QUY TRÌNH BỔ NHIỆM CÁN BỘ, CÔNG CHỨC LÃNH ĐẠO
1. Mục đích:

Nhằm đưa ra hệ thống quy định cụ thể và các bước thực hiện trong công tác bổ nhiệm các chức danh lãnh đạo.
2. Phạm vi áp dụng:

Áp dụng đối với các chức danh lãnh đạo thuộc thẩm quyền của Bộ trưởng Bộ Y tế và của Hiệu trưởng.

3. Cơ sở xây dựng quy trình:

- 
Quyết định số 29/2006/QĐ-BYT ngày 29/9/2006 về việc ban hành quy chế bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển, từ chức, miễn nhiệm cán bộ, viên chức lãnh đạo trong các đơn vị sự nghiệp trực thuộc Bộ Y tế;

-
Quyết định số 28/2006/QĐ-BYT của Bộ trưởng Bộ Y tế về việc ban hành Quy chế đánh giá viên chức trong các đơn vị sự nghiệp trực thuộc Bộ Y tế;

- Công văn số 1740/BYT-TCCB ngày 14/3/2008 của Bộ Y tế về việc bổ nhiệm lại cán bộ, công chức lãnh đạo.

4. Nội dung:

4.1. Chức danh lãnh đạo thuộc thẩm quyền của Bộ trưởng Bộ Y tế đối với nhân lực tại Trường:

	Trách nhiệm
	Quy trình
	Mô tả/Biểu mẫu



	Cấp ủy Đảng và Hiệu trưởng 
	Bước 1

Làm công văn gửi Ban cán sự Đảng và Bộ trưởng xin chủ truơng bổ nhiệm
	4.1.1

	Cấp ủy Đảng và BGH
	Bước 2

Họp thảo luận đề xuất phương án nhân sự và gửi công văn báo cáo về Ban cán sự Đảng và Bộ trưởng
	4.1.2

	Vụ TCCB

Phòng TCCB
	Bước 3

Phối hợp tổ chức họp lấy ý kiến tín nhiệm của cán bộ, viên chức trong Trường
	4.1.3

	Vụ TCCB và đại diện VP Bộ
	Bước 4

Tiến hành kiểm phiếu
	4.1.4

	Phòng TCCB
	Bước 5

Hướng dẫn CBVC dự kiến bổ nhiệm hoàn chỉnh hồ sơ bổ nhiệm theo quy định và gửi về Bộ Y tế
	4.1.5


4.1.1. Bước 1: Căn cứ nhu cầu công tác, Cấp ủy Đảng và Hiệu trưởng họp và làm công văn gửi Ban cán sự Đảng và Bộ trưởng Bộ Y tế xin chủ trương bổ nhiệm. Nội dung công văn nêu rõ số lượng, dự kiến phân công công tác đối với chức vụ sẽ bổ nhiệm và có chữ ký của Cấp ủy Đảng và Hiệu trưởng, đóng dấu.

4.1.2. Bước 2: Sau khi nhận được công văn đồng ý chủ trương bổ nhiệm từ Ban cán sự Đảng và Bộ trưởng Bộ Y tế, Cấp ủy Đảng và Ban Giám hiệu họp thảo luận và đề xuất phương án nhân sự theo quy hoạch hoặc theo ý kiến giới thiệu của Trưởng đơn vị. Nhận xét, đánh giá từng người được giới thiệu. Mỗi chức vụ có thể giới thiệu từ một đến ba người để lựa chọn.

Báo cáo bằng văn bản kết quả cuộc họp về Ban cán sự Đảng và Bộ trưởng Bộ Y tế, kèm theo Lý lịch và trích ngang của CBVC dự kiến bổ nhiệm, có ý kiến nhận xét của kèm theo Lý lịch và trích ngang của các cán bộ, viên chức dự kiến bổ nhiệm, có ghi ý kiến nhận xét của Tập thể lãnh đạo.

Lưu ý: công văn báo cáo và danh sách trích ngang có chữ ký của Cấp uỷ Đảng và Hiệu tưởng, đóng dấu.

4.1.3. Bước 3: Sau khi Ban Cán sự Đảng và Bộ trưởng đã thông qua danh sách đề nghị, Vụ trưởng Vụ Tổ chức Cán bộ phối hợp với Trường tổ chức họp lấy ý kiến tín nhiệm của cán bộ, viên chức chủ chốt trong Đơn vị.

