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QUY ĐỊNH

Về thực hiện quy trình bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển, 
từ chức, miễn nhiệm viên chức, người lao động tại Trường 


Căn cứ Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;

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

Căn cứ Thông tư số 46/2016/TT-BLĐTBXH ngày 28 tháng 12 năm 2016 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội quy định về “Điều lệ trường cao đẳng”;
Căn cứ Quyết định số 2873/QĐ-GDĐT-TC ngày 29 tháng 10 năm 2019 của Sở Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế bổ 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,
Để thực hiện công tác bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển, từ chức, miễn nhiệm đối với viên chức, người lao động tại các đơn vị trong Trường; nội dung được thông qua Hội đồng trường, Ban Chấp hành Đảng bộ, Ban Giám hiệu nhà trường, Hiệu trưởng ban hành quy trình bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển, từ chức, miễn nhiệm đối với viên chức và người lao động như sau:
A. Quy định chung
1. Nguyên tắc bổ nhiệm, bổ nhiệm lại
Thực hiện nguyên tắc tập trung dân chủ, phát huy trách nhiệm của người đứng đầu đơn vị; viên chức, người lao động được bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển phải có đủ tiêu chuẩn theo quy định của pháp luật hiện hành;
Xuất phát từ yêu cầu, nhiệm vụ của đơn vị và điều kiện, tiêu chuẩn đối với từng chức danh viên chức quản lý; yêu cầu về phẩm chất, năng lực, sở trường, triển vọng phát triển của viên chức, người lao động;
Bảo đảm sự ổn định, kế thừa và phát triển của đội ngũ viên chức, người lao động, nâng cao chất lượng và hiệu quả hoạt động của đơn vị;
Chưa thực hiện bổ nhiệm mới đối với viên chức, người lao động là đối tượng thanh tra, kiểm tra theo đơn tố cáo, có dấu hiệu vi phạm hoặc trong thời gian xem xét, xử lý kỷ luật hoặc đang trong thời gian thi hành kỷ luật;

Trường hợp tiếp nhận điều động, bổ nhiệm nhân sự chưa phải là viên chức nhà trường thì phải thực hiện quy trình tuyển dụng hoặc thuyên chuyển công tác theo quy định khi bổ nhiệm.
Quy trình thủ tục bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển, từ chức, miễn nhiệm viên chức quản lý tại các đơn vị trong trường phải thực hiện theo đúng quy định của Đảng, pháp luật Nhà nước và Quy định này;
Đối với các chức vụ đặc thù, việc bổ nhiệm, miễn nhiệm đã được quy định tại các văn bản khác thì áp dụng văn bản có hiệu lực pháp lý cao hơn.

2. Tuổi bổ nhiệm
Độ tuổi khi bổ nhiệm nhiệm kỳ đầu tiên của Trưởng, Phó Trưởng đơn vị, Tổ trưởng tổ nghiệp vụ/Trưởng bộ môn không quá 55 tuổi đối với nam và 50 tuổi đối với nữ tính đến tháng thực hiện quy trình bổ nhiệm. Viên chức, người lao động đã thôi giữ chức vụ quản lý sau một thời gian công tác, nếu được xem xét để bổ nhiệm thì điều kiện về tuổi phải ít nhất còn đủ thời gian công tác một nhiệm kỳ.

Viên chức, người lao động đang giữ chức vụ quản lý được bổ nhiệm lại chức vụ đó hoặc giao chức vụ mới tương đương thì không tính tuổi bổ nhiệm như lần đầu theo quy định.
3. Thời hạn giữ chức vụ

Thời hạn giữ chức vụ một nhiệm kỳ của Trưởng, Phó Trưởng đơn vị chức năng là 05 năm, có thể được bổ nhiệm lại và được ghi cụ thể trong quyết định bổ nhiệm, bổ nhiệm lại.
Thời gian viên chức được giao quyền cấp trưởng hoặc phụ trách đơn vị không được tính vào thời gian bổ nhiệm. Trường hợp thay đổi chức vụ quản lý do thay đổi tên gọi đơn vị, thời hạn giữ chức vụ tính từ ngày được bổ nhiệm chức vụ cũ, trừ trường hợp pháp luật có quy định khác.

