
ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập -  Tự do -  Hạnh phức
SỜ GIẢO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

Số:^fộ^ /QĐ-GDĐT-TC Thành phố Hẩ-Chỉ Minh, ngàỵ22lháng 5 năm 2020

QƯYÉT ĐỊNH
v ề  ban hành quy trình bồ nhiệm, bồ nhiệm lại, luân chuyển, từ chức, miễn nhiệm 
công chức, viên chức lãnh đạo của các đon vị trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo

GIÁM ĐỐC SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO THÀNH PHỎ HÒ CHÍ MINH
Căn cứ Quyết định số 09/2017/QĐ-UBND ngày 22 tháng 02 năm 2017 của 

ủy ban nhân dân Thành phố về ban hành quy chế tể chức và hoạt động của Sở Giảo 
dục và Đào tạo Thành pho Hồ Chỉ Minh;

Căn cứ Ouyết định số 27/2003/QĐ-TTg ngày 19 tháng 02 năm 2003 của 
Thủ tướng Chính phủ về ban hành quy chê bể nhiệm, bể nhiệm lại, luân chuyên, 
từ chức, miễn nhiệm cán bộ, công chức lãnh đạo;

Căn cứ Quyết định so 364-QĐ/ĐƯ ngày 07 tháng 5 năm 2020 của 
Đảng ủy Sở Giảo dục và Đào tạo Ban hành quy chê, bổ nhiệm, bể nhiệm lại, 
luân chuyên, từ chức, miên nhiệm cán bộ công chức lãnh đạo, viên chức quản lỷ và 
giới thiệu cản bộ ứng cử;

Căn cứ chỉ đạo của Ban Thường vụ và Giảm đốc Sở Giảo dục và Đào tạo;
Theo đề nghị của Trưởng phòng Tổ chức Cản bộ Sở Giáo dục và Đào tạo tại 

tờ trình số 803/TTr-TCCB ngày 18 tháng 5 năm 2020,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Nay ban hành quy trình bồ nhiệm, bồ nhiệm lại, luân chuyển, từ chức, 
miễn nhiệm công chức, viên chức lãnh đạo của các đơn vị trực thuộc Sở Giáo dục và 
Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh.

Điều 2. Căn cứ Quy trình ban hành kèm theo Quyết định này, thủ trưởng các 
đơn vị trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo thực hiện quy trình bồ nhiệm, bồ nhiệm lại, 
luân chuyển, từ chức, miễn nhiệm đối với công chức, viên chức lãnh đạo của đơn vị. 
Quyết định này có hiệu lực kề từ ngày ký và thay thế Quyết định số 2873/QĐ-GDĐT- 
TC ngày 29 tháng 10 năm 2019 của Sở Giáo dục và Đào tạo về ban hành quy chế 
bồ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển, từ chức, miễn nhiệm công chức, viên chức 
lãnh đạo của các đơn vị trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo.

Điều 3. Các ông (bà) Chánh Văn phòng Sờ, Trưởng phòng Tồ chức Cán bộ, 
Trưởng phòng ban có liên quan, Thủ trường các đơn vị 
Đào tạo chịu trách nhiệm thi hành Quyết định n à y .^

Nơi nhận:
-  Ban Thường vụ Đảng ủy (để b/c);
- Ban Giám đốc (để biết);
- Trường phòng, ban Sở GD&ĐT;
- Thủ trưởng các đon vị thuộc Sở GD&ĐT;
-NhưĐiều 3;
- Lưu VT, TCCB^Trang) ^

Le Hông Sơn



ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHlA VIỆT NAM
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập -  Tự do -  Hạnh phuc
SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

QUY TRÌNH
Bỗ nhiệm, bỗ nhiệm lại, luân chuyển, từ chức, miễn nhiệm công chức, viên chức quản lý, 

lãnh đạo các đon vị trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo

(Ban hành kèm theo Quyết định so^ fQ 'i /QĐ-GDĐT-TC ngày<R2tháng 5 năm 2020

của Sở Giảo dục và Đào tạo)

Căn cứ Quyết định số 09/2017/QĐ-ƯBND ngày 22 tháng 02 năm 2017 của 
ủ y  ban nhân dân Thành phố về ban hành quy chế tồ chức và hoạt động của Sở Giáo dục và 
Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh;

Căn cứ Quyết định số 27/2003/QĐ-TTg ngày 19 tháng 02 năm 2003 của 
Thủ tướng Chính phủ về ban hành quy chế bổ nhiệm, bồ nhiệm lại, luân chuyền, 
từ chức, miễn nhiệm cán bộ, công chức lãnh đạo;

Căn cứ Quyết định số 04/VBHN-BGDĐT ngày 24 tháng 12 năm 2015 của Bộ Trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo về Ban hành Điều lệ Trường mầm non;

Căn cứ Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ Trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo về ban hành Điều lệ Trường trung học cơ sở, trung học phổ thông và 
trường phổ thông có nhiều cấp học;

Căn cứ Thông tư số 47/2016/TT-BLĐTBXH ngày 28 'tháng 12 năm 2016 của 
Bộ Lao động Thương binh và Xã Hội ban hành Qui định về Điều lệ Trường Trung cấp;

