự đề xuất bổ 
nhiệm (Bước 4)

a) Chủ trì: Thủ trưởng đơn vị hoặc người được ủy quyền.

b) Thành phần:

- Lãnh đạo đơn vị.

- Cán bộ hoặc đại diện bộ phận tham mưu công tác tổ chức cán bộ của đơn 
vị tham dự cuộc họp để báo cáo, tổng hợp và ghi biên bản cuộc họp (không thuộc 
thành phân lấy phiếu giới thiệu nhân sự, trừ trường hợp đồng thời thuộc thành 
phần tham dự họp).

c) Nội dung:

- Xem xét, phân tích kết quả lấy phiếu giới thiệu nhân sự, phiếu lấy ý kiến 
của các bước đã triển khai.

- Xác minh, kết luận những vấn đề mới nảy sinh (nếu có) liên quan đến nhân 
sự đề nghị bổ nhiệm.

- Thào luận, bổ sung, thống nhất nhận xét, đánh giá đối với nhân sự đề nghị 
bổ nhiệm.

- Thực hiện việc lấy phiếu về nhân sự đề nghị bổ nhiệm bằng hình thức bỏ 
phiếu kín. Yêu cầu về Ban Kiểm phiếu thực hiện như quy định tại bước 1.3. Kết quả 
kiểm phiếu được công bố công khai tại cuộc họp.



Nguyên tắc lựa chọn: Nhân sự đề nghị bổ nhiệm phải được trên 50% 
các thành viên tham dự tại cuộc họp đồng ý bổ nhiệm. Trường hợp có 02 nhân sự 
đưa ra lấy ý kiến mà kết quả lấy phiếu ngang nhau (đạt tỷ lệ 50%) thì Thủ trưởng 
đơn vị xem xét, quyết định và chịu trách nhiệm về quyết định đó hoặc trình 
Bộ xem xét, quyết định. Trường hợp nhân sự tại Bước 4 đạt trên 50% số phiếu 
đồng ý nhưng tại Bước 3 không đạt từ 50% trở lên số phiếu đồng ý thì cần trao 
đổi, thảo luận lại việc bổ nhiệm hay không bổ nhiệm ngay tại cuộc họp; sau đó Thủ 
trưởng đom vị trình Bộ trưởng (qua Vụ Tổ chức cán bộ) xem xét, quyết định.

Biên bản cuộc họp, biên bản kiểm phiếu, phiếu giới thiệu nhân sự phải được 
lun hồ sơ theo quy định.

1.5. Hoàn thiện hồ sơ, trình quyết định bổ nhiệm (Bước 5)

a) Sau khi hoàn tất các bước từ 1.1 đến 1.4 nêu trên, đơn vị hoàn thiện hồ 
sơ trình Bộ trưởng (qua Vụ Tổ chức cán bộ). Hồ sơ gồm có:

- Tờ trình về việc đề nghị bổ nhiệm cán bộ: nêu tóm tắt quá trình triển khai 
và kết quả thực hiện các bước theo trình tự, thủ tục bổ nhiệm; nhận xét, đánh giá 
và quan điểm chính thức của cấp ủy, lãnh đạo đơn vị về nhân sự đề nghị bổ nhiệm. 
Neu trong các cuộc họp còn có nhiều ý kiến khác nhau thì phải báo cáo và giải 
trình rõ trong Tờ trình.

- Bảng tổng hợp kết quả phiếu và biên bản các cuộc họp, biên bản kiểm 
phiếu qua các bước theo trình tự, thủ tục bổ nhiệm.

- Hồ sơ cá nhân của người đề nghị bổ nhiệm.

- Các tài liệu liên quan khác.

b) Vụ Tổ chức cán bộ rà soát, thẩm định hồ sơ; báo cáo, xin ý kiến của Lãnh 
đạo Bộ phụ trách đơn vị trước khi báo cáo Bộ trưởng quyết định phê duyệt. Bộ 
trưởng ủy quyền cho Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ ký quyết định bổ nhiệm.

2. Trường hợp bổ nhiệm từ nguồn nhân sự bên ngoài

2.1. Trường hợp bổ nhiệm nhân sự nguồn từ các Phòng khác của cùng 
đơn vị

Trình tự, thủ tục bổ nhiệm nhân sự nguồn từ các Phòng khác của đom vị thực 
hiện như đối với bổ nhiệm cấp phòng từ nguồn nhân sự tại chỗ, tuy nhiên, không 
tổ chức cuộc họp lấy ý kiến của tập thể Phòng mà lấy ý kiến nhận xét, đánh giá 
của lãnh đạo Phòng nơi cán bộ đang công tác về: (1) Phẩm chất đạo đức, lối sống, 
ý thức tổ chức kỷ luật, đoàn kết nội bộ; (2) Năng lực công tác và kết quả thực hiện 
chức trách, nhiệm vụ được giao; trong đó, thể hiện rõ trong quá trình công tác nhân 
sự có sản phẩm cụ thể, thành tích công tác trong thời gian 03 năm gần nhất; hạn 
chế, khuyết điểm, vi phạm (nếu có); (3) Uy tín và triển vọng phát triển.



2.2. Trường hợp bổ nhiệm nhân sự nguồn từ các đơn vị khác thuộc Bộ

2.2.1. Trường hợp bổ nhiệm nhân sự từ các đơn vị khác thuộc Bộ do đơn vị 
có nhu cầu bổ nhiệm chủ động đề xuất thì trình tự, thủ tục thực hiện như sau:

a) Đơn vị có nhu cầu tiếp nhận, bổ nhiệm cán bộ tổ chức cuộc họp cấp ủy 
và lãnh đạo đơn vị để thống nhất chủ trương đề nghị tiếp nhận, bổ nhiệm.

b) Đơn vị có nhu cầu tiếp nhận, bổ nhiệm cán bộ tổ chức gặp, trao đổi với 
nhân sự dự kiến tiếp nhận, bổ nhiệm; làm việc với cấp ủy, lãnh đạo đơn vị nơi nhân 
sự đang công tác để trao đổi thống nhất về nhu cầu tiếp nhận, bổ nhiệm cán bộ và 
lấy ý kiến nhận xét, đánh giá bằng văn bản về nhân sự.

c) Thủ trưởng đơn vị có nhu cầu tiếp nhận, bổ nhiệm cán bộ trình Bộ trưởng 
(qua Vụ Tổ chức cán bộ) phê duyệt chủ trương tiếp nhận, bổ nhiệm cán bộ.

d) Vụ Tổ chức cán bộ rà soát, tổng họp, xin ý kiến của Lãnh đạo Bộ phụ 
trách đơn vị trước khi trình Bộ trưởng phê duyệt chủ trương tiếp nhận, bổ nhiệm; 
thông báo kết quả bằng văn bản (hoặc hình thức phù hợp) với đơn vị.