Lấy ý kiến tín nhiệm bằng phiếu kín và thực hiện theo trình tự sau:

· Trao đổi mục đích, yêu cầu, tiêu chuẩn và danh sách cán bộ, viên chức được đề nghị bổ nhiệm.

· Tóm tắt lý lịch, quá trình học tập, công tác.

· Nêu ý kiến nhận xét, đánh giá ưu khuyết điểm, mặt mạnh, mặt yếu, triển vọng phát triển và dự kiến phân công công tác của Ban Giám hiệu đối với nhân sự đề nghị bổ nhiệm. Cán bộ, viên chức được giới thiệu có thể trình bày ý kiến về thực hiện nhiệm vụ khi được bổ nhiệm, và trả lời các vấn đề có liên quan.

· Trao đổi và giải thích các ý kiến xung quanh vấn đề bổ nhiệm.

· Phát Phiếu, hướng dẫn cách ghi và thu Phiếu bằng hòm phiếu.

· Đếm số Phiếu thu được, niêm phong và lập biên bản với sự chứng kiến của các đại diện: Lãnh đạo, Cấp uỷ Đảng Đơn vị. Phiếu và biên bản sau đó được Vụ Tổ chức Cán bộ quản lý.

4.1.4. Bước 4: Vụ Tổ chức Cán bộ cùng đại diện Văn phòng Bộ Y tế tiến hành kiểm Phiếu lấy ý kiến, lập biên bản báo cáo Ban Cán sự Đảng và Bộ trưởng.
4.1.5. Bước 5: Phòng TCCB hướng dẫn CBVC dự kiến bổ nhiệm hoàn thiện hồ sơ bổ nhiệm gồm:

1. Công văn đề xuất nhân sự của Cấp uỷ Đảng và Thủ trưởng Đơn vị.

2. Danh sách trích ngang cán bộ, viên chức đề nghị bổ nhiệm có nhận xét của Tập thể lãnh đạo, có chữ ký và dấu của Cấp uỷ Đảng và Thủ trưởng Đơn vị.

3. Biên bản các cuộc họp của Cấp uỷ đảng và Lãnh đạo Đơn vị về việc bổ nhiệm cán bộ, viên chức, Biên bản các cuộc họp lấy ý kiến và Biên bản kiểm phiếu.

4. Lý lịch cán bộ theo mẫu 2C - TCTW, có dán ảnh 4 x 6 mới chụp được đóng dấu giáp lai, có xác nhận của Thủ trưởng Đơn vị và đóng dấu (kèm theo văn bằng, chứng chỉ về trình độ học vấn, chuyên môn, nghiệp vụ, lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin học).

5. Bản tự nhận xét, đánh giá.

6. Nhận xét của Cấp uỷ hoặc chính quyền cơ sở nơi cư trú về tư cách công dân của cán bộ và gia đình cán bộ.

Toàn bộ Hồ sơ được gửi về Ban cán sự Đảng và Bộ trưởng Bộ Y tế để tiến hành các thủ tục theo quy định.

4.2. Chức danh lãnh đạo thuộc thẩm quyền của Thủ trưởng đơn vị:

	Trách nhiệm
	Quy trình
	Mô tả/Biểu mẫu



	Cấp ủy Đảng và BGH 
	Bước 1

Họp thảo luận xem xét nhu cầu và đề xuất phương án nhân sự
	4.2.1

	HT và Phòng TCCB
	Bước 2

Lấy ý kiến tín nhiệm của tập thể phòng/ban/bộ môn nơi CBVC đang công tác
	4.2.2

	Phòng TCCB
	Bước 3

Tổng hợp kết quả lấy ý kiến để báo cáo HT và Cấp ủy Đảng
	4.2.3

	Phòng TCCB 
	Bước 4

Hướng dẫn CBVC hoàn chỉnh hồ sơ bổ nhiệm theo quy định
	4.2.4

	Cấp ủy Đảng và BGH
	Bước 5

Họp xem xét kết quả lấy ý kiến và biểu quyết
	4.2.5

	Phòng TCCB
	Bước 6

Soạn thảo Quyết định bổ nhiệm, trình Hiệu trưởng xem xét, quyết định
	4.2.6


4.2.1. Bước 1: Cấp uỷ Đảng và Lãnh đạo Đơn vị họp thảo luận đề xuất phương án nhân sự theo quy hoạch hoặc ý kiến giới thiệu của cán bộ, viên chức trong phòng/khoa/bộ môn/trung tâm thông qua nhận xét, đánh giá đối với từng người trước khi đưa ra lấy ý kiến tín nhiệm của cán bộ, viên chức.