Căn cứ Thông tư số 46/2016/TT-BLĐTBXH ngày 28 tháng 12 nãm 2016 của 
Bộ Lao động Thương binh và Xã hội ban hành Điều lệ Trường Cao đẳng;

Căn cứ Quyết định số 01/2Ò07/QĐ-BGDĐT ngày 02 tháng 01 năm 2007 của 
Bộ trường Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế tồ chức và hoạt động của Trung tâm 
Giáo dục thường xuyên;

Căn cứ Quyết định số 44/2008/QĐ-BGDĐT ngày 30 tháng 7 năm 2008 của 
Bộ trường Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế tồ chức và hoạt động của Trung tâm 
Kỹ thuật Tồng họp -  Hướng nghiệp;

Căn cứ Quyết định số 364-QĐ/ĐƯ ngày 07 tháng 5 năm 2020 của Đảng ủy 
Sở Giáo dục và Đào tạo Ban hành quy chế, bồ nhiệm, bồ nhiệm lại, luân chuyển, từ chức, 
miễn nhiệm cán bộ công chức lãnh đạo, viên chức quản lý và giới thiệu cán bộ ứng cừ;

Căn cứ chỉ đạo của Ban Thường vụ Đảng ủy và Ban Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo;
Nay Sở Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn các đơn vị thực hiện quy trình bồ nhiệm, 

bô nhiệm lại, luân chuyển, từ chức, miễn nhiệm công chức, viên chức quản lý, lãnh đạo các 
đơn vị trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo như sau:
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1. Cán bộ quản lý bồ nhiệm lằn đầu

1.1. Điều kiện, tiêu chuẩn của công chửc, viên chức được đề nghị bồ nhiệm cán bộ 
quản lý cơ sở giáo dục.

1. Công chức, viên chức được đề nghị bồ nhiệm chức vụ quản lý quy định tại Điều 1 
Quy chế này phải đảm bảo điều kiện, tiêu chuẩn của chức vụ theo quy định chung của Đảng, 
Nhà nước và các tiêu chuẩn chuyên môn theo quy định của pháp luật về giáo dục và Điều lệ 
trường theo cấp quản lý.

2. Đã được quy hoạch làm cán bộ lãnh đạo, quản lý với chức danh được đề nghị 
(trong danh sách quy hoạch cán bộ được cấp có thẩm quyền phê duyệt).

3. Đạt ữình độ lý luận chính trị từ Trune cấp ừở lên và đã hoàn thành chương ừình 
bồi dường lý luận, nghiệp vụ về quản lý giáo dục tương ứng với cấp học quản lý hoặc 
tốt nghiệp Đại học, Thạc sĩ, Tiến sĩ Quản lý Giáo dục đối với các cơ sở giáo dục (trường học, 
trung tâm GDTX, trung tâm dáo dục chuyên biệt); đạt trình độ lý luận chính trị từ Trung cấp 
trở lên và đã hoàn thành chương trình bồi dưỡng nghiệp vụ'quản lý nhà nước ngạch 
chuyên viên trở lên đối với các phòng, ban Sở hoặc chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý 
nhà nước theo lĩnh vực quản lý đối với các đơn vị trực thuộc không phải là cơ sở giáo dục.

4. Có hồ sơ, lý lịch cá nhân đầy đủ, rõ ràng, được cơ quan chức năng có thẩm quyền 
xác minh.

5. Có đủ sức khoẻ để hoàn thành nhiệm vụ được giao.
6. Không trong thời gian bị thi hành kỷ luật từ khiển ừách đến cách chức.
7. Được Hội đồng trường, Hội nghị cán bộ chủ chốt, Chi bộ, Thủ trưởng đơn vị 

tín nhiệm giới thiệu (nếu bồ nhiệm người tại chỗ).
8. Phiếu tham khảo tín nhiệm đối với Công chức, viên chức, người lao động của đơn vị 

và trong Chi bộ (hoặc Ban chấp hành Đảng bộ đối với đơn vị có Đảng bộ) phải đạt từ 50% 
phiếu tín nhiệm trở lên (nếu bồ nhiệm người tại chỗ). Ket quả phiếu tham khảo tín nhiệm có 
giá trị tham khảo quan trọng, là một ừong những căn cứ để xem xét, nhưng không phải là căn 
cứ duy nhất và chủ yếu để quyết định. Trường hợp đạt tỉ lệ thấp hơn sẽ do Ban thường vụ 
Đảng uỷ Sở Giáo dục và Đào tạo và Giám đốc quyết định.

1.2. Trình tự, thủ tục:

Bước 1: Cơ quan, đơn vị có nhu cầu bồ nhiệm công chức, viên chức quản lý lập hồ sơ 
trình Sở Giáo dục và Đào tạo phê duyệt về chủ trương.

Bước 2: Sau khi được Sở Giáo dục và Đào tạo đồng ý chủ trương, phòng tồ chức cán bộ 
hướng dẫn đơn vị thực hiện hồ sơ thủ tục.