đ) Trên cơ sở thông báo phê duyệt chủ trương tiếp nhận, bổ nhiệm của Bộ 
trưởng, đơn vị có nhu cầu tiếp nhận, bổ nhiệm cán bộ tổ chức cuộc họp tập thể 
lãnh đạo như hướng dẫn tại điểm 1.4 Phần I Phụ lục này.

e) Đơn vị có nhu cầu tiếp nhận, bổ nhiệm cán bộ hoàn thiện hồ sơ bổ nhiệm 
như hướng dẫn tại điểm 1.5.a Phần I Phụ lục này, trình Bộ trưởng (qua Vụ Tổ chức 
cán bộ) đề nghị quyết định bổ nhiệm.

g) Vụ Tổ chức cán bộ rà soát, thẩm định hồ sơ và trình Lãnh đạo Bộ như 
hướng dẫn tại điểm 1.5.b Phần I Phụ lục này.

2.2.2. Trường hợp Bộ có chủ trương điều động, bổ nhiệm theo nhu cầu cán 
bộ hoặc theo định hướng, phương án chung về kiện toàn, sắp xếp đội ngũ cán bộ 
tại các đơn vị thuộc Bộ, Vụ Tổ chức cán bộ làm việc với đơn vị nơi nhân sự đang 
công tác, đơn vị dự kiến điều động nhân sự đến và các đơn vị có liên quan để tham 
mưu, đề xuất Bộ trưởng xem xét, quyết định, trên cơ sở bảo đảm các nguyên tắc 
và quy định chung về trình tự, thủ tục bổ nhiệm.

2.3. Trường họp bổ nhiệm nhân sự nguồn từ các cơ quan, đơn vị ngoài Bộ

a) Căn cứ nhu cầu cán bộ và nguyện vọng cá nhân, cấp ủy và lãnh đạo đơn 
vị có nhu cầu tiếp nhận, bổ nhiệm cán bộ tổ chức cuộc họp và trình Bộ trưởng 
(qua Vụ Tổ chức cán bộ) phê duyệt chủ trương tiếp nhận, bổ nhiệm.

b) Trên cơ sở thông báo phê duyệt chủ trương tiếp nhận, bổ nhiệm của Bộ 
trưởng, đại diện lãnh đạo đơn vị có nhu cầu tiếp nhận, bổ nhiệm cán bộ tổ chức 
gặp, trao đổi với nhân sự dự kiến tiếp nhận, bổ nhiệm; làm việc với cấp ủy,



lãnh đạo cơ quan nơi nhân sự đang công tác để trao đổi, thống nhất về nhu cầu tiếp 
nhận, bổ nhiệm cán bộ và tìm hiểu, xác minh lý lịch, xác nhận quy hoạch tương 
đương; lấy ý kiến nhận xét, đánh giá bằng văn bản về nhân sự.

c) Đom vị có nhu cầu tiếp nhận, bổ nhiệm cán bộ tổ chức cuộc họp tập thể 
lãnh đạo như hướng dẫn tại điểm 1.4 Phần I Phụ lục này.

d) Vụ Tổ chức cán bộ thừa ủy quyền Lãnh đạo Bộ có văn bản đề nghị cơ 
quan nơi nhân sự đang công tác cho ý kiến về việc thuyên chuyển cán bộ.

đ) Sau khi có quyết định thuyên chuyển cán bộ của cơ quan nơi nhân sự 
đang công tác, đơn vị có nhu cầu tiếp nhận, bổ nhiệm hoàn thiện hồ sơ, trình 
Bộ trưởng xem xét, quyết định tiếp nhận, bổ nhiệm cán bộ.

e) Vụ Tổ chức cán bộ rà soát, thẩm định hồ sơ báo cáo, xin ý kiến của 
Lãnh đạo Bộ phụ trách đơn vị trước khi báo cáo Bộ trưởng quyết định phê duyệt. 
Bộ trưởng ủy quyền cho Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ ký quyết định tiếp nhận, 
bổ nhiệm.

II. HÒ S ơ

1. Hồ sơ bổ nhiệm đối với nguồn nhân sự tại chỗ:

a) Tờ trình đề xuất chủ trương bổ nhiệm;

b) Bản tổng hợp kết quả phiếu, biên bản các hội nghị, biên bản kiểm phiếu 
theo từng bước;

c) Bản tự nhận xét, đánh giá trong thời gian 03 năm gần nhất của nhân sự 
được dự kiến bổ nhiệm;

d) Bản nhận xét, đánh giá của tập thể lãnh đạo đơn vị về (1) Phẩm chất đạo 
đức, lối sống, ý thức tổ chức kỷ luật, đoàn kết nội bộ; (2) Năng lực công tác và kết 
quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao; ừong đó, thể hiện rõ trong quá trình 
công tác nhân sự có sản phẩm cụ thể, thành tích công tác trong thời gian 03 năm gần 
nhất; hạn chế, khuyết điểm, vi phạm (nếu có); (3) Uy tín và triển vọng phát triển;

đ) Bản nhận xét, đánh giá của cấp ủy nơi nhân sự được đề nghị bổ nhiệm 
đang sinh hoạt;

e) Nhận xét của cấp ủy nơi cư trú đối với nhân sự được đề nghị bổ nhiệm;

g) Sơ yếu lý lịch 2C/BTCTW theo quy định hiện hành do cá nhân tự khai và 
cơ quan trực tiếp quản lý cán bộ xác nhận; có dán ảnh màu khổ 4x6 và đóng dấu.

h) Bản sao có chứng thực các văn bằng, chứng chỉ theo tiêu chuẩn chức 
danh bổ nhiệm. Trường hợp nhân sự có bằng tốt nghiệp do cơ sở đào tạo nước 
ngoài hoặc cơ sở đào tạo trong nước liên kết với nước ngoài cấp thì phải được 
công nhận tại Việt Nam theo quy định;
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i) Bản kê khai tài sản, thu nhập theo mẫu quy định (có ký xác nhận của 
người kê khai và người nhận bản kê khai theo quy định);

k) Giấy chứng nhận sức khỏe của cơ sở y tế có thẩm quyền cấp;

1) Ket luận tiêu chuẩn chính trị của cấp ủy có thẩm quyền theo quy định.