4.2.2. Bước 2: Hiệu tưởng trực tiếp chỉ đạo phòng TCCB tiến hành cuộc họp để lấy ý kiến tín nhiệm bằng phiếu kín (theo Biểu mẫu số 1) tại phòng/khoa/bộ môn/trung tâm mà CBVC đó đang công tác.

Đối với bổ nhiệm Trưởng khoa, Phó Trưởng khoa (bộ môn) lấy thêm ý kiến của Hội đồng khoa học Đơn vị.

4.2.3. Bước 3: Phòng TCCB tiến hành kiểm phiếu, báo cáo kết quả với BGH và Cấp ủy Đảng.

4.2.4. Bước 4: Hướng dẫn cán bộ, viên chức hoàn chỉnh hồ sơ bổ nhiệm theo quy định gồm:

1. Lý lịch cán bộ theo mẫu 2C - TCTW, có dán ảnh 4 x 6 mới chụp được đóng dấu giáp lai, có xác nhận của Thủ trưởng Đơn vị và đóng dấu (kèm theo văn bằng, chứng chỉ về trình độ học vấn, chuyên môn, nghiệp vụ, lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin học).

2. Bản tự nhận xét, đánh giá.

3. Nhận xét của Cấp uỷ hoặc chính quyền cơ sở nơi cư trú về tư cách công dân của cán bộ và gia đình cán bộ.

4.2.5. Bước 5: Cấp uỷ Đảng và BGH họp xem xét kết quả lấy ý kiến, trao đổi kết luận những vấn đề mới nảy sinh (nếu có) và biểu quyết. Nhân sự được đề nghị bổ nhiệm phải được đa số các thành viên Cấp uỷ Đảng và BGH tán thành.

4.2.6. Bước 6: Phòng Tổ chức Cán bộ dự thảo Quyết định bổ nhiệm trình Hiệu trưởng xem xét, quyết định.

5. Hồ sơ lưu

	TT
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1
	Công văn xin chủ trương bổ nhiệm gửi BYT
	
	TCCB
	

	2
	Công văn đề xuất nhân sự  bổ nhiệm gửi BYT
	
	TCCB
	

	3
	Phiếu tín nhiệm
	
	TCCB
	

	4
	Biên bản họp lấy phiếu tín nhiệm
	
	TCCB
	

	5
	Quyết định bổ nhiệm của BYT/ Hiệu trưởng
	
	TCCB
	


QUI TRÌNH BỔ NHIỆM LẠI CÁN BỘ, CÔNG CHỨC LÃNH ĐẠO
1. Mục đích:

Nhằm đưa ra hệ thống quy định cụ thể và các bước thực hiện trong công tác bổ nhiệm lại các chức danh lãnh đạo.

2. Phạm vi áp dụng:

Áp dụng đối với các chức danh lãnh đạo thuộc thẩm quyền của Bộ trưởng Bộ Y tế và của Hiệu trưởng.

3. Cơ sở xây dựng quy trình:

- 
Quyết định số 29/2006/QĐ-BYT ngày 29/9/2006 về việc ban hành quy chế bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển, từ chức, miễn nhiệm cán bộ, viên chức lãnh đạo trong các đơn vị sự nghiệp trực thuộc Bộ Y tế;

-
Quyết định số 28/2006/QĐ-BYT của Bộ trưởng Bộ Y tế về việc ban hành Quy chế đánh giá viên chức trong các đơn vị sự nghiệp trực thuộc Bộ Y tế;

- Công văn số 1740/BYT-TCCB ngày 14/3/2008 của Bộ Y tế về việc bổ nhiệm lại cán bộ, công chức lãnh đạo.

