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A. QUY TRÌNH BỔ NHIỆM NGƯỜI ĐỨNG ĐẦU, CẤP PHÓ CỦA NGƯỜI 

ĐỨNG ĐẦU CÁC ĐƠN VỊ THUỘC SỞ, BAN, NGÀNH, ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP THUỘC 

UBND THÀNH PHỐ (Đồng thời áp dụng đối với các chức danh, chức vụ thuộc thầm 

quyền quản lý của Ban cán sự Đảng UBND Thành phố đã ủy quyền cho Thủ trưởng các 

sở, ban, ngành tại Quyết định số 4802/QĐ-UBND, Quyết định số 4803/QĐ-UBND, 

Quyết định số 4804/QĐ-UBND, Quyết định số 4805/QĐ-UBND, Quyết định số 

4806/QĐ-UBND ngày 30/11/2022 của UBND Thành phố): 

1. Xin chủ trương bổ nhiệm 

Căn cứ nhu cầu công tác, tập thể lãnh đạo đơn vị thống nhất báo cáo, trình 

Sở, ban, ngành (bằng văn bản) về chủ trương, số lượng, nguồn nhân sự và dự 

kiến phân công công tác đối với nhân sự đề nghị bổ nhiệm: 

- Đối với nguồn nhân sự tại chỗ: đơn vị báo cáo rõ nguồn quy hoạch chức 

danh dự kiến bổ nhiệm. 

- Đối với nguồn nhân sự từ nơi khác: đơn vị báo cáo rõ nhân sự cụ thể. 

Trong thời gian 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đề nghị, Sở, ban, 

ngành xem xét, thống nhất về công tác cán bộ quản lý. Sau khi được Sở, ban, ngành 

đồng ý về chủ trương (bằng văn bản) thì tiến hành quy trình nhân sự tiếp theo. 

2. Các bước triển khai 

Sau khi có chủ trương của Sở, ban, ngành, chậm nhất trong 15 ngày làm 

việc, Thủ trưởng đơn vị chủ trì, phối hợp với cơ quan tham mưu tổ chức cấp trên 

chỉ đạo đơn vị tổ chức thực hiện quy trình nhân sự (trường hợp phát sinh những 

vấn đề khó khăn, phức tạp phải báo cáo tập thể lãnh đạo Sở, ban, ngành) như sau: 

a) Đối với nguồn nhân sự tại chỗ 

- Quy trình thực hiện tại đơn vị 

+ Bước 1: Hội nghị tập thể lãnh đạo lần 1 (được tiến hành khi có ít nhất 2/3 

số người được triệu tập có mặt) 

Nội dung: Trên cơ sở chủ trương, yêu cầu nhiệm vụ của đơn vị và nguồn 

cán bộ trong quy hoạch, các thành viên lãnh đạo đơn vị phối hợp với cơ quan 

tham mưu tổ chức cấp trên xây dựng đề án, thảo luận và thống nhất đề xuất về cơ 

cấu, tiêu chuẩn, điều kiện, số lượng nguồn nhân sự, quy trình giới thiệu nhân sự, 

thông qua danh sách nhân sự đáp ứng tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định để lấy 
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ý kiến giới thiệu ở bước tiếp theo. Trường hợp nhân sự giới thiệu không đảm bảo 

số dư theo quy định, tập thể lãnh đạo đơn vị báo cáo lãnh đạo Sở xem xét, quyết 

định trước khi thực hiện các bước tiếp theo trong quy trình bổ nhiệm. 

Thành phần: người đứng đầu, cấp phó của người đứng đầu đơn vị và người 

đứng đầu cơ quan tham mưu về tổ chức cán bộ (để chuẩn bị nội dung và báo 

cáo). Đối với trường hợp tập thể lãnh đạo đơn vị chỉ có 01 người, thành phần 

gồm: lãnh đạo đơn vị, ban thường vụ đảng ủy (nếu có), chi ủy hoặc bí thư, phó bí 

thư (nếu không có chi ủy). 

(Kết quả thảo luận được ghi thành Biên bản Hội nghị). 

+ Bước 2: Hội nghị tập thể lãnh đạo mở rộng (được tiến hành khi có ít nhất 

2/3 số người được triệu tập có mặt) 

Thành phần: Tập thể lãnh đạo mở rộng, gồm: người đứng đầu, cấp phó của 

người đứng đầu, tập thể cấp ủy đơn vị; cấp trưởng các phòng, ban và tương 

đương, cấp trưởng các đơn vị trực thuộc và trưởng các tổ chức đoàn thể của đơn 

vị; tổ trưởng (đối với các trường mầm non, tiểu học, trung học cơ sở, trung học 

phổ thông). 

Nội dung: Thảo luận và thống nhất về cơ cấu, tiêu chuẩn, điều kiện, quy 

trình giới thiệu nhân sự và tiến hành giới thiệu nhân sự bằng phiếu kín. 

Nguyên tắc giới thiệu và lựa chọn: Mỗi thành viên giới thiệu 01 người cho 

01 chức danh; người nào đạt số phiếu đồng ý cao nhất trên 50% tổng số người 

được triệu tập thì được lựa chọn. Trường hợp không có người nào đạt trên 50% 

số phiếu giới thiệu thì chọn tất cả người có số phiếu giới thiệu đạt từ 30% trở lên 

để giới thiệu ở bước tiếp theo. Trường hợp không có người đạt số phiếu 30% trở 

lên thì không tiếp tục thực hiện các bước tiếp theo và báo cáo cấp có thẩm quyền 

xem xét, chỉ đạo. 

(Kết quả kiểm phiếu được ghi thành biên bản, không công bố tại hội nghị). 

+ Bước 3: Hội nghị tập thể lãnh đạo lần 2 (được tiến hành khi có ít nhất 2/3 

số người được triệu tập có mặt) 

Thành phần: Như thành phần tại bước 1. 

Nội dung: Trên cơ sở kết quả giới thiệu nhân sự ở bước 2, hội nghị tiến hành 

thảo luận và giới thiệu nhân sự bằng phiếu kín. 

Nguyên tắc giới thiệu và lựa chọn: Mỗi thành viên giới thiệu 01 người cho 

01 chức danh trong số nhân sự được giới thiệu ở bước 2 hoặc giới thiệu người 

khác có đủ tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định. Người nào đạt số phiếu cao nhất 

trên 50% tổng số người được triệu tập đồng ý thì được lựa chọn. Trường hợp 

không có người nào đạt trên 50% số phiếu giới thiệu thì chọn tất cả người có số 

phiếu giới thiệu đạt từ 30% trở lên để giới thiệu ở bước tiếp theo (kết quả kiểm 

phiếu được công bố tại hội nghị này). Trường hợp không có người đạt số phiếu 

từ 30% trở lên thì không tiếp tục thực hiện các bước tiếp theo và báo cáo cấp có 

thẩm quyền xem xét, chỉ đạo. 
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Trường hợp nhân sự giới thiệu ở bước này khác với nhân sự được giới thiệu 

ở bước 2 thì tập thể lãnh đạo họp, thảo luận, phân tích kỹ lưỡng, cân nhắc nhiều 

mặt, xem xét, quyết định lựa chọn nhân sự để giới thiệu ở bước tiếp theo (bằng 

phiếu kín) theo thẩm quyền và chịu trách nhiệm về quyết định của mình. Người 

được lựa chọn phải có số phiếu giới thiệu ít nhất 2