* Lưu ý: Các tài liệu nêu trên tại điểm c, d, đ ,e, g, i, k, 1 không quá 6 tháng 
tính đến thời điểm xem xét.

2. Hồ sơ bỗ nhỉệm đối với nguồn nhân sự từ noi khác:

a) Tờ trình đề xuất xin bổ sung chức danh lãnh đạo và dự kiến phân công 
công tác đối với chức danh cần bổ sung hoặc văn bản của Bộ thông báo chủ trương 
bổ sung cán bộ lãnh đạo cấp phòng cho đơn vị trên cơ sở yêu cầu kiện toàn, sắp 
xếp cán bộ giữa các đơn vị thuộc Bộ;

b) Bản tự nhận xét, đánh giá trong thời gian 03 năm gần nhất của nhân sự 
được dự kiến bổ nhiệm;

c) Bản nhận xét, đánh giá của người đứng đầu đơn vị nơi nhân sự đang công 
tác về: (1) Phẩm chất đạo đức, lối sống, ý thức tổ chức kỷ luật, đoàn kết nội bộ;
(2) Năng lực công tác và kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao; trong 
đó, thể hiện rõ trong quá trình công tác nhân sự có sản phẩm cụ thể, thành tích 
công tác trong thời gian 03 năm gần nhất; hạn chế, khuyết điểm, vi phạm (nếu có);
(3) Uy tín và triển vọng phát triển;

d) Văn bản của đom vị nơi nhân sự đang công tác đồng ý cho cán bộ chuyển 
công tác;

Và các thành phần hồ sơ nêu tại các điểm đ, e, g, h, i, k, 1 trong quy định về 
hồ sơ bổ nhiệm từ nguồn nhân sự tại chỗ tại điểm 1 Phần I Phụ lục này.



TRÌNH Tự, THỦ TỤC, H & ếộỊkở rfcHJ$jto chức DANH LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ 
CÁC ĐƠN VỊ TRỰC THUỘG^ÍịệTn nẲi^ỔXưỢNG NGUYÊN TỬ VIỆT NAM, 

HỌC VIỆN KHoÀSHQC, (CÔNG VÀ ĐỎI MỚI SÁNG TẠO
(SAU ĐÂY cạ& T Ả Ìtt^H Ọ C  VIỆN VÀ VIỆN)

(Ban hành kèm theo Quyết định số 2628 /QĐ-BKHCN ngày 15/11/2023 
của Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ)

I. TRÌNH T ự, THỦ TỤC
1. Xin chủ trương
a) Đơn vị trực thuộc Học viện/Viện có nhu cầu bổ sung cán bộ lãnh đạo, quản 

lý có văn bản trình người đứng đầu Học viện/Viện về chủ trương, số lượng, nguồn 
nhân sự và dự kiến phân công công tác đối với nhân sự được dự kiến bổ nhiệm.

b) Bộ phận tham mưu về công tác tổ chức cán bộ của Học viện/Viện rà soát, 
trình người đứng đầu tổ chức họp liên tịch Lãnh đạo và cấp ủy (hoặc Ban thường 
vụ cấp ủy) cùng cấp để cho ý kiến và đề nghị Bộ trưởng (qua Vụ Tổ chức cán bộ) 
xem xét phê duyệt chủ trương bổ nhiệm theo đề nghị của đơn vị trực thuộc.

c) Vụ Tổ chức cán bộ rà soát, thẩm định và xin ý kiến của Lãnh đạo Bộ 
phụ trách trước khi trình Bộ trưởng quyết định chủ trương; thông báo cho 
Học viện/Viện ý kiến của Bộ trưởng.

d) Học viện/Viện thông báo ý kiến của Bộ trưởng để đơn vị trực thuộc thực 
hiện các bước tiếp theo nếu được phê duyệt.

2. Thực hiện quy trình giới thiệu nhân sự
2.1. Trường hợp bổ nhiệm từ nguồn nhân sự tại chỗ
Sau khi nhận được thông báo của Học viện/Viện về chủ trương của Bộ 

trưởng đồng ý bổ nhiệm, đơn vị đề xuất bổ nhiệm thực hiện các bước để giới thiệu 
nhân sự đề nghị bổ nhiệm, cụ thể như sau:

a) Tổ chức Hội nghị tập thể Lãnh đạo lần 1
Chủ trì, thành phần tham dự, nội dung, yêu cầu, nguyên tắc thực hiện như 

Bước 1 áp dụng đối với chức danh lãnh đạo các đom vị trực thuộc Bộ tại Phần I 
Phụ lục 01.

Trường họp thực hiện quy trình kiện toàn nhân sự cấp trưởng đơn vị thì đại 
diện Lãnh đạo bộ phận tham mưu về công tác cán bộ của Học viện/Viện chủ trì 
Hội nghị.

Trường hợp thực hiện quy trình kiện toàn nhân sự cấp trưởng của bộ phận 
tham mưu về công tác cán bộ của Học viện/Viện thì 01 Lãnh đạo Học viện/Viện 
chủ trì Hội nghị.
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b) TỔ chức Hội nghị tập thể lãnh đạo “mở rộng” để phát hiện nguồn nhân sự
Chủ trì, thành phần tham dự, nội dung, yêu càu, nguyên tắc thực hiện như 

Bước 2 áp dụng đối với chức danh lãnh đạo các đom vị trực thuộc Bộ tại Phần I 
Phụ lục 01. Người chủ trì Hội nghị trong trường hợp thực hiện quy trình kiện toàn 
nhân sự cấp trưởng đơn vị trực thuộc, cấp trưởng của bộ phận tham mưu về công tác 
cán bộ của Học viện/Viện thực hiện như Hội nghị tập thể lãnh đạo lần 1 (tại điểm a 
nêu trên).

c) Tổ chức Hội nghị tập thể lãnh đạo lần 2 để giới thiệu nhân sự cụ thể.
- Chủ trì hội nghị và thành phần tham dự: Như Hội nghị tập thể Lãnh đạo lần 1.
- Nội dung: Đề xuất phương án nhân sự cụ thể:
+ Xem xét kết quả giới thiệu nguồn nhân sự của hội nghị tập thể lãnh đạo 

“mở rộng”, đồng thời căn cứ vào cơ cấu, tiêu chuẩn, điều kiện, yêu cầu nhiệm vụ 
và khả năng đáp ứng của cán bộ, tập thể lãnh đạo thảo luận giới thiệu nguồn nhân 
sự bằng phiếu kín (mỗi đại biểu chỉ giới thiệu 01 nhân sự cho 01 chức danh trong 
số các nhân sự được hội nghị tập thể lãnh đạo “mở rộng” lựa chọn giới thiệu hoặc 
giới thiệu nhân sự khác có đủ điều kiện, tiêu chuẩn theo quy định).