4. Nội dung:
4.1. Đối với các chức danh CBVC lãnh đạo thuộc thẩm quyền bổ nhiệm lại của Bộ trưởng Bộ Y tế:

	Trách nhiệm
	Quy trình
	Mô tả/Biểu mẫu



	Phòng TCCB
	Bước 1

Thông báo cho CBVC lãnh đạo viết bản tự nhận xét, đánh giá
	4.1.1

	Cấp ủy Đảng và Ban Giám hiệu
	Bước 2

Họp nhận xét và lấy ý kiến về bản tự đánh giá của viên chức
	4.1.2

	Phòng TCCB
	Bước 3

Tổ chức bỏ phiếu lấy ý kiến về việc bổ nhiệm lại chức vụ của CBVC lãnh đạo
	4.1.3

	Cấp ủy Đảng và Ban Giám hiệu 
	Bước 4

Họp nhận xét, đánh giá và biểu quyết bằng phiếu kín về việc Bổ nhiệm lại hay không BN lại
	4.1.4

	Phòng TCCB


	Bước 5

Làm công văn báo cáo Bộ Y tế xem xét, quyết định
	4.1.5


4.1.1 Bước 1: Trong thời gian khoảng 03 tháng trước khi hết thời hạn giữ chức vụ lãnh đạo, Phòng TCCB thông báo và yêu cầu cán bộ, viên chức làm bản tự nhận xét, đánh giá theo mẫu.

4.1.2. Bước 2: Cấp uỷ Đảng và BGH hoặc cán bộ chủ chốt Đơn vị tham gia ý kiến, ghi thành biên bản đưa vào hồ sơ bổ nhiệm lại gửi về Ban cán sự Đảng và Lãnh đạo Bộ Y tế xem xét.

4.1.3. Bước 3: Phòng TCCB tổ chức bỏ phiếu lấy ý kiến về việc bổ nhiệm lại chức vụ của CBVC lãnh đạo:

+ Gửi giấy mời đại diện Vụ TCCB Bộ Y tế tham gia buổi họp lấy ý kiến về việc bổ nhiệm lại.

+ Thông báo thành phần tham gia buổi họp lấy ý kiến về việc bổ nhiệm lại gồm: Cấp uỷ Đảng và BGH; Thường vụ Ban chấp hành công Đoàn và Đoàn TNCS Hồ Chí Minh; Lãnh đạo các Phòng, Khoa, Bộ môn, Trung tâm; đảng viên và cán bộ, viên chức có trình độ đại học trở lên.

+ Nội dung buổi bỏ phiếu lấy ý kiến: tương tự Mục 4.1.3, phần Bổ nhiệm và sử dụng Biểu mẫu số 1.
4.1.4. Bước 4: Phòng TCCB báo cáo kết quả kiểm phiếu, Cấp ủy Đảng và BGH tiến hành họp nhận xét và tiến hành biểu quyết về việc bổ nhiệm lại hay không bổ nhiệm lại hoặc kéo dài thời gian giữ chức vụ.

4.1.5. Bước 5: Phòng TCCB tập hợp hồ sơ bổ nhiệm lại và làm công văn báo cáo về Ban cán sự Đảng và Bộ trưởng Bộ Y tế xem xét, quyết định.
4.2. Đối với CBVC lãnh đạo thuộc thẩm quyền của Hiệu trưởng: các chức vụ Trưởng/ phó các Khoa/Phòng/Trung tâm/Bộ môn.
	Trách nhiệm
	Quy trình
	Mô tả/Biểu mẫu



	Phòng TCCB
	Bước 1

Thông báo cho các chức vụ sắp hết thời gian bổ nhiệm viết bản tự nhận xét
	4.2.1

	Cấp ủy Đảng và BGH
	Bước 2

Tổ chức họp nhận xét và lấy ý kiến về bản tự đánh giá của viên chức
	4.2.2

	Phòng TCCB
	Bước 3

Tổ chức bỏ phiếu lấy ý kiến về việc bổ nhiệm lại 
	4.2.3

	Cấp ủy Đảng và BGH 
	Bước 4

Họp nhận xét, đánh giá và biểu quyết bằng phiếu kín về việc Bổ nhiệm lại
	4.2.4

	Phòng TCCB


	Bước 5

Soạn thảo Quyết định bổ nhiệm lại trình Hiệu trưởng ký QĐ
	4.2.5


4.2.1. Bước 1: Trong thời gian khoảng 03 tháng, trước khi hết thời hạn giữ chức vụ lãnh đạo, Phòng TCCB thông báo và yêu cầu cán bộ, viên chức làm bản tự nhận xét, đánh giá (theo Biểu mẫu....)