Bước 3: Trưởng phòng Tồ chức cán bộ trình Giám đốc, chuyền hồ sơ Ban Tồ chức 
Đảng ủy trình Ban Thường vụ Đảng ủy Sở Giáo dục và Đào tạo về chủ trương bồ nhiệm 
côns chức, viên chức quản lý.

Bước 4: Tồ chức hội nghị lấy phiếu tham khảo tín nhiệm toàn thể hội đồng sư phạm và 
chi bộ (hoặc Ban chấp hành Đảng bộ đối với đơn vị có Đảng bộ).
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Bước 5: Sau khi có Thông báo của Đảng ủy phòng Tồ chức cán bộ trình Quyết định bồ 
nhiệm, triên khai Quyết định bồ nhiệm trong Ban Giám hiệu, cấp uỷ các cơ sở giáo dục.

1.2.1. Xác định nhu cầu, chủ trưomg và giới thiệu nhân sự bồ nhiệm

1. Cơ quan, đơn vị có nhu cầu bồ nhiệm công chức, viên chức quản lý tồ chức họp toàn 
thể lãnh đạo Ban Giám hiệu, Ban Giám đốc (đối với trung tâm) trình Sở Giáo dục và Đào tạo 
phê duyệt về chủ trương, số lượng và dự kiến phân công công tác đối với chức vụ sẽ bồ nhiệm.

2. Sau khi được Sở Giáo dục và Đào tạo đồng ý chủ trươne, phòng tồ chức cán bộ 
hướng dẫn đơn vị thực hiện hồ sơ thủ tục cụ thể gồm:

- Thủ trưởng và tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị đề xuất phương án nhân sự 
căn cứ tình hình thực tế, nguồn cán bộ trong quy hoạch của đơn vị;

- Tập thề lãnh đạo cơ quan, đơn vị thảo luận, lựa chọn giới thiệu nhân sự trên cơ sở 
nhận xét đánh giá tín nhiệm của cán bộ, công chức trong cơ quan, đơn vị. Khi bổ nhiệm 
một chức vụ có thể giới thiệu từ 1 đến 3 người đề lựa chọn;

- Tồ chức họp lay ý kiến của Hội đồng trường (đối với trường trung học 
phổ thông); Hội nghị cán bộ chủ chốt cơ quan, đơn vị để trao đồi, thảo luận về yêu cầu, 
tiêu chuẩn công chức, viên chức bồ nhiệm; thông báo danh sách công chức, viên chức được 
lãnh đạo giới thiệu; tóm tất lý lịch, quá trình học tập, công tác; nhận xét, đánh giá ưu khuyết 
điểm, mặt mạnh, mặt yếu, triển vọng phát triển; dự kiến phân công công tác (đối với cấp phó); 
công chức, viên chức được giới thiệu trình bày ý kiến về thực' hiện nhiệm vụ nếu được 
bồ nhiệm và trả lời những vấn đề có liên quan;

- Chi bộ hoặc Ban chấp hành Đảng bộ đối với đơn vị có Đảng bộ có ý kiến 
bằng văn bản về nhân sự được đề nghị bồ nhiệm;

3. Trưởng phòng Tổ chức cán bộ trình Giám đốc về chủ trương bồ nhiệm công chức, 
viên chức quản lý.

1.2.2. Hình thức lấy phiếu tham khảo tín nhiệm

1: Việc lấy phiếu tham khảo tín nhiệm được tiến hành bằng hình thức phiếu kín.

2. Hội nghị lấy phiếu tham khảo tín nhiệm chỉ được tiến hành khi có tối thiểu 2/3 tồng 
số công chức, viên chức thuộc thành phần triệu tập dự họp có mặt.

3. Nội dung, kết quả hội nghị phải được lập thành biên bản.

4. Khi thực hiện lấy phiếu tham khảo tín nhiệm phải thành lập Ban kiểm phiếu. 
Ban kiềm phiếu do người chủ trì đề xuất và thông qua hội nghị. Ban kiểm phiếu đếm phiếu và 
niêm phong theo qui định

5. Tý lệ phiếu tham khảo túi nhiệm được tính trên tổng số công chức, viên chức 
tham gia bỏ phiếu.

6. Tại Hội nghị có những ý kiến khác nhau thì thủ trưởng đơn vị (người chủ trì) 
lập tờ trình báo cáo đầy đủ các ý kiến gửi về Sở Giáo dục và Đào. tạo để Ban Giám đốc, 
Ban Thường vụ xem xét, quyết định.
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1.2.3. Tổ chức hội nghị lấy phiếu tham khảo tín nhiệm toàn thề hội đồng 
sư phạm và chi bộ (hoặc Ban chấp hành Đảng bộ đối vói đon vị có Đảng bộ)

1.2.3.1. Trong toàn thể Hội đồng sư phạm (đối với cơ sở giáo dục)

a) Chủ trì hội nghị: Người đứng đầu hoặc cấp Phó của người đứng đầu đơn vị.

b) Thành phần tham dự và trình tự tiến hành hội nghị

❖  Thành phần tham dự: toàn thể công chức, viên chức, nhân viên hợp đồng lao động 
theo Nghị định 161/2018/NĐ-CP, có thời gian công tác tại đơn vị từ 6 tháng trở lên. Đại diện 
Ban Tồ chức Đảng ủy và phòng Tồ chức Cán bộ Sở Giáo dục và Đào tạo trực tiếp tham dự 
buổi họp giám sát và có ý kiến về quy trình tổ chức hội nghị lấy phiếu tham khảo tín nhiệm 
trong hội đồng sư phạm của đơn vị (không bò phiếu).