+ Nguyên tắc lựa chọn: Nhân sự nào đạt tỷ lệ cao nhất trên 50% số phiếu 
giới thiệu thì được lựa chọn. Trường hợp không có nhân sự đạt trên 50% số phiếu 
giới thiệu thì chọn 02 nhân sự có số phiếu giới thiệu cao nhất từ trên xuống để đưa 
ra giới thiệu ở bước tiếp theo.

(Có biên bản hội nghị, biên bản kiểm phiếu; kết quả kiểm phiếu được công 
bố tại hội nghị).

d) Tổ chức Hội nghị toàn thể hoặc Hội nghị cán bộ chủ chốt để lấy phiếu 
tín nhiệm đối với nhân sự được giới thiệu tại Hội nghị tập thể lãnh đạo lần 2

- Chủ trì: Như quy định tại Hội nghị tập thể lãnh đạo lần 1

- Thành phần:

(i) Đơn vị có số lượng viên chức và người lao động dưới 30 người hoặc 
không có đơn vị cấu thành: toàn thể viên chức và hợp đồng lao động không xác 
định thời hạn có thời gian làm việc thực tế trên 12 tháng.

(ii) Đối với các đơn vị còn lại: cán bộ chủ chốt (gồm: Lãnh đạo, cấp ủy đơn 
vị; cấp trưởng, phó các đơn vị cấu thành; trưởng các đoàn thể của đơn vị).

Hội nghị lấy phiếu tín nhiệm được tiến hành khi có mặt ít nhất 2/3 số người 
được triệu tập tham dự.

- Nội dung hội nghị:

+ Trao đổi, thảo luận về cơ cấu, tiêu chuẩn, điều kiện, yêu cầu và khả năng 
đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ của nhân sự.



3

+ Thông báo danh sách nhân sự được tập thể lãnh đạo giới thiệu tại Bước 3; 
tóm tắt lý lịch, quá trình học tập, công tác; công khai bản kê khai tài sản, thu nhập 
của nhân sự được giới thiệu; nhận xét, đánh giá ưu điểm, khuyết điểm, mặt mạnh, 
mặt yếu, triển vọng và khả năng phát triển; dự kiến phân công công tác nếu được 
bổ nhiệm;

+ Thực hiện ghi phiếu lấy ý kiến đối với nhân sự dự kiến bổ nhiệm theo 
phương thức bỏ phiếu kín.

+ Thành phần kiểm phiếu gồm: Đại diện bộ phận tổ chức cán bộ của 
Học viện/Viện; đại diện ỉãnh đạo, cấp ủy, bộ phận tham mưu công tác tổ chức cán 
bộ của đơn vị.

(Có Biên bản hội nghị, biên bản kiểm phiếu; kết quả kiểm phiếu được công 
bố tại Hội nghị).

đ) Tổ chức Hội nghị Tập thể lãnh đạo lần 3 để thảo luận và biểu quyết nhân sự

Trên cơ sở kết quả lấy ý kiến bằng phiếu kín tại Bước 4, đơn vị lấy ý kiến 
bằng văn bản của cấp ủy cùng cấp và tổ chức Hội nghị tập thể lãnh đạo đơn vị lần 3 
(trường hợp đơn vị chỉ có 01 cấp ủy chính là nhân sự thì lấy ý kiến của Chi bộ).

- Chủ trì và thành phần: Như quy định tại Bước 1.

- Nội dung hội nghị:

+ Phân tích kết quả phiếu lấy ý kiến tại các hội nghị;

+ Thông báo nhận xét, đánh giá của cấp ủy nơi công tác;

+ Xác minh, kết luận các vấn đề mới phát sinh (nếu có);

+ Tập thể lãnh đạo thảo luận, nhận xét, đánh giá, biểu quyết nhân sự 
(bằng phiếu kín).

+ Nguyên tắc lựa chọn: Nhân sự nào đạt tỷ lệ cao nhất trên 50% số phiếu 
giới thiệu tại hội nghị này thì được lựa chọn. Trường hợp có 02 nhân sự đạt tỷ lệ 
phiếu ngang nhau (50%) thì đề xuất xem xét, lựa chọn nhân sự do người đứng đầu 
giới thiệu để trình, đồng thời báo cáo đầy đủ các ý kiến khác nhau (nếu có) 
để người đứng đầu Học viện/Viện xem xét, quyết định. Không đề xuất bổ nhiệm 
nếu nhân sự đạt tỷ lệ phiếu đồng ý dưới 50%.

(Có biên bản hội nghị, biên bản kiểm phiếu; kết quả kiểm phiếu được công 
bố tại hội nghị)

e) Đom vị gửi văn bản, hồ sơ trình người đứng đầu Học viện/Viện (qua bộ 
phận tham mưu về công tác cán bộ) để cho ý kiến về phương án nhân sự cụ thể. 
Trường hợp kết quả giới thiệu của hội nghị tập thể lãnh đạo khác với kết quả phát 
hiện, giới thiệu nguồn nhân sự của hội nghị tập thể lãnh đạo “mở rộng” thì phải báo 
cáo, giải trình rõ. Hồ sơ đề xuất phương án nhân sự gồm:
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+ Công văn đề xuất phương án nhân sự;
+ Biên bản hội nghị và Biên bản kiểm phiếu các bước;
+ Bản nhận xét đánh giá bước đầu của tập thể lãnh đạo cơ quan, đom vị đối với 

nhân sự được lựa chọn;
+ Sơ yếu lý lịch cán bộ theo mẫu 2C/BTCTW được cơ quan quản ỉý trực 

tiếp xác nhận, có dán ảnh màu khổ 4x6, chụp trong thời gian không quá 06 tháng;
+ Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh 

bổ nhiệm.
2.2. Trường hợp bổ nhiệm nhân sự từ nguồn ngoài
2.2.1. Trường hợp do đơn vị đề xuất, đơn vị thực hiện các công việc sau:
- Gặp cán bộ được đề nghị bổ nhiệm để trao đổi về yêu cầu nhiệm vụ công tác;
- Làm việc, trao đổi với tập thể lãnh đạo và cấp ủy đơn vị nơi cán bộ đang 

công tác (theo phân cấp quản ỉý cán bộ) về nhu cầu bổ nhiệm; lấy văn bản chấp 
thuận và nhận xét, đánh giá của tập thể lãnh đạo và cấp ủy đối với nhân sự; xác minh 
lý lịch, quy hoạch và chức danh tương đương của người được dự kiến bổ nhiệm;

- Tổ chức họp liên tịch lãnh đạo và cấp ủy đơn vị thảo luận và biểu quyết 
nhân sự (bằng phiếu kín) đề xuất với Lãnh đạo, Đảng ủy Học viện/Viện về phương 
án nhân sự cụ thể.