Đối với viên chức quản lý còn từ 24 tháng đến dưới 60 tháng công tác trước khi đến tuổi nghỉ hưu, nếu được bổ nhiệm lại thì thời hạn được tính đến thời điểm đủ tuổi nghỉ hưu theo quy định.

Đối với viên chức quản lý còn dưới 24 tháng công tác trước khi đến tuổi nghỉ hưu, Hiệu trưởng xem xét quyết định kéo dài thời gian giữ chức vụ đến thời điểm đủ tuổi nghỉ hưu theo quy định (không làm thủ tục lấy phiếu tham khảo tín nhiệm).

Hàng năm nhà trường tổ chức lấy phiếu tín nhiệm đối với viên chức quản lý, đây là một trong những cơ sở giúp Hiệu trưởng xem xét, đánh giá thực hiện việc bổ nhiệm, miễn nhiệm, bố trí sử dụng cán bộ tại các đơn vị. Phó Hiệu trưởng phụ trách các đơn vị xem xét, đánh giá, đề xuất nhân sự đề nghị bổ nhiệm, bổ nhiệm lại viên chức quản lý hoặc đề nghị miễn nhiệm viên chức quản lý không hoàn thành nhiệm vụ hoặc quản lý đơn vị đạt kết quả không tốt trong thời gian giữ nhiệm vụ quản lý tại đơn vị.
B. Trình tự, thủ tục, hồ sơ bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển, từ chức và miễn nhiệm
I. Bổ nhiệm

1. Điều kiện, tiêu chuẩn của viên chức, người lao động được đề nghị bổ nhiệm
Viên chức, người lao động được đề nghị bổ nhiệm chức vụ quản lý phải đảm bảo điều kiện, tiêu chuẩn chung của viên chức quản lý và tiêu chuẩn cụ thể của chức danh theo quy định của Đảng, Nhà nước và các tiêu chuẩn chuyên môn theo quy định của pháp luật.
Cá nhân được đề nghị bổ nhiệm phải có tên trong danh sách quy hoạch cán bộ quản lý nhà trường và cấp đơn vị trực thuộc trường. Nếu cá nhân được đề bạt, bổ nhiệm chưa có tên trong danh sách quy hoạch thì Đảng ủy, Ban Giám hiệu xem xét đưa vào quy hoạch trước khi bổ nhiệm.
Đạt trình độ lý luận chính trị từ Trung cấp trở lên và đã hoàn thành chương trình bồi dưỡng lý luận, nghiệp vụ về quản lý giáo dục tương ứng với cấp quản lý hoặc tốt nghiệp Đại học, Thạc sĩ, Tiến sĩ Quản lý giáo dục hoặc đã hoàn thành chương trình bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý nhà nước ngạch chuyên viên trở lên.
Có đủ hồ sơ, lý lịch cá nhân kê khai đầy đủ, rõ ràng được cơ quan chức năng có thẩm quyền xác minh.

Có đủ sức khoẻ để hoàn thành nhiệm vụ được giao.
Không trong thời gian bị thi hành kỷ luật từ khiển trách trở lên.
Được Hội nghị cán bộ chủ chốt, tập thể đơn vị tín nhiệm giới thiệu (nếu bổ nhiệm tại chỗ)
Phiếu tham khảo tín nhiệm của viên chức, người lao động trong đơn vị, Đảng ủy/Chi ủy phải đạt từ 50% phiếu tín nhiệm trở lên. Kết quả phiếu tham khảo tín nhiệm có giá trị tham khảo quan trọng, là một trong những căn cứ để xem xét, nhưng không phải là căn cứ duy nhất và chủ yếu để quyết định. Trường hợp đạt tỷ lệ thấp hơn sẽ do Đảng ủy, Hiệu trưởng quyết định.
2. Trình tự bổ nhiệm
Xuất phát từ yêu cầu, nhiệm vụ của đơn vị và điều kiện, tiêu chuẩn của viên chức, người lao động. Đơn vị trình Hiệu trưởng phê duyệt về chủ trương, số lượng và dự kiến phân công công tác đối với chức vụ sẽ bổ nhiệm. Nếu chưa có nguồn cán bộ trong quy hoạch thì Hiệu trưởng đề nghị Đảng ủy để bổ sung vào nguồn quy hoạch.
Sau khi được Hiệu trưởng đồng ý, sẽ thực hiện các bước sau:

Đối với nguồn nhân sự tại chỗ (trong đơn vị)
· Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp thống nhất với lãnh đạo đơn vị đề xuất phương án nhân sự căn cứ vào nguồn cán bộ trong quy hoạch của Nhà trường;
· Tập thể đơn vị thảo luận, lựa chọn giới thiệu nhân sự trên cơ sở nhận xét đánh giá tín nhiệm của viên chức, người lao động trong đơn vị. Khi bổ nhiệm một chức vụ có thể giới thiệu từ 01 đến 03 người để lựa chọn;
· Tổ chức họp lấy ý kiến của cán bộ chủ chốt (Trưởng phó đơn vị, Bí thư chi bộ, Chủ tịch công đoàn, Bí thư Chi đoàn giáo viên nếu còn trong tuổi sinh hoạt đoàn) để trao đổi, thảo luận về yêu cầu, tiêu chuẩn viên chức bổ nhiệm; thông báo danh sách viên chức được lãnh đạo giới thiệu; tóm tắt lý lịch, quá trình học tập, công tác; nhận xét, đánh giá ưu khuyết điểm, triển vọng phát triển; dự kiến phân công công tác; viên chức được giới thiệu trình bày ý kiến về thực hiện nhiệm vụ nếu được bổ nhiệm và trả lời những vấn đề có liên quan. (Trưởng bộ môn, Tổ trưởng trực thuộc phòng không có nội dung này);
· Đảng ủy/Chi ủy có ý kiến bằng văn bản về nhân sự được đề nghị bổ nhiệm có số phiếu tín nhiệm từ 50% trở lên (ưu tiên số phiếu từ trên xuống);
· Ban Giám hiệu thảo luận và biểu quyết. Người được đề nghị bổ nhiệm phải đạt từ 50% trở lên các thành viên trong Ban Giám hiệu tán thành;

· Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp lập tờ trình đề nghị Hiệu trưởng xem xét bổ nhiệm.
  Đối với nguồn nhân sự từ nơi khác (đơn vị khác)
· Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp đề xuất phương án nhân sự căn cứ vào nguồn cán bộ trong quy hoạch của Nhà trường, trao đổi với lãnh đạo đơn vị viên chức đang làm việc và lãnh đạo đơn vị tiếp nhận viên chức dự kiến sẽ điều động, bổ nhiệm;
· Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp trao đổi với cán bộ, viên chức được đề nghị bổ nhiệm về yêu cầu nhiệm vụ công tác; làm việc với Trưởng đơn vị nơi cán bộ, viên chức đang công tác để trao đổi ý kiến về nhu cầu bổ nhiệm, tìm hiểu và xác minh lý lịch của cán bộ, viên chức; trao đổi kết quả làm việc với đơn vị nơi cán bộ, viên chức công tác; thảo luận, nhận xét, đánh giá;
· Đảng ủy/Chi ủy có ý kiến bằng văn bản về nhân sự được đề nghị bổ nhiệm có số phiếu tín nhiệm từ 50% trở lên (ưu tiên số phiếu từ trên xuống);
· Ban Giám hiệu thảo luận và biểu quyết. Người được đề nghị bổ nhiệm phải đạt từ 50% trở lên các thành viên trong Ban Giám hiệu tán thành;

· Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp lập tờ trình đề nghị Hiệu trưởng xem xét bổ nhiệm.
3. Hồ sơ bổ nhiệm
Hồ sơ bổ nhiệm bao gồm:
a) Tờ trình đề nghị bổ nhiệm;
b) Văn bản phê duyệt của Hiệu trưởng về chủ trương, số lượng và dự kiến phân công công tác đối với chức vụ sẽ bổ nhiệm (nếu có);
c) Bản nhận xét, đánh giá của tập thể đơn vị;
d) Văn bản thông báo ý kiến của cấp ủy đảng của đơn vị về nhân sự được đề nghị bổ nhiệm;
e) Sơ yếu lý lịch viên chức theo mẫu ban hành kèm theo Thông tư số 12/2012/TT-BNV ngày 18/12/2012 của Bộ Nội Vụ, do cá nhân tự khai, được cơ quan, đơn vị xác nhận; Lý lịch trích ngang (theo mẫu, dùng để đọc tại buổi họp lấy phiếu tham khảo tín nhiệm; Bản kiểm điểm cá nhân);

f) Các bản văn bằng, chứng chỉ (sao y bản chính) đã kê khai trong lý lịch;
g) Biên bản hội nghị lấy ý kiến tín nhiệm;

h) Biên bản kiểm phiếu và phiếu tín nhiệm;
i) Giấy khám sức khỏe của cơ quan y tế có thẩm quyền còn giá trị sử dụng trong thời hạn 6 tháng;
j) Bản kê khai tài sản, thu nhập đến thời điểm xem xét bổ nhiệm.
II. Bổ nhiệm lại
Viên chức quản lý khi hết thời hạn giữ chức vụ bổ nhiệm (hết nhiệm kỳ công tác) phải được xem xét để bổ nhiệm lại hoặc không bổ nhiệm lại.
1. Điều kiện được bổ nhiệm lại
a) Hoàn thành tốt nhiệm vụ trong thời gian giữ chức vụ quản lý đã được bổ nhiệm, đủ tiêu chuẩn cán bộ quản lý được quy định tại thời điểm xét bổ nhiệm lại và đáp ứng được yêu cầu nhiệm vụ trong thời gian tiếp theo;

b) Đơn vị có nhu cầu;
c) Có đủ sức khoẻ để hoàn thành nhiệm vụ được giao;
d) Được tập thể đơn vị, Đảng ủy/Chi ủy và Trưởng đơn vị tín nhiệm, đạt tỷ lệ từ 50% trở lên. Trường hợp đạt tỷ lệ thấp sẽ do Hiệu trưởng quyết định.
2. Trình tự, thủ tục bổ nhiệm lại
a) Ba tháng trước khi hết nhiệm kỳ bổ nhiệm, đơn vị quản lý viên chức làm tờ trình về việc bổ nhiệm lại để trình Hiệu trưởng xem xét, quyết định bổ nhiệm lại hoặc không bổ nhiệm lại viên chức quản lý (thông qua phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp); Quyết định bổ nhiệm lại viên chức giữ chức vụ quản lý phải được ban hành trước ít nhất 01 ngày làm việc, tính đến ngày hết thời hạn bổ nhiệm;

b) Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp xin chủ trương xem xét bổ nhiệm lại viên chức quản lý hết nhiệm kỳ để thực hiện theo quy định;
c) Đơn vị nơi viên chức quản lý được xem xét bổ nhiệm lại tổ chức họp nhận xét đánh giá về kết quả, năng lực công tác, phẩm chất đạo đức, chính trị,… của viên chức quản lý. Các ý kiến tham gia tại cuộc họp phải được ghi chép đầy đủ trong biên bản (chưa tổ chức lấy phiếu tín nhiệm).

d) Trưởng đơn vị trực tiếp sử dụng viên chức quản lý đánh giá và đề xuất ý kiến việc bổ nhiệm lại hay không bổ nhiệm lại trình Hiệu trưởng thông qua phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp. Nếu Hiệu trưởng đồng ý bổ nhiệm lại thì tiếp tục các bước:

· Viên chức quản lý làm báo cáo tự nhận xét đánh giá việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ trong thời gian giữ chức vụ theo quy định và trình bày trước hội nghị tập thể đơn vị lấy ý kiến tín nhiệm bổ nhiệm lại. Phiếu tham khảo tín nhiệm của viên chức, người lao động trong đơn vị phải đạt từ 50% phiếu tín nhiệm trở lên.
· Đảng ủy/Chi ủy có ý kiến bằng văn bản về nhân sự được đề nghị bổ nhiệm có từ 50% thành viên Đảng ủy tán thành;
· Ban Giám hiệu thảo luận và biểu quyết. Người được đề nghị bổ nhiệm phải được từ 50% trở lên các thành viên trong Ban Giám hiệu tán thành;

· Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp làm tờ trình đề nghị Hiệu trưởng xem xét bổ nhiệm lại.