❖  Trinh tự tiến hành hội nghị

- Nêu lý do, yêu cầu cuộc họp và giới thiệu khách mời;
- Thủ trưởng đơn vị giới thiệu tổ giúp việc, gồm: thư ký hội nghị, tổ kiềm phiếu;
- Trình bày tiêu chuẩn công chức, viên chức quản lý (trích từ điều lệ trường học 

hiện hành theo cấp học của đơn vị (ví dụ: nếu đơn vị là trường mầm non thì tiêu chuẩn của 
Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng trích từ điều lệ trường mầm non hiện hành...); hoặc quy chế 
tồ chức hoạt động của đơn vị).

- Người được đề cử đọc lý lịch trích ngang và bản tự kiểm điểm cá nhân.
- Thông qua phần góp ý, nhận xét của Chi bộ đối với người được đề cử.
- Điều hành việc góp ý của toàn thể công chức, viên chức đối với người được

đề cử.
- Phát biểu của đại diện phòng Tồ chức Cán bộ sở Giáo dục và Đào tạo

(nếu có).
- Tiến hành quy trình bỏ phiếu tham khảo tín nhiệm đối với người được 

đề cừ (ỉ ưu ỷ: moi người phải tự bỏ phiếu vào thừng phiếu, không nhờ người khác bỏ thay).
- Kiểm phiếu, niêm phong (không kiểm kết quả tại đơn vị, chỉ kiểm tổng số phiếu 

so với số lượng thành viên dự họp, rồi niêm phong gửi về phòng Tồ chức Cán bộ).
1.2.3.2. Trong Chi bộ hoặc Ban chấp hành Đảng bộ đối với đơn vị có Đảng bộ:

a) Chủ trì hội nghị: Bí thư hoặc Phó Bí thư chủ trì Hội nghị, giới thiệu tồ giúp việc cho 
toàn thể Chi bộ hoặc Đảng bộ biểu quyết thông qua, gồm: thư ký hội nghị, tổ kiểm phiếu 
(từ 3 đến 5 người).

b) Thành phần tham dự và trình tự tiến hành hội nghị

♦> Thành phần tham dự: toàn thể Đảng viên trong Chi bộ hoặc Đảng bộ đối với các 
đơn vị có Đảng bộ. Đại diện Ban Tồ chức Đảng ủy và phòng Tồ chức Cán bộ Sở Giáo dục và 
Đào tạo trực tiếp tham dự buổi họp giám sát và có ý kiến về quy trình tồ chức hội nghị lấy 
phiếu tham khảo tín nhiệm trong hội đồng sư phạm của đơn vị (không bỏ phiếu).

❖  Trình tự tiến hành hội nghị: thực hiện các bước giống như lấy phiếu tham khảo tín 
nhiệm trong Hội đồng sư phạm.
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1.2.4. Thực hiện Quyết định bồ nhiệm và Triển khai Quyết định.
Phòng Tổ chức cán bộ trình Giám đốc ban hành Quyết định bổ nhiệm, tồ chức triển 

khai Quyết định bồ nhiệm cán bộ quản lý. Thành phần tham dự: Ban Thường vụ Đảng ủy, Ban 
Giám đốc Sở, Lãnh đạo các phòng, ban Sở Giáo dục và Đào tạo, Ban Giám hiệu các cơ sở giáo 
dục, cấp uỷ các cơ sở giáo dục.

2. Bổ nhiệm cán bộ quản lý phòng, ban Sở và các đơn vị trực thuộc.

2.1. Xin chủ trương và giói thiệu nhân sự

Căn cứ tình hình thực tế, tập thể lãnh đạo và cấp ủy đơn vị hoặc phòng Tồ chức cán bộ 
đề xuất nhân sự, đề nghị bồ nhiệm công chức, viên chức quản lý trình Giám đốc xin chủ 
trương, sau đó chuyển hồ sơ Ban Tồ chức Đảng ủy trình Ban Thường vụ Đảng uỷ về nhu cầu, 
chủ trương và giới thiệu nhân sự.

2.1.1. Hồ sơ đề nghị bổ nhiệm

1. Công văn báo cáo và xin ý kiến Sở Giáo dục và Đào tạo về việc đề bạt, bồ nhiệm 
cán bộ quản lý (nếu neười được đề cừ là bồ nhiệm mới, đơn vị đính kèm danh sách quy hoạch 
đội ngũ cán bộ dự bị, kế cận);