2.2.2. Trường họp do Học viện/Viện dự kiến điều động hoặc tiếp nhận và bổ nhiệm
Sau khi có văn bản thông báo ý kiến của Bộ trưởng đồng ý bổ nhiệm cán bộ 

lãnh đạo, bộ phận tham mưu về công tác cán bộ của Học viện/Viện chủ trì, phối hợp 
với đơn vị có chức danh dự kiến được bổ nhiệm tiến hành các công việc sau:

+ Trao đổi ý kiến với tập thể lãnh đạo đơn vị nơi sẽ bố trí cán bộ về dự kiến 
điều động, bổ nhiệm;

+ Gặp cán bộ được dự kiến điều động, bổ nhiệm để trao đổi ý kiến về yêu 
cầu nhiệm vụ công tác;

+ Trao đổi ý kiến và lấy nhận xét, đánh giá của tập thể lãnh đạo và cấp ủy 
nơi cán bộ đang công tác (theo phân cấp quản lý) về chủ trương điều động hoặc 
tiếp nhận và bổ nhiệm; xác minh lý lịch, quy hoạch của người được dự kiến điều 
động hoặc tiếp nhận và bổ nhiệm.

2.3. Trên cơ sở đề xuất nhân sự cụ thể của đơn vị trực thuộc, Học viện/Viện 
tổ chức họp liên tịch Lãnh đạo với Đảng ủy (hoặc Ban Thường vụ Đảng ủy) 
cùng cấp để cho ý kiến về phương án nhân sự.

Cuộc họp ghi biên bản và kết quả biểu quyết lấy ý kiến của Lãnh đạo, 
Đảng ủy Học viện/Viện về phương án nhân sự.
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3. Tổ chức Hội nghị liên tịch giữa Lãnh đạo và Đảng ủy (hoặc Ban 
Thường vụ Đảng ủy) của Học viện/Viện để thảo luận, biểu quyết về nhân sự

Tại Hội nghị này sẽ tổng hợp, trao đổi, thảo luận, nhận xét, đánh giá về nhân 
sự dự kiến bổ nhiệm trên cơ sở phân tích kết quả thực hiện các bước trong quy 
trình, xác định, kết luận những vấn đề phát sinh (nếu có) và biểu quyết nhân sự 
(bằng phiếu kín). Nhân sự nào đạt số phiếu cao nhất trên 50% số phiếu đồng ý tại 
hội nghị này thì được lựa chọn. Trường hợp nhân sự đạt tỷ lệ phiếu đồng ý không 
quá bán (50%) thì do người đứng đầu quyết định việc trình Bộ phê duyệt phương 
án nhân sự. Học viện/Viện không đề xuất Bộ trưởng có ý kiến về việc bổ nhiệm 
khi không có nhân sự nào đạt từ 50% trở lên số phiếu đồng ý.

Có biên bản hội nghị, biên bản kiểm phiếu; kết quả kiểm phiếu được công 
bố tại hội nghị.

4. Trình Bộ phê duyệt phương án nhân sự bổ nhiệm
a) Học viện/Viện gửi hồ sơ đề nghị Bộ trưởng (qua Vụ Tổ chức cán bộ) 

phê duyệt phương án nhân sự dự kiến bổ nhiệm, hồ sơ gồm: biên bản các hội nghị, 
biên bản kiểm phiếu các bước trong quy trình giới thiệu nhân sự đã thực hiện, sơ 
yếu lý lịch của nhân sự dự kiến bổ nhiệm, nhận xét, đánh giá của tập thể lãnh đạo, 
cấp ủy (cấp bổ nhiệm) đối với nhân sự.

b) Vụ Tổ chức cán bộ tổng họp, xin ý kiến của Lãnh đạo Bộ phụ trách trước 
khi trình Bộ trưởng quyết định.

c) Vụ Tổ chức cán bộ có văn bản thông báo chủ trương của Bộ trưởng gửi 
Học viện/Viện để thực hiện thủ tục tiếp theo.

5. Hoàn chỉnh hồ sơ và quyết định bả nhiệm.
Đơn vị đề xuất bổ nhiệm và nhân sự được đề nghị bổ nhiệm hoàn chỉnh hồ 

sơ đề nghị bổ nhiệm gửi bộ phận tham mưu về công tác cán bộ của Học viện/ Viện để 
trình người đứng đầu Học viện/Viện quyết định bổ nhiệm.

Quyết định bổ nhiệm được gửi về Bộ (qua Vụ Tổ chức cán bộ) để theo dõi.
II. HÒ S ơ
Ngoài thành phần hồ sơ tương tự như Phần II Phụ lục 02, hồ sơ bổ nhiệm 

đối với chức danh lãnh đạo các đơn vị trực thuộc Học viện/Viện còn có tờ trình đề 
nghị Bộ trưởng phê duyệt chủ trương và văn bản của Vụ Tổ chức cán bộ thông 
báo ý kiến của Bộ trưởng phê duyệt chủ trương bổ nhiệm.



TRÌNH Tự, THỦ T 
GIỮ CHỨC VỤ ĐỎI VỚI 

TRựC THƯ
(Ban hành kèm theo Quyề

của Bộ frưởng Bọ

ỆM LẠI, KÉO DÀI THỜI GIAN 
ĐẠO, QUẢN LÝ CÁC ĐƠN VỊ 

VÀ CÔNG NGHỆ
/QĐ-BKHCN ngay 15/11/2023 

và Công nghệ)

I. TRÌNH T ự, THỦ TỤC
1. Chậm nhất 90 ngày trước ngày hết thời hạn bổ nhiệm, Bộ có văn bản 

thông báo thực hiện quy trình bổ nhiệm lại đối với công chức, viên chức giữ chức 
vụ lãnh đạo, quản lý của đơn vị. Đối với trường hợp thời gian công tác kể từ khi 
kết thúc nhiệm kỳ giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý đến khi đủ tuổi nghỉ chế độ theo 
quy định còn dưới 02 năm (24 tháng) thì thông báo thực hiện quy trình kéo dài 
thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý đến khi nghỉ chế độ.