2. Hồ sơ bổ nhiệm lại
a) Tờ trình đề nghị bổ nhiệm lại;
b) Văn bản phê duyệt của Hiệu trưởng về chủ trương bổ nhiệm lại viên chức quản lý;
c) Bản nhận xét, đánh giá của tập thể đơn vị trong thời gian viên chức giữ chức vụ;

d) Biên bản hội nghị lấy ý kiến tín nhiệm;

e) Biên bản kiểm phiếu và phiếu tín nhiệm;

f) Văn bản thông báo ý kiến của cấp ủy đơn vị về nhân sự được đề nghị bổ nhiệm lại;

g) Sơ yếu lý lịch viên chức theo mẫu ban hành kèm theo Thông tư số 12/2012/TT-BNV ngày 18/12/2012 của Bộ Nội Vụ, do cá nhân tự khai, được cơ quan, đơn vị xác nhận; Lý lịch trích ngang (theo mẫu, dùng để đọc tại buổi họp lấy phiếu tham khảo tín nhiệm; Bản tự nhận xét, đánh giá việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ của viên chức trong thời gian giữ chức vụ;

h) Các bản văn bằng, chứng chỉ (sao y bản chính) đã kê khai trong lý lịch;
i) Giấy khám sức khỏe của cơ quan y tế có thẩm quyền còn giá trị sử dụng trong thời hạn 6 tháng;

j) Bản kê khai tài sản, thu nhập đến thời điểm xem xét bổ nhiệm lại.
III. Bổ nhiệm hoặc điều động, bổ nhiệm các chức danh Trưởng, Phó đơn vị sau khi chia, tách; sát nhập, hợp nhất và đổi tên

Việc bổ nhiệm hoặc điều động, bổ nhiệm các chức danh Trưởng phó đơn vị sau khi chia, tách; sát nhập; hợp nhất và đổi tên thực hiện như sau:

1. Chia, tách; sát nhập; hợp nhất đơn vị.
Ban Chấp hành Đảng bộ, Ban Giám hiệu quyết định điều động chức danh viên chức quản lý và thời hạn bổ nhiệm được tính theo quy định đối với chức danh mới.

2. Đổi tên cơ quan, tổ chức, đơn vị.
Ban Chấp hành Đảng bộ, Ban Giám hiệu quyết định bổ nhiệm chức danh viên chức quản lý và thời hạn bổ nhiệm được tính theo thời hạn bổ nhiệm chức danh cũ.

Lưu ý: Viên chức quản lý được bổ nhiệm hoặc điều động, bổ nhiệm chức danh quản lý mới tính đến thời điểm nghỉ hưu còn dưới 05 năm công tác thì thời hạn bổ nhiệm được tính đến thời điểm đủ tuổi nghỉ hưu theo quy định;
Trường hợp sau khi sắp xếp, tổ chức lại đơn vị theo quy định của cấp có thẩm quyền, nếu cán bộ, viên chức quản lý không được bổ nhiệm giữ chức vụ tương đương hoặc được bổ nhiệm giữ chức vụ mới có hệ số phụ cấp chức vụ thấp hơn hệ số phụ cấp chức vụ cũ thì được bảo lưu hệ số phụ cấp chức vụ theo quy định hiện hành.
IV. Luân chuyển 

1. Mục đích luân chuyển

Việc luân chuyển cán bộ, viên chức quản lý phải căn cứ yêu cầu công tác, nhiệm vụ chính trị, tiêu chuẩn, năng lực chuyên môn nghiệp vụ và quy hoạch cán bộ nhằm sử dụng có hiệu quả và tạo nên sự thống nhất, đồng bộ trong đội ngũ cán bộ, viên chức, tạo điều kiện cho cán bộ, viên chức có triển vọng được bồi dưỡng toàn diện, rèn luyện trong thực tiễn.