2. Biên bản đề xuất của Hội đồne trường (trường Trung học phổ thông), Hội nghị 
cán bộ chủ chốt của cơ quan đơn vị;

3. Văn bản đề nghị của Chi bộ có tóm tắt nhận xét (chi lấy ý kiến, không bỏ phiếu tín 
nhiệm)

4. Sơ yếu lý lịch theo mẫu 2C-BNV/2012 và Quy định 126-QD/TW, có ảnh (bản khai 
tại thời điểm trình bổ nhiệm);

5. Lý lịch trích ngang (theo mẫu, dùng để đọc tại buổi họp lấy phiếu tham khảo tín 
nhiệm);

6. Các văn bằng, chứng chỉ (sao y bản chính);
7. Phiếu nhận xét, đánh giá cán bộ, giáo viên theo chuẩn của 02 năm học liền kề;
8. Phiếu nhận xét công chức, viên chức 02 năm học liền kề (theo mẫu);
9. Quyết định lương hiện hưởng;
10. Bản kiểm điểm cá nhân;
11. Phiếu kê khai tài sản (theo mẫu PHỤ LỤC II: mẫu bản kê khai tài sản, thu nhập 

ban hành kèm theo Thông tư số 08/2013/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2013 của Thanh tra 
Chính phủ);

12. Giấy chứng nhận sức khoẻ do bệnh viện đa khoa quận, huyện, thị xã, thành phố 
thuộc tỉnh trở lên cấp (còn trong thời hạn 6 tháng).

2.1.2. Hình thức lấy phiếu tham khảo tín nhiệm

1. Việc lấy phiếu tham khảo tín nhiệm được tiến hành bằng hình thức phiếu kín.

2. Hội nghị lấy phiếu tham khảo tín nhiệm chỉ được tiến hành khi có tối thiểu 2/3 tone 
số công chức, viên chức thuộc thành phần triệu tập dự họp có mặt.
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3. Nội dung, kết quả hội nghị phải được lập thành biên bản.

4. Khi thực hiện lấy phiếu tham khảo tín nhiệm phải thành lập Ban kiểm phiếu. 
Ban kiềm phiếu do người chủ trì đề xuất và thông qua hội nghị. Ban kiểm phiếu đếm phiếu và 
niêm phong theo qui định

5. Tỷ lệ phiếu tham khảo tín nhiệm được tính trên tồng số công chức, viên chức tham 
gia bỏ phiếu.

6. Tại Hội nghị có những ý kiến khác nhau thì thủ trưởng đơn vị (người chủ trì) lập tờ 
trình báo cáo đầy đủ các ý kiến gửi về Sở Giáo dục và Đào tạo để Ban Giám đốc, Ban Thường 
vụ xem xét, quyết định.

2.1.3. Tồ chức hội nghị lấy phiếu tham khảo tín nhiệm toàn thể hội đồng 
sư phạm và chi bộ (hoặc Ban chấp hành Đảng bộ đối vói đon vị có Đảng bộ)

2.I.3.I. Trong toàn thể Hội đồng sư phạm (đối với cơ sở giáo dục)

a) Chủ trì hội nghị: Người đứng đầu hoặc cấp Phó của người đứng đau đơn vị.

b) Thành phần tham dự và trình tự tiến hành hội nghị

❖  Thành phần tham dự: toàn thể công chức, viên chức, nhân viên hợp đồng lao động 
theo Nghị định 161/2018/NĐ-CP, có thời gian công tác tại đơn vị từ 6 tháng trở lên. Đại diện 
Ban Tổ chức Đảng ủy và phòne Tổ chức Cán bộ Sở Giáo dục và Đào tạo trực tiếp tham dự 
buổi họp giám sát và có ý kiến về quy trình tổ chức hội nghị lấy phiếu tham khảo túi nhiệm 
trong hội đồng sư phạm của đơn vị (không bỏ phiếu).

❖  Trình tự tiến hành hội nghị

- Nêu lý do, yêu cầu cuộc họp và giới thiệu khách mời;'
- Thủ trưởng đơn vị giới thiệu tồ giúp việc, gồm: thư ký hội nghị, tổ kiểm phiếu;
- Trình bày tiêu chuẩn công chức, viên chức quản lý (trích từ điều lệ trường học 

hiện hành theo cấp học của đơn vị (ví dụ: nếu đơn vị là trường mầm non thì tiêu chuẩn của 
Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng trích từ điều lệ trường mầm non hiện hành...); hoặc quy chế 
tổ chức hoạt động của đơn vị).

- Người được đề cừ đọc lý lịch ừích ngang và bản tự kiểm điểm cá nhân.
- Thông qua phần góp ý, nhận xét cùa Chi bộ đối với người được đề cử.
- Điều hành việc góp ý của toàn thề công chức, viên chức đối với người được

đề cử.
- Phát biểu của đại diện phòng Tồ chức Cán bộ sờ Giáo dục và Đào tạo

(nếu có).
- Tiến hành quy trình bỏ phiếu tham khảo tín nhiệm đối với người được 

đề cử (lưu ý: mỗi người phải tự bỏ phiếu vào thủng phiếu, không nhờ người khác bỏ thay).
- Kiểm phiếu, niêm phong (không kiểm kết quả tại đơn vị, chỉ kiểm tồng số phiếu 

so với số lượng thành viên dự họp, rồi niêm phong gừi về phòng Tổ chức Cán bộ).
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2.1.3.2. Trong Chi bộ hoặc Ban chấp hành Đảng bộ đối với đơn vị có Đảng bộ:

a) Chủ trì hội nghị: Bí thư hoặc Phó Bí thư chủ trì Hội nghị, giới thiệu tổ giúp việc cho 
toàn thể Chi bộ hoặc Đảng bộ biểu quyết thông qua, gồm: thư ký hội nghị, tồ kiểm phiếu 
(từ 3 đến 5 người).