2. Công chức, viên chức làm báo cáo tự nhận xét, đánh giá việc thực hiện 
chức trách, nhiệm vụ trong thời hạn giữ chức vụ gửi Bộ trưởng (qua Vụ Tổ chức 
cán bộ).

3. Tổ chức hội nghị lấy ý kiến tín nhiệm (bằng phiếu kín) đối với nhân sự 
đề nghị bổ nhiệm lại

- Chủ trì Hội nghị: Đổi với bổ nhiệm lại chức vụ lãnh đạo của cấp phó của đơn 
vị thì Thủ trưởng đơn vị chủ trì hội nghị, đại diện Vụ Tổ chức cán bộ chủ trì hội nghị 
trong trường hợp thực hiện quy trình bổ nhiệm lại đối với cấp trưởng đơn vị.

- Thành phần tham gia bỏ phiếu, quy định về phiếu và việc kiểm phiếu thực 
hiện như bước 4 trong quy trình bổ nhiệm lần đầu. Không thực hiện việc lấy phiếu 
tín nhiệm đối với trường hợp kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý.

- Trình tự thực hiện:
+ Công chức, viên chức được xem xét, bổ nhiệm lại chức vụ lãnh đạo báo 

cáo tự nhận xét, đánh giá việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ trong thời gian giữ 
chức vụ; công khai bản kê khai tài sản thu nhập;

+ Hội nghị tham gia góp ý kiến với nội dung tự nhận xét, đánh giá và bỏ 
phiếu tín nhiệm bằng phiếu kín đối với công chức, viên chức được xem xét bổ 
nhiệm lại.

4. Thủ trưởng đơn vị lấy ý kiến nhận xét của cấp ủy nơi công tác đối với nhân 
sự đề nghị bổ nhiệm lại hoặc kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý.

5. Tập thể ỉãnh đạo đơn vị tổ chức họp để thảo luận và biểu quyết nhân sự
- Chủ trì: như quy định tại Hội nghị lấy ý kiến tín nhiệm nêu tại điểm 3 trên đây.
- Trình tự thực hiện:
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+ Phân tích kết quả lấy phiếu ở hội nghị quy định tại điểm 3. Công chức, 
viên chức được đề nghị bổ nhiệm lại phải đạt tỷ lệ trên 50% đồng ý tính trên tổng 
số người được triệu tập tham gia hội nghị lấy phiếu;

+ Xác minh, kết luận những vấn đề mới nảy sinh (nếu có);

(trường hợp kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo thì không thực hiện 02 
nội dung nêu trên)

+ Thông báo ý kiến bằng văn bản của cấp ủy cơ quan, đơn vị về nhân sự 
được đề nghị bổ nhiệm lại hoặc kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo;

+ Tập thể lãnh đạo thảo luận, nhận xét, đánh giá và biểu quyết nhân sự bằng 
phiếu kín.

6. Đơn vị lập Tờ trình đề nghị Bộ trưởng (qua Vụ Tổ chức cán bộ) xem xét, 
quyết định bổ nhiệm lại hoặc kéo dài thời gian giữ chức vụ đối với trường hợp 
được trên 50% tổng số thành viên tập thể lãnh đạo đồng ý; trường hợp nhân sự đạt 
tỷ lệ 50% thì do người đứng đầu quyết định; đồng thời báo cáo đầy đủ các ý kiến 
khác nhau với Bộ trưởng (qua Vụ Tổ chức cán bộ) để xem xét, quyết định. 
Không đề nghị bổ nhiệm lại khi nhân sự đạt tỷ lệ phiếu đồng ý dưới 50%.

7. Vụ Tổ chức cán bộ thẩm định hồ sơ, trao đổi với Văn phòng Ban cán sự 
đảng để báo cáo Ban Thường vụ Đảng ủy Bộ cho ý kiến theo quy chế phối hợp 
công tác (đối với trường hợp giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý các đơn vị trực thuộc 
Bộ có hệ số phụ cấp chức vụ từ 0,8 trở lên).

8. Sau khi có ý kiến của Ban Thường vụ Đảng ủy Bộ (đối với các trường hợp 
giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý các đơn vị trực thuộc Bộ có hệ số phụ cấp chức vụ từ
0,8 trở lên), Vụ Tổ chức cán bộ phối hợp với Văn phòng Ban cán sự đảng và các tổ 
chức, cá nhân có liên quan hoàn chỉnh hồ sơ bổ nhiệm lại hoặc kéo dài thời gian giữ 
chức vụ lãnh đạo, quản lý để báo cáo Ban cán sự đảng xem xét, quyết nghị.

9. Căn cứ kết luận của Ban cán sự đảng về việc bổ nhiệm lại hoặc kéo dài 
thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý, Vụ Tổ chức cán bộ trình Bộ trưởng ban 
hành quyết định bổ nhiệm lại hoặc kéo dài thời gian giữ chức vụ ỉãnh đạo, quản lý.

II. HÒ S ơ

1. Hồ sơ bổ nhiệm lại gồm Tờ trình về việc bổ nhiệm lại và các thành phần 
hồ sơ quy định từ điểm b đến điểm 1 phần 1 mục II Phụ lục I.

2. Hồ sơ kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý đến tuổi nghỉ hưu, 
bao gồm:

a) Tờ trình của cơ quan, đơn vị đề nghị kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh 
đạo, quản lý đến tuổi nghỉ hưu;



b) Biên bản họp và kết quả kiểm phiếu của tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị 
về việc đề nghị kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý;

c) Bản tự nhận xét, đánh giá việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ trong thời 
hạn giữ chức vụ;

d) Bản nhận xét, đánh giá của người đứng đầu cơ quan, đơn vị đối với nhân sự 
về kết quả thực hiện chức trách nhiệm vụ trong nhiệm kỳ (nếu nhân sự được kéo dài 
thời gian công tác là người đứng đầu cơ quan, đơn vị thì có ý kiến nhận xét, đánh giá 
của tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị);

đ) Bản nhận xét, đánh giá của cấp ủy đơn vị;

e) Nhận xét của cấp ủy nơi cư trú đối với bản thân và gia đình. Trường hợp 
nơi cư trú của bản thân khác với nơi cư trú của gia đình thì phải lấy nhận xét của 
chi ủy nơi bản thân cư trú và nơi gia đình cư trú;

g) Sơ yếu lý lịch 2C theo quy định hiện hành do cá nhân tự khai và cơ quan 
trực tiếp quản lý cán bộ xác nhận; có dán ảnh màu khổ 4x6 và đóng dấu;

h) Bản kê khai tài sản, thu nhập theo mẫu quy định (có ký xác nhận của 
người kê khai và người nhận bản kê khai theo quy định;

i) Giấy chứng nhận sức khỏe của cơ sở y tế có thẩm quyền cấp;

k) Kết luận tiêu chuẩn chính trị của cấp ủy có thẩm quyền theo quy định.

* Lưu ý: Các tài liệu nêu trên tại điểm c, d, đ, e, g, h, i, k không quá 6 tháng 
tính đến thời điểm xem xét.
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GIỮ CHỨC VỤ ĐỐI VỒÍ CÌẼỨCpANH lÍÃNH ĐẠO CẤP PHÒNG 
THUỘC VẢI^tiỘN€r BỘpRHANH TRA Bộ

(Ban hành kèm theo Quyết địnfr^&^6Ỉ8 /QĐ-BKHCN ngày 15 /11/2023 
của Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ)

I. TRÌNH T ự, THỦ TỤC

1. Chậm nhất 90 ngày trước ngày hết thời hạn bổ nhiệm, Bộ có văn bản 
thông báo thực hiện quy trình bổ nhiệm lại đối với công chức giữ chức vụ lãnh 
đạo, quản lý cấp phòng thuộc Văn phòng Bộ, Thanh tra Bộ. Đối với trường hợp 
thời gian công tác kể từ khi kết thúc nhiệm kỳ giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý đến 
khi đủ tuổi nghỉ chế độ theo quy định còn dưới 02 năm (24 tháng) thì thông báo 
thực hiện quy trình kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý đến khi nghỉ 
chế độ.

2. Công chức làm báo cáo tự nhận xét, đánh giá việc thực hiện chức trách, 
nhiệm vụ trong thời hạn giữ chức vụ gửi Bộ trưởng (qua Vụ Tổ chức cán bộ).

3. Văn phòng Bộ, Thanh tra Bộ tổ chức hội nghị lấy ý kiến tín nhiệm (bằng 
phiếu kín) đối với nhân sự đề nghị bổ nhiệm lại. Hội nghị do đại diện Lãnh đạo 
đơn vị chủ trì. Thành phần tham gia bỏ phiếu, quy định về phiếu và việc kiểm 
phiếu thực hiện như đối với bổ nhiệm lần đầu. Không thực hiện việc lấy phiếu tín 
nhiệm đối với trường hợp kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo.

Trình tự thực hiện: Công chức được xem xét, bổ nhiệm lại báo cáo tự nhận 
xét, đánh giá việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ trong thời gian giữ chức vụ; công 
khai bản kê khai tài sản thu nhập; hội nghị tham gia góp ý kiến với nội dung tự 
nhận xét, đánh giá và bỏ phiếu tín nhiệm bằng phiếu kín đối với công chức được 
xem xét bổ nhiệm lại.

4. Thủ trưởng đơn vị lấy ý kiến nhận xét của cấp ủy nơi công tác đối với nhân 
sự đề nghị bổ nhiệm lại hoặc kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý.

5. Tập thể lãnh đạo đơn vị tổ chức họp để thảo luận và biểu quyết nhân sự

Trình tự thực hiện:

- Phân tích kết quả lấy phiếu ở hội nghị quy định tại điểm 3; công chức được 
đề nghị bổ nhiệm lại phải đạt tỷ lệ trên 50% đồng ý tính trên tổng số người được 
triệu tập tham gia hội nghị lấy phiếu;

- Xác minh, kết luận những vấn đề mới nảy sinh (nếu có);
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(trường hợp kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo thì không thực hiện 02 
nội dung nêu trên)

- Thông báo ý kiến bằng văn bản của cấp ủy cơ quan, đơn vị về nhân sự
được đề nghị bổ nhiệm lại hoặc kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo;

- Tập thể lãnh đạo thảo luận, nhận xét, đánh giá và biểu quyết nhân sự bằng 
phiếu kín.

6. Đơn vị lập Tờ trình kèm theo hồ sơ đề nghị Bộ trưởng (qua Vụ Tổ chức 
cán bộ) xem xét, quyết định bổ nhiệm lại hoặc kéo dài thời gian giữ chức vụ đối 
với trường hợp được trên 50% tổng số thành viên tập thể lãnh đạo đồng ý; trường 
hợp nhân sự đạt tỷ lệ 50% thì do người đứng đầu quyết định; đồng thời báo cáo 
đầy đủ các ý kiến khác nhau với Bộ trưởng (qua Vụ Tổ chức cán bộ). Không đề 
nghị bổ nhiệm lại khi nhân sự đạt tỷ lệ phiếu đồng ý dưới 50%.

7. Vụ Tổ chức cán bộ thẩm định hồ sơ, xin ý kiến của Lãnh đạo Bộ phụ trách 
trước khi trình Bộ trưởng quyết định bổ nhiệm lại hoặc kéo dài thời gian giữ chức vụ 
lãnh đạo. Bộ trưởng ủy quyền cho Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ ký quyết định bổ 
nhiệm lại hoặc kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo.

II. HÒ S ơ  BỎ NHIÊM LAI
• •

Tương tự như hồ sơ bổ nhiệm lại chức danh lãnh đạo đơn vị trực thuộc Bộ 
(quy định tại Phần II Phụ lục 04)



TRÌNH Tự, T H U Ìm m S ^ B Q ^ ÌH IỆ M , KÉO DÀI THỜI GIAN 
GIỮ CHỨC VỤ ĐÓI v ớ r i â ỉ ^ í ) ^ ^  Ể ẳsH  ĐẠO ĐƠN VỊ TRựC THUỘC 

VIỆN NĂNG LƯỢNG N c k q ^ N  TỬ VIỆT NAM, HỌC VIỆN, KHOA HỌC 
CÔNG NGHẾr*àr0 f)I MỚI SÁNG TẠO 

(SAƯ ĐÂY GỎI TẮT LÀ HỌC VIỆN/VIỆN)
(Ban hành kèm theo Quyết định số 2628/QĐ-BKHCN ngày 15/11/2023 

của Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ)

I. TRÌNH T ự, THỦ TỤC
1. Chậm nhất 90 ngày trước ngày hết thời hạn bổ nhiệm, Học viện/Viện có 

văn bản thông báo thực hiện quy trình bổ nhiệm lại đối với viên chức giữ chức vụ 
lãnh đạo, quản lý của đơn vị trực thuộc. Đối với trường hợp thời gian công tác kể 
từ khi kết thúc nhiệm kỳ giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý đến khi đủ tuổi nghỉ chế 
độ theo quy định còn dưới 02 năm (24 tháng) thì thông báo thực hiện quy trình 
kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý đến khi nghỉ chế độ.