2. Đối tượng và phạm vi luân chuyển

Cán bộ, viên chức quản lý thuộc thẩm quyền bổ nhiệm của Hiệu trưởng do nhu cầu công tác được luân chuyển trong nội bộ Trường.

3. Kế hoạch luân chuyển cán bộ, viên chức hàng năm
Căn cứ quy hoạch cán bộ, viên chức, nhu cầu công tác và năng lực, sở trường của cán bộ, viên chức, Ban Chấp hành Đảng bộ và Hiệu trưởng chỉ đạo phòng Tổ chức– Hành chính – Tổng hợp xây dựng kế hoạch luân chuyển cán bộ, viên chức thuộc thẩm quyền quản lý:

a) Lập danh sách cán bộ, viên chức cần luân chuyển (ghi rõ chức vụ hiện tại, chức vụ nơi đến);
b) Đề xuất biện pháp thực hiện cụ thể đối với từng cán bộ, viên chức;
c) Trước khi quyết định luân chuyển, Hiệu trưởng hoặc Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp được uỷ quyền cần trao đổi với cán bộ lãnh đạo của đơn vị nơi cán bộ, viên chức đi và nơi cán bộ, viên chức đến; gặp gỡ cán bộ, viên chức nói rõ mục đích, sự cần thiết của việc luân chuyển; nghe cán bộ, viên chức phát biểu, đề xuất ý kiến.
4. Trách nhiệm thực hiện luân chuyển

Cán bộ, viên chức phải nghiêm chỉnh chấp hành quyết định luân chuyển. Cấp có thẩm quyền quyết định luân chuyển phải chịu trách nhiệm về quyết định của mình.

V. Từ chức, miễn nhiệm 

1. Từ chức
a) Trong thời gian giữ chức vụ, nếu cán bộ, viên chức có nguyện vọng xin từ chức thì làm đơn báo cáo lãnh đạo cấp trên trực tiếp xem xét;
b) Trong thời gian 01 tháng, kể từ khi nhận được đơn xin từ chức, Trưởng đơn vị trực tiếp sử dụng viên chức xem xét làm tờ trình gửi phòng Tổ chức – Hành chính –Tổng hợp trình Hiệu trưởng;
c) Trong thời gian đơn xin từ chức chưa được phê chuẩn, viên chức quản lý vẫn phải tiếp tục thực hiện nhiệm vụ, chức trách được giao;
d) Viên chức quản lý sau khi từ chức, được bố trí công tác khác phù hợp với năng lực, sở trường và trình độ chuyên môn.
2. Miễn nhiệm
a) Miễn nhiệm do kết thúc nhiệm kỳ
Sau khi kết thúc nhiệm kỳ, Thủ trưởng đơn vị ban hành quyết định miễn nhiệm đối với viên chức quản lý hết thời hạn bổ nhiệm.

b) Miễn nhiệm do nhu cầu điều động viên chức quản lý
Khi viên chức quản lý được bố trí sang công tác khác hoặc được bổ nhiệm chức vụ mới, Hiệu trưởng ban hành quyết định thôi giữ chức vụ đang đảm nhiệm đối với viên chức quản lý đó.

c) Miễn nhiệm do sức khỏe không đảm bảo

· Viên chức quản lý có đơn đề nghị miễn nhiệm;
· Trưởng đơn vị trực thuộc xem xét, báo cáo Hiệu trưởng về việc đề nghị miễn nhiệm viên chức quản lý;
· Hiệu trưởng xem xét, đề xuất ý kiến trong cuộc họp Ban Chấp hành Đảng bộ. Ban Chấp hành Đảng bộ cho ý kiến và ra Nghị quyết về việc miễn nhiệm viên chức quản lý;
· Hiệu trưởng xem xét và ban hành quyết định miễn nhiệm viên chức quản lý.