4.2.2. Bước 2: Cấp ủy Đảng và Ban Giám hiệu tổ chức họp nhận xét và lấy ý kiến về bản tự đánh giá của viên chức.

4.2.3. Bước 3: Phòng TCCB tổ chức cuộc họp bỏ phiếu lấy ý kiến về việc bổ nhiệm lại với tập thể cán bộ Khoa/Phòng/TT/BM nơi cán bộ, viên chức đó quản lý, điều hành với nội dung tương tự Mục 4.1.3, phần Bổ nhiệm. Cuộc họp được ghi thành biên bản gửi về Cấp uỷ Đảng và Ban Giám hiệu.

4.2.4. Bước 4: Cấp uỷ Đảng và BGH họp nhận xét, đánh giá và biểu quyết bằng hiếu kín về việc Bổ nhiệm lại/không bổ nhiệm lại hoặc kéo dài thời gian giữ chức vụ.

4.2.5. Bước 5: Soạn thảo Quyết định bổ nhiệm lại trình Hiệu trưởng xem xét, quyết định.

Sao, lưu và gửi Quyết định bổ nhiệm lại cho đương sự, phòng Tài chính Kế toán.
5. Hồ sơ lưu:
	TT
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1
	Bản tự đánh giá của CB
	
	TCCB
	

	2
	Biên bản Họp lấy ý kiến
	
	TCCB
	

	3
	Quyết định bổ nhiệm lại
	
	TCCB
Hồ sơ CB
	


6. Danh mục biểu mẫu
6.1. Mẫu số 1: Phiếu lấy ý kiến giới thiệu nhân sự bổ nhiệm

6.2. Mẫu số 2: Phiếu lấy ý kiến bổ nhiệm lại nhân sự

Mẫu số 1: 
BỘ Y TẾ

TRƯỜNG ĐẠI HỌC  Y TẾ CÔNG CỘNG

Hà Nội, ngày       tháng     năm                                                                     

PHIẾU LẤY Ý KIẾN

Giới thiệu nhân sự bổ nhiệm.....(ghi chức vụ bổ nhiệm)


Căn cứ nhu cầu công tác, phẩm chất đạo đức và năng lực cán bộ, Đảng uỷ và Ban Giám hiệu Trường Đại học Y tế công cộng dự kiến bổ nhiệm các đồng chí có tên sau đây giữ chức vụ ....(ghi chức vụ bổ nhiệm):

	Số TT
	Họ và tên
	Năm sinh
	Chức vụ, đơn vị công tác hiện tại
	Đồng ý giới thiệu
	Không đồng ý giới thiệu

	1


	
	
	
	
	

	2


	
	
	
	
	


          - Đồng chí đồng ý hoặc không đồng ý giới thiệu thì đánh dấu (x) vào ô tương ứng.


- Nếu không đồng ý thì đồng chí có thể đề xuất ý kiến giới thiệu nhân sự khác:

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

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

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

                                                                               (Không phải ký tên)

Mẫu số 2:

BỘ Y TẾ

TRƯỜNG ĐẠI HỌC  Y TẾ CÔNG CỘNG

Hà Nội, ngày       tháng     năm                                                                     

PHIẾU LẤY Ý KIẾN

Nhân sự bổ nhiệm lại ………..(ghi chức vụ bổ nhiệm)


Căn cứ nhu cầu công tác, phẩm chất đạo đức và năng lực cán bộ, Đảng uỷ và Ban Giám hiệu Trường Đại học Y tế công cộng dự kiến bổ nhiệm các đồng chí có tên sau đây giữ chức vụ ....(ghi chức vụ bổ nhiệm lại):

	Số TT
	Họ và tên
	Năm sinh
	Chức vụ, đơn vị công tác hiện tại
	Đồng ý Bổ nhiệm lại
	Không đồng ý Bổ nhiệm lại

	1


	
	
	
	
	

	2


	
	
	
	
	


          - Đồng chí đồng ý hoặc không đồng ý Bổ nhiệm lại thì đánh dấu (x) vào ô tương ứng.


- Nếu không đồng ý thì đồng chí có thể đề xuất ý kiến giới thiệu nhân sự khác:

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

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

(Không phải ký tên)
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