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1. Mục đích, phạm vi áp dụng:

a. Mục đích:

Văn bản này quy định các nội dung và trình tự thực hiện công tác bổ nhiệm lại viên chức quản lý của Trường Trung cấp Nghề Dân tộc nội trú Khánh Vĩnh nhằm đáp ứng yêu cầu công tác và tuân thủ đúng quy định của Nhà nước.
b. Phạm vi áp dụng: 

Văn bản này áp dụng thống nhất cho tất cả các đơn vị thuộc Trường.

2. Định nghĩa và từ viết tắt:
a. Định nghĩa: 
Bổ nhiệm lại là hình thức bổ nhiệm lại đối với cán bộ quản lý của Trường đang đảm nhiệm chức vụ khi hết thời hạn bổ nhiệm.

b. Từ viết tắt:
- BNL: Bổ nhiệm lại
- HS: Hồ sơ

- P.TC-HC: Phòng Tổ chức -Hành chính

- Đơn vị: Các phòng, khoa.


3. Lưu đồ:

Bổ nhiệm lại trưởng, phó đơn vị trực thuộc Trường:

	Stt
	Cá nhân/đơn vị thực hiện
	Quy trình thực hiện

	1
	- Hội đồng trường
- Phòng Tổ chức -Hành chính
	


	2
	- Tập thể cán bộ chủ chốt

- Phòng Tổ chức -Hành chính
	

	3
	- Tập thể Chi bộ
- Phòng Tổ chức -Hành chính
	

	4
	- Hiệu trưởng
- Phòng Tổ chức -Hành chính
	


4. Đặc tả:

Bổ nhiệm lại trưởng, phó đơn vị trực thuộc Trường:

	Stt
	Tên bước công việc
	Nội dung
	Bộ phận/Người thực hiện
	Bộ phận/Người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu

	
	Tổ chức Hội nghị Hội đồng Trường
	Thông báo danh sách viên chức, đảng viên dự kiến đề nghị bổ nhiệm lại; tóm tắt lý lịch, quá trình học tập, công tác; ý kiến nhận xét của cấp ủy nơi cư trú (nếu là đảng viên).
- Cá nhân đến thời hạn bổ nhiệm lại trình bày bản kiểm điểm đảng viên (nếu là đảng viên) hoặc trình bày bản tự đánh giá, nhận xét trong thời gian giữ chức vụ 05 năm (nếu không là đảng viên).
- Hội đồng Trường thảo luận, góp ý, tóm tắt kết luận ưu điểm, khuyết điểm trong thời gian 05 năm giữ chức vụ đối với viên chức đến thời hạn bổ nhiệm lại. Tiến hành biểu quyết đề nghị bổ nhiệm lại.
	Hội đồng trường

Phòng TC-HC
	
	Nghị  quyết về công tác bổ nhiệm và biên bản họp
	Theo Kế hoạch
	

	2
	Tổ chức hội nghị tập thể cán bộ chủ chốt
	- Thông báo danh sách viên chức dự kiến đề nghị bổ nhiệm lại; tóm tắt lý lịch, quá trình học tập, công tác; ý kiến nhận xét của cấp ủy nơi cư trú (nếu là đảng viên).
- Cá nhân người đến thời hạn bổ nhiệm lại trình bày bản tự đánh giá, nhận xét trong thời gian giữ chức vụ 05 năm 
- Cuộc họp trao đổi, thảo luận về tiêu chuẩn viên chức, góp ý nhận xét, đánh giá với nhân sự đề nghị bổ nhiệm lại.
- Chủ trì cuộc họp kết luận. Cuộc họp tiến hành ghi phiếu lấy ý kiến bổ nhiệm lại.
	- Tập thể Lãnh đạo Trường; Trưởng phòng, phó các phòng/ khoa; Trưởng các tổ chức đoàn thể thuộc nhà trường.
- Phòng TC-HC
	
	Phiếu tín nhiệm
	Theo kế hoạch
	- 30/QT-TCNDTNT-TCHC-01.BNL.BM01

- 30/QT-TCNDTNT-TCHC-02.BN/BNL.BM03

- 30/QT-TCNDTNT-TCHC.BM05



	3
	Hội nghị Chi bộ
	Thông báo danh sách viên chức, đảng viên dự kiến đề nghị bổ nhiệm lại; tóm tắt lý lịch, quá trình học tập, công tác; ý kiến nhận xét của cấp ủy nơi cư trú (nếu là đảng viên).
- Cá nhân đến thời hạn bổ nhiệm lại trình bày bản kiểm điểm đảng viên (nếu là đảng viên) hoặc trình bày bản tự đánh giá, nhận xét trong thời gian giữ chức vụ 05 năm (nếu không là đảng viên).
- Chi bộ thảo luận, góp ý, tóm tắt kết luận ưu điểm, khuyết điểm trong thời gian 05 năm giữ chức vụ đối với viên chức đến thời hạn bổ nhiệm lại. Tiến hành biểu quyết đề nghị bổ nhiệm lại.
	- Đảng viên thuộc Chi bộ.
- Phòng TC-HC
	Đảng viên chi bộ
	Phiếu tín nhiệm
	Theo Kế hoạch
	- 30/QT-TCNDTNT-TCHC-01.BNL.BM01