d) Miễn nhiệm do không hoàn thành nhiệm vụ hoặc vi phạm kỷ luật nhưng chưa đến mức bị cách chức
· Cá nhân kiểm điểm trong đơn vị;
· Trưởng đơn vị trực thuộc phòng, khoa, trung tâm... xem xét, báo cáo Hiệu trưởng về việc đề nghị miễn nhiệm viên chức quản lý;
· Ý kiến nhận xét của chi bộ, nơi có viên chức quản lý không hoàn thành nhiệm vụ hoặc vi phạm kỷ luật;
· Hiệu trưởng xem xét, đề xuất ý kiến trong cuộc họp Ban chấp hành Đảng bộ. Ban Chấp hành Đảng bộ cho ý kiến về nhân sự và ra Nghị quyết về việc miễn nhiệm;
· Tờ trình của Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp;
· Hiệu trưởng ban hành quyết định miễn nhiệm.

e) Miễn nhiệm do viên chức quản lý xin từ chức
· Viên chức quản lý có đơn từ chức gửi Hiệu trưởng và Trưởng đơn vị trực thuộc phòng, khoa, trung tâm...;
· Trưởng đơn vị trực thuộc phòng, khoa, trung tâm...xem xét và báo cáo Hiệu trưởng ý kiến về việc viên chức quản lý xin từ chức;
· Hiệu trưởng lấy ý kiến nhận xét của chi bộ nơi viên chức quản lý xin từ chức;
· Hiệu trưởng xem xét, đề xuất ý kiến trong cuộc họp Ban Chấp hành Đảng bộ, Ban Chấp hành Đảng bộ cho ý kiến về nhân sự và ra Nghị quyết về việc miễn nhiệm;
· Tờ trình của Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp;
· Hiệu trưởng ban hành quyết định miễn nhiệm.

C. Hiệu lực thi hành

Quy định này có hiệu lực kể từ ngày ký và thay thế các Quy định trước đây về quy trình bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển, từ chức, miễn nhiệm viên chức, người lao động làm công tác quản lý tại trường.
Đề nghị Trưởng đơn vị quán triệt nội dung quy định này đến toàn thể cán bộ, giảng viên, nhân viên thuộc đơn vị để biết và thực hiện nghiêm túc.
Trong quá trình triển khai thực hiện, nếu có vướng mắc, phát sinh đề nghị các đơn vị liên hệ với phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp để trao đổi, thống nhất thực hiện./.

Nơi nhận:
HIỆU TRƯỞNG
· BCH Đảng bộ;

· Ban Giám hiệu;

· Các đơn vị trực thuộc trường;

· Lưu: VT, TC-HC-TH.


Phạm Hữu Lộc
PHỤ LỤC
Hướng dẫn tổ chức hội nghị lấy ý kiến tín nhiệm

để bổ nhiệm, bổ nhiệm lại


2. Người lao động được đề cử bổ nhiệm khi
Viên chức trong đơn vị (phòng, khoa, tổ,…) không đạt yêu cầu về chuyên môn nghiệp vụ hoặc tín nhiệm; 
Số lượng nhân sự trong đơn vị (phòng, khoa, tổ,…) phải có ít nhất 2/3 là người lao động (không phải viên chức);

Người lao động đang thực hiện ký hợp đồng không thời hạn với Trường. 

3.  Đối với cá nhân (đề bạt, bổ nhiệm) được điều động, luân chuyển từ đơn vị khác trong nhà trường hoặc thuyên chuyển về Trường có thời gian công tác tại đơn vị dưới 06 tháng
Hiệu trưởng xem xét trình độ chuyên môn, kinh nghiệm và năng lực quản lý của viên chức, người lao động sau đó đưa ra biểu quyết trong cuộc họp Ban Chấp hành Đảng bộ và Ban Giám hiệu, không lấy phiếu tín nhiệm của đơn vị.