b) Thành phần tham dự và trình tự tiến hành hội nghị

*** Thành phần tham dự: toàn thể Đảng viên trong Chi bộ hoặc Đảng bộ đối với các 
đơn vị có Đảng bộ. Đại diện Ban Tổ chức Đảng ủy và phòng Tồ chức Cán bộ Sở Giáo dục và 
Đào tạo trực tiếp tham dự buổi họp giám sát và có ý kiến về quy trình tổ chức hội nghị 
lấy phiếu tham khảo tín nhiệm trong hội đồng sư phạm của đơn vị (không bỏ phiếu).

♦> Trình tự tiến hành hội nghị: thực hiện các bước giống như lấy phiếu tham khảo tín 
nhiệm trong Hội đồng sư phạm.

2.2. Thực hiện Quyết định bỗ nhiệm và Triển khai Quyết định.
Phòng Tồ chức cán bộ trình Giám đốc ban hành Quyết định bổ nhiệm, tồ chức triền 

khai Quyết định bổ nhiệm cán bộ quản lý. Thành phần tham dự: Ban Thường vụ Đảng ủy, 
Ban Giám đốc Sở, Lãnh đạo các phòng, ban Sở Giáo dục và Đào tạo, Ban Giám hiệu các cơ sở 
giáo dục, cấp uỷ các cơ sở giáo dục.

3. Trình tự, thủ tục điều động, bồ nhiệm đối với nguồn nhân sự từ cơ quan khác

3.1 Xin chủ trương và giói thiệu nhân sự

Căn cứ tình hĩnh thực tế, tập thể lãnh đạo và cấp ủy đơn vị hoặc phòng Tồ chức cán bộ 
đề xuất nhân sự, đề nghị bồ nhiệm công chức, viên chức quản lý trình Giám đôc xin 
chủ trương, sau đó chuyển hồ sơ Ban Tổ chức Đảng ủy trình Ban Thường vụ Đảng uý về 
nhu cầu, chủ trương và giới thiệu nhân sự.

3.2. Triển khai quy trình điều động hoặc tiếp nhận và bồ nhiệm

Căn cứ vào ý kiến chỉ đạo của Giám đốc, Ban thường vụ Đảng uỷ Sở, phòng Tồ chức 
Cán bộ thực hiện các công việc sau:

1. Gặp trao đổi với công chức, viên chức được đề nghị bồ nhiệm để trao đổi về yêu câu 
công tác;

2. Làm việc với thủ trưởng đơn vị nơi dự kiến bồ nhiệm nhân sự;

3. Làm việc với thủ trưởng và cấp ủy đơn vị nơi nhân sự đang công tác đề trao đổi về 
nhu cầu bổ nhiệm, tìm hiểu đánh giá về nhân sự; xác minh lý lịch của nhân sự; lấy ý kiến 
nhận xét nhân sự bằng văn bản của tập thể lãnh đạo và cấp ủy đơn vị nơi nhân sự đang công 
tác.

4. Gửi văn bản hiệp thương với quận/huyện uỷ nơi dự kiến bổ nhiệm nhân sự 
(nếu đơn vị trực thuộc Đảng bộ quận/huyện).

5. Ra quyết định bồ nhiệm cán bộ quản lý; triển khai quyết định bồ nhiệm cán bộ 
quản lý.
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4. Bổ nhiệm.

Công chức, viên chức lãnh đạo khi hết thời hạn giữ chức vụ bổ nhiệm phải được xem 
xét để bồ nhiệm lại hoặc không bồ nhiệm lại.

4.1. Điều kiện bổ nhiệm lại.

1. Hoàn thành nhiệm vụ trong thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý;

2. Đạt tiêu chuẩn chức danh lãnh đạo quy định tại thời điểm xem xét, bổ nhiệm lại, 
đáp ứng được yêu cầu công tác trong thời gian tiếp theo;

3. Cơ quan, đơn vị có nhu cầu;

4. Đủ sức khoẻ để hoàn thành nhiệm vụ và chức trách được giao;

5. Được Hội đồng trường, Chi bộ và thủ trưởng đơn vị tín nhiệm giới thiệu;

6. Phiếu tín nhiệm trong Hội đồng sư phạm hoặc phòng, ban và phiếu tín nhiệm trong 
Chi bộ phải đạt từ 50% phiếu tín nhiệm trở ỉên. Trường hợp đạt tỉ lệ thấp sẽ do Ban thường vụ 
Đảng uỷ Sở Giáo dục và Đào tạo và Giám đốc quyết định.