- 30/QT-TCNDTNT-TCHC-02.BN/BNL.BM03

- 30/QT-TCNDTNT-TCHC.BM05
- 30/QT-TCNDTNT-TCHC-01/KĐĐV.BM04



	4
	Hoàn chỉnh hồ sơ đề nghị bổ nhiệm lại
	Trên cơ sở kết quả nhận xét đánh giá, kết quả lấy phiếu tín nhiệm giới thiệu tại các bước trên, phòng Tổ chức - Hành chính hoàn chỉnh hồ sơ đề nghị bổ nhiệm lại trình cấp có thẩm quyền xem xét  thỏa thuận bổ nhiệm lại. Việc gửi  hồ sơ bổ  nhiệm lại được quy định như sau:

Đối với trưởng, phó phòng và tương  đương: chuẩn bị 02 bộ: 01 gửi về Sở, 01 bộ lưu tại đơn vị.
	Hiệu trưởng, P.TC-HC
	
	
	Theo kế hoạch
	- 30/QT-TCNDTNT-TCHC-01.BNL.BM01

- 30/QT-TCNDTNT-TCHC-01.BNL.BM02
- 30/QT-TCNDTNT-TCHC-02.BN/BNL.BM03

- 30/QT-TCNDTNT-TCHC-01/KĐĐV.BM04
- 30/QT-TCNDTNT-TCHC.BM05
- 30/QT-TCNDTNT-TCHC.BM06

- 30/QT-TCNDTNT-TCHC.BM07


5. Các công cụ/biểu mẫu/hướng dẫn:

	STT
	Tên công cụ/biểu mẫu/hướng dẫn:


	Mã hóa

	1
	Tờ trình đề nghị thỏa thuận bổ nhiệm
	 30/QT-TCNDTNT-TCHC-01.BNL.BM02
Theo Hướng dẫn số 06-HD/TCTU ngày 11/7/2011 của của Ban tổ chức Tỉnh uỷ

	2
	Bản tự nhận xét cá nhân
	 30/QT-TCNDTNT-TCHC-02.BN/BNL.BM03

Theo Hướng dẫn số 06-HD/TCTU ngày 11/7/2011 của của Ban tổ chức Tỉnh uỷ

	3
	Bản kiểm điểm Đảng viên
	 30/QT-TCNDTNT-TCHC-01/KĐĐV.BM04
Theo Hướng dẫn số 06-HD/TCTU ngày 11/7/2011 của của Ban tổ chức Tỉnh uỷ

	4
	Nhận xét đánh giá của chi bộ nơi cư trú
	30/QT-TCNDTNT-TCHC-BM05

Theo Hướng dẫn số 06-HD/TCTU ngày 11/7/2011 của của Ban tổ chức Tỉnh uỷ

	5
	Bản kê khai tài sản
	30/QT-TCNDTNT-TCHC-.BM07

Theo Hướng dẫn số 06-HD/TCTU ngày 11/7/2011 của của Ban tổ chức Tỉnh uỷ

	6
	Lý lịch
	30/QT-TCNDTNT-TCHC-.BM06
Lý lịch mẫu 2c
Theo Hướng dẫn số 06-HD/TCTU ngày 11/7/2011 của của Ban tổ chức Tỉnh uỷ
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SỞ LAO ĐỘNG – THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI KHÁNH HÒA


TRƯỜNG TRUNG CẤP NGHỀ 


DÂN TỘC NỘI TRÚ KHÁNH VĨNH


Địa chỉ: Số 02 Hùng Vương, thị trấn Khánh Vĩnh, Khánh Vĩnh,  Khánh Hòa


Điện thoại: 0258.350.3356    Email: ndtntkv.sldtbxh@khanhhoa.gov.vn


Website: http://tcnkhanhvinh.edu.vn
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QUY TRÌNH


BỔ NHIỆM LẠI CÁN BỘ QUẢN LÝ


				Mã hóa:		30/QT-TCNDTNT-TCHC


				Ban hành lần: 	01


				Hiệu lực từ ngày: 26/6/2020
































Chữ ký


Người soạn thảo


Người kiểm tra


Người phê duyệt


























Họ và tên


Cao Thị Hồng Quyên


Đỗ Thị Hương Lan


Kiều Xuân Khiêm





Chức danh


Chuyên viên phòng Tổ chức – Hành chính


Phụ trách phòng Tổ chức – Hành chính


Hiệu trưởng
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Hoàn chỉnh hồ sơ đề nghị bổ nhiệm








Tổ chức hội nghị Chi bộ





Tổ chức hội nghị tập thể cán bộ chủ chốt.





Tổ chức Hội nghị Hội đồng Trường.