Đối với cá nhân (đề bạt, bổ nhiệm) có thời gian công tác tại đơn vị từ 06 tháng trở lên thực hiện theo quy trình.
4. Đối tượng dự Hội nghị và tham gia bỏ phiếu
· Cán bộ, giảng viên, nhân viên có thời gian công tác tại đơn vị dưới một học kỳ được dự họp nhưng không tham gia bỏ phiếu;

· Giảng viên thỉnh giảng và nhân viên hợp đồng thời vụ không dự buổi họp tham khảo tín nhiệm đối với các chức danh quản lý tại tổ, khoa.

· Khi tổ chức họp lấy phiếu tín nhiệm mời đại diện lãnh đạo phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp đến dự.

3.1. Nội dung, chương trình họp lấy phiếu tham khảo tín nhiệm tại đơn vị
Việc lấy phiếu tham khảo tín nhiệm được tiến hành bằng hình thức phiếu kín. Hội nghị lấy phiếu tham khảo tín nhiệm chỉ được tiến hành khi có tối thiểu 2/3 tổng số cán bộ, giảng viên, nhân viên thuộc thành phần được triệu tập dự họp có mặt.
· Nêu lý do, yêu cầu cuộc họp;

· Cử thư ký ghi biên bản;

· Phổ biến tiêu chuẩn viên chức quản lý quy định trong Điều lệ trường Cao đẳng và những quy định liên quan khác (nếu có);

· Người được đề cử đọc lý lịch trích ngang và bản kiểm điểm cá nhân;

· Đọc biên bản họp nhận xét của tập thể đơn vị/tổ bộ môn/tổ nghiệp vụ đối với người được đề cử;
· Góp ý của giảng viên, nhân viên đối với người được đề cử;

· Cử tổ kiểm phiếu. Tổ kiểm phiếu hướng dẫn cách bỏ phiếu (đánh dấu “X” vào ô “Tín nhiệm” hoặc ô “Không tín nhiệm”, phiếu không hợp lệ là phiếu đánh dấu “X” vào cả 02 ô hoặc phiếu bỏ trống hoặc đánh dấu bằng các ký hiệu khác. Mỗi người tự bỏ phiếu vào thùng phiếu, không nhờ người khác bỏ thay);
· Tiến hành bỏ phiếu tham khảo tín nhiệm;

· Kiểm phiếu: Chỉ kiểm số lượng phiếu, không kiểm nội dung;
· Niêm phong: Tất cả phiếu tham khảo tín nhiệm được đựng trong bao thư có đóng dấu của Trường (đơn vị chuẩn bị trước), dùng hồ dán hoặc băng keo giấy dán niêm phong, chủ tọa, tổ kiểm phiếu ký tên trên niêm phong;

· Sau khi đã hoàn tất các thủ tục lấy phiếu tín nhiệm, đại diện đơn vị thực hiện bàn giao phiếu cho đại diện phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp. 
3.2. Quy trình kiểm phiếu tín nhiệm và ban hành quyết định bổ nhiệm đối với viên chức được tín nhiệm
Nhà trường sẽ thành lập Tổ kiểm phiếu tín nhiệm nhân sự đề cử viên chức quản lý tại các đơn vị trực thuộc trường, gồm:

· Đại diện Ban Thường vụ Công đoàn Trường: Tổ trưởng;

· Đại diện viên chức quản lý phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp: Thành viên;

· Bí thư hoặc Phó Bí thư Đoàn trường: Thành viên;

· Đại diện Ban Thanh tra nhân dân: Thành viên;

· Đại diện Cấp ủy Chi bộ lãnh đạo đơn vị có nhân sự được đề cử: Thành viên.
Căn cứ kết quả kiểm phiếu tín nhiệm (tỷ lệ tín nhiệm từ 50% trở lên; tỷ lệ phiếu tham khảo tín nhiệm được tính trên tổng số cán bộ, giảng viên, nhân viên tham gia bỏ phiếu), sau khi được Ban Chấp hành Đảng bộ nhà trường đồng ý (đối với chức danh Trưởng, Phó đơn vị trực thuộc trường), Cấp ủy Chi bộ phụ trách đơn vị đồng ý (đối với chức danh Trưởng bộ môn, Tổ trưởng), Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp dự thảo Quyết định bổ nhiệm trình Hiệu trưởng xem xét, quyết định./.
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