4.2. Trình tự, thủ tục.

1. Xác định nhu cầu, chủ trương và đề nghị bồ nhiệm lại

a) Ba tháng trước khi hết nhiệm kỳ bồ nhiệm công chức, viên chức quản lý của đơn vị, 
Thủ trưởng đơn vị gửi văn bản trình Giám đốc Sở Giáo dục'và Đào tạo bổ nhiệm lại 
công chức, viên chức quản lý hết nhiệm kỳ (thông qua phòng Tổ chức cán bộ).

b) Trưởng phòng Tồ chức cán bộ trìnhGiám đốc, xin chủ trương xem xét bồ nhiệm lại 
công chức, viên chức quản lý hết nhiệm kỳ, chuyển hồ sơ trình Ban Tồ chức theo qui định.

c) Chi bộ nơi công chức, viên chức quản lý được xem xét bồ nhiệm lại tồ chức họp 
phân tích, nhận xét, đánh giá về kết quả năng lực công tác, phẩm chất đạo đức, chính trị...‘của 
công chức, viên chức quản lý có nghị quyết về chủ trương bổ nhiệm lại (chưa tồ chức bỏ phiếu 
tín nhiệm).

d) Hội đồng trường tổ chức họp thảo luận, phân tích, nhận xét, đánh giá về các mặt 
công tác và phẩm chất đạo đức, chính trị của cán bộ quản lý được xem xét bổ nhiệm lại có 
quyết nghị về chủ trương bồ nhiệm lại.

e) Công chức, viên chức quản lý hết nhiệm kỳ làm báo cáo tự nhận xét đánh giá việc 
thực hiện chức trách, nhiệm vụ trong thời gian giữ chức vụ quán lý, lãnh đạo 
gửi Cấp uý, Hội đồng trường (nếu có) và Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo.

f) Sau khi hoàn tất hồ sơ theo quy định phòng Tồ chức cán bộ trình Quyết định 
bổ nhiệm, triển khai Quyết định bồ nhiệm trong Ban Giám hiệu, cấp uỷ các cơ sở giáo dục.



2. Thành phần Hồ sơ đề nghị bồ nhiệm lại công chức, viên chức quản lý:

a) Công văn báo cáo và xin ý kiến Sở Giáo dục và Đào tạo về việc bồ nhiệm lại cán bộ 
quản lý;

b) Biên bản đề xuất của Hội đồng trường (trường Trung học phổ thông), Hội nghị cán 
bộ chủ chốt của cơ quan đơn vị;

c) Văn bản đề nghị của Chi bộ có tóm tắt nhận xét (chỉ lấy ý kiến, không bỏ phiếu tín 
nhiệm)

d) Sơ yếu lý lịch theo mẫu 2C-BNV/2012 và Quy định 126-QD/TW, có ảnh (bản khai 
tại thời điểm trình bồ nhiệm);

e) Lý lịch trích ngang (theo mẫu, dùng để đọc tại buổi họp lấy phiếu tham khảo tín 
nhiệm);

f) Các văn bằng, chứng chỉ (sao y bản chính);
g) Phiếu nhận xét, đánh giá cán bộ, giáo viên theo chuẩn của 02 năm học liền kề;
h) Phiếu nhận xét công chức, viên chức 02 năm học liền kề (theo mẫu);
i) Các Quyết định bồ nhiệm chức vụ ở nhiệm kỳ trước của neười được đề cử (đối với 

các trường hợp tái bồ nhiệm);
k) Quyết định lương hiện hưởng;
l) Bản kiểm điểm cá nhân;
m) Phiếu kê khai tài sản (theo mẫu PHỤ LỤC II: mẫu bản kê khai tài sản, thu nhập ban 

hành kèm theo Thông tư số 08/2013/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2013 của Thanh tra 
Chính phủ);

Giấy chứng nhận sức khoẻ do bệnh viện đa khoa huyện, quận, thị xã, thành phô thuộc 
tỉnh trở lên cấp (còn trong thời hạn 6 tháng)..

3. Tồ chức hội nghị lấy phiếu tham khảo tín nhiệm đối với'công chức, viên chức lãnh 
đạo dự kiến bổ nhiệm íại: Thực hiện như Quy định tại Điều 10 Quy chế này.

5. Luân chuyển công chức, viên chức quản lý.

5.1. Đối tượng cán bộ quản lý được luân chuyền.

1. Công chức, viên chức quản lý công tác tại các đơn vị có yêu cầu luân chuyển để rèn 
luyện, đào tạo, chuẩn bị bồ nhiệm vào các chức vụ lãnh đạo, quản lý theo quy hoạch cán bộ.

2. Cán bộ là cấp trưởng của các đơn vị trực thuộc, các phòng, ban Sở đã giữ chức vụ 
đủ 2 nhiệm kỳ tại đơn vị.

3. Công chức, viên chức được luân chuyển do yêu cầu công tác theo quyết định của cấp 
có thẩm quyền.

5.2. Điều kiện xem xét luân chuyển.

1. Công chức, viên chức quản lý phải hoàn thành nhiệm vụ trong thời gian giữ chức vụ.
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2. Đạt tiêu chuẩn cán bộ, công chức, viên chức lãnh đạo, quản lý theo quy định tại thời 
điểm xem xét luân chuyển, đảm bảo đáp ứng được yêu cầu công tác trong thời gian tới.