2. Viên chức làm báo cáo tự nhận xét, đánh giá việc thực hiện chức trách, 
nhiệm vụ trong thời hạn giữ chức vụ gửi Học viện/Viện (qua bộ phận tham mưu 
về công tác cán bộ).

3. Đơn vị trực thuộc phối hợp với bộ phận tham mưu về công tác tổ chức 
cán bộ của Học viện/Viện tổ chức hội nghị lấy ý kiến tín nhiệm (bằng phiếu kín) 
đối với nhân sự đề nghị bổ nhiệm lại. Thành phần tham gia bỏ phiếu, quy định về 
phiếu và việc kiểm phiếu thực hiện như đối với bổ nhiệm lần đầu. Không thực hiện 
việc lấy phiếu tín nhiệm đối với trường hợp kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo.

Đối với bổ nhiệm lại cấp phó của đơn vị thì Thủ trưởng đơn vị trực thuộc 
chủ trì hội nghị, đại diện bộ phận tham mưu về công tác tổ chức cán bộ của 
Học viện/Viện chủ trì hội nghị trong trường hợp thực hiện quy trình bổ nhiệm lại 
hoặc kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo đối với cấp trưởng đơn vị trực thuộc.

Trình tự thực hiện: Viên chức được xem xét, bổ nhiệm lại báo cáo tự nhận 
xét, đánh giá việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ trong thời gian giữ chức vụ; công 
khai bản kê khai tài sản thu nhập; hội nghị tham gia góp ý kiến với nội dung tự 
nhận xét, đánh giá và bỏ phiếu tín nhiệm bằng phiếu kín đối với viên chức được 
xem xét bổ nhiệm lại hoặc kéo dài thời gian giữ chức vụ.

4. Thủ trưởng đơn vị trực thuộc lấy ý kiến nhận xét của cấp ủy nơi công tác 
đối với nhân sự đề nghị bổ nhiệm lại hoặc kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, 
quản lý.

5. Tập thể lãnh đạo đơn vị trực thuộc tổ chức họp để thảo luận và biểu quyết 
nhân sự.
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Trình tự thực hiện:
- Phân tích kết quả lấy phiếu ở hội nghị quy định tại điểm 3; viên chức được 

đề nghị bổ nhiệm lại phải đạt tỷ lệ trên 50% phiếu đồng ý tính trên tổng số người 
được triệu tập tham gia hội nghị lấy phiếu;

- Xác minh, kết luận những vấn đề mới nảy sinh (nếu có);
(trường hợp kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo thì không thực hiện 02 

nội dung nêu trên)
- Thông báo ý kiến bằng văn bản của cấp ủy đơn vị về nhân sự được đề nghị 

bổ nhiệm lại hoặc kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo;
- Tập thể lãnh đạo thảo luận, nhận xét, đánh giá và biểu quyết nhân sự bằng 

phiếu kín.
6. Đơn vị trực thuộc lập Tờ trình kèm theo hồ sơ gửi người đứng đầu 

Học viện/Viện (qua bộ phận tham mưu về công tác cán bộ) xem xét, bổ nhiệm lại 
hoặc kéo dài thời gian giữ chức vụ đối với trường họp được trên 50% tổng số thành 
viên tập thể lãnh đạo đồng ý; trường hợp nhân sự đạt tỷ lệ 50% thì do người đứng 
đầu quyết định, đồng thời báo cáo đầy đủ các ý kiến khác nhau với người đứng đầu 
Học viện/Viện (qua bộ phận tham mưu về công tác tổ chức cán bộ). Không đề nghị 
bổ nhiệm lại khi nhân sự đạt tỷ lệ phiếu đồng ý dưới 50%.

7. Bộ phận tham mưu về công tác tổ chức cán bộ của Học viện/Viện rà soát, 
trình Người đứng đầu Học viện/Viện tổ chức họp liên tịch Lãnh đạo và cấp ủy 
(hoặc Ban Thường vụ cấp ủy) cùng cấp để xem xét việc đề xuất Lãnh đạo Bộ 
phê duyệt chủ trương bổ nhiệm lại hoặc kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, 
quản lý theo đề nghị của đơn vị trực thuộc.

8. Học viện/Viện có Tờ trình đề nghị Bộ trưởng (qua Vụ Tổ chức cán bộ) 
để cho ý kiến về việc bổ nhiệm lại hoặc kéo dài thời gian chức vụ lãnh đạo, quản 
lý theo đề nghị của đơn vị trực thuộc.

9. Vụ Tổ chức cán bộ tổng hợp, báo cáo Lãnh đạo Bộ phụ trách trước khi 
trình Bộ trưởng cho ý kiến và thông báo ý kiến của Bộ trưởng để Học viện/Viện 
quyết định.

10. Bộ phận tham mưu về công tác tổ chức cán bộ của Học viện/Viện trình 
Thủ trưởng đơn vị quyết định bổ nhiệm lại hoặc kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh 
đạo, quản lý đối với cán bộ.

n. HÒ sơ
Ngoài thành phần hồ sơ tương tự như trường hợp bổ nhiệm lại hoặc kéo dài 

thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý chức danh lãnh đạo, quản lý các đơn vị 
trực thuộc Bộ (quy định tại Phần II Phụ ỉục 04), hồ sơ bổ nhiệm lại hoặc kéo dài 
thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý đối với chức danh lãnh đạo đơn vị trực 
thuộc cấp Học viện/Viện phải có tờ trình đề nghị Bộ trưởng cho ý kiến và văn bản 
của Vụ Tổ chức cán bộ thông báo ý kiến của Bộ trưởng về việc bổ nhiệm lại hoặc 
kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý./.