3. Cơ quan, đơn vị dự kiến luân chuyền, điều động tới có nhu cầu về nhân sự.
4. Đủ sức khoẻ để hoàn thành nhiệm vụ được giao.
5. Có đủ thành phần hồ sơ cá nhân của công chức, viên chức quản lý được điều động, 

luân chuyển:
a) Sơ yếu lý lịch theo mẫu 2C-BNV/2012 và Quy định 126-QD/TW, có ảnh (bản khai 

tại thời điểm trình bổ nhiệm);
b) Lý lịch trích ngang;
c) Các văn bằng, chứng chỉ (sao y bản chính);
d) Phiếu nhận xét, đánh giá cán bộ, giáo viên theo chuẩn của 02 năm học liền kề;
e) Phiếu nhận xét công chức, viên chức 02 năm học liền kề (theo mẫu);
f) Quyết định lương hiện hưởng;
g) Bản kiểm điểm cá nhân;
h) Phiếu kê khai tài sản (theo mẫu PHỤ LỤC II: mẫu bản kê khai tài sản, thu nhập 

ban hành kèm theo Thông tư số 08/2013/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2013 của Thanh tra 
Chính phủ);

i) Giấy chứng nhận sức khoẻ do bệnh viện đa khoa quận, huyện, thị xã, thành phố 
thuộc tỉnh trở lên cấp (còn trong thời hạn 6 tháng).

5.3. Trình tự, thủ tục:

Phòng Tồ chức Cán bộ Sở Giáo dục và Đào tạo tồng họp danh sách công chức, 
viên chức quản lý cần thực hiện luân chuyền và thực hiện các thủ tục sau:

1. Báo cáo xin ý kiến Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo;
2. Xin ý kiến Phó Giám đốc phụ trách ngành học ( nếu là đơn vị cơ sở giáo dục);

Xin ý kiến Phó Giám đốc phụ trách cơ quan, Trưởng phòng ban thuộc Sờ liên quan 
(nếu đơn vị là phòng, ban thuộc Sở);

3' Xin ý kiến quyết định của Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo;
4. Chuyển hồ sơ đến Ban Tồ chức Đảng ủy;
5. Tham mưu quyết định luân chuyển công chức, viên chức quản lý;
6. Triển khai quyết định luân chuyển cán bộ, công chức, viên chức quản lý trong 

Ban Giám hiệu, cấp ủy cơ sở giáo dục.

6. Từ chức, Miễn nhiệm

6.1. Từ chức

1. Trong thời gian giữ chức vụ, nếu công chức, viên chức lãnh đạo thấy không đủ 
điều kiện để hoàn thành nhiệm vụ hoặc có nguyện vọng xin từ chức vì lý do khác thì làm 
đơn xin từ chức gửi lãnh đạo cơ quan trực tiếp quản lý xem xét quyết định.
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2. Trong thời hạn một tháng, kể từ ngày nhận được đơn xin từ chức, cơ quan trực tiếp 
quản lý công chức, viên chức lãnh đạo phải xem xét để quyết định hoặc báo cáo cấp có 
thầm quyền quyết định.

3. Khi đơn từ chức chưa được cấp có thẩm quyền chuẩn y thì công chức, viên chức 
lãnh đạo vẫn phải tiếp tục thực hiện nhiệm vụ, chức trách được giao.

4. Công chức, viên chức lãnh đạo sau khi từ chức được cơ quan quản lý bố trí thực hiện 
công tác chuyên môn hoặc công tác khác phù hợp theo nguyện vọng và đúng với các quy định 
hiện hành.

6.2. Miễn nhiệm

Công chức, viên chức lãnh đạo đang giữ chức vụ có nguyện vọng xin thôi giữ chức, 
hoặc vi phạm quy định của Đảng và pháp luật của Nhà nước tuy chưa đến mức bị thi hành 
kỷ luật nhưng không còn đủ uy tín, điều kiện để giữ chức vụ, hoặc xin miễn nhiệm vì 
sức khỏe, năng lực.. .thì cấp có thầm quyền có thể xem xét miễn nhiệm và bố trí công tác khác, 
không chờ hết thời hạn bổ nhiệm.

6.3. Hồ sơ đề nghị miễn nhiệm, từ chức

1. Sơ yếu lý lịch của công chức, viên chức; nhận xét, đánh giá về công chức, viên chức 
của Ban Giám hiệu và cấp ủy (nêu rõ lý do đề nghị miễn nhiệm, từ chức) và bản tự nhận xét, 
đánh giá kiểm điểm của công chức, viên chức.

2. Tờ trình của Thủ trưởng đơn vị và cấp ủy đơn vị; hồ sơ liên quan đến sức khoẻ côns 
chức, viên chức; hồ sơ xác định công chức, viên chức lãnh đạo khône hoàn thành nhiệm vụ, 
hoặc hô sơ vi phạm kỷ luật của Đảng và pháp luật của Nhà nước của công chức, viên chức 
quản lý, lãnh đạo.

3. Trưởng phòng Tổ chức cán bộ tổng hợp, báo cáo Giám đốc.

4. Chuyển hồ sơ Ban Tồ chức Đảng ủy trình Ban Thường vụ Đảng uý xem xét, 
quyết định việc từ chức, miễn nhiệm công chức, viên chức lãnh đạo.

5. Tham mưu ban hành Quyết định theo qui định.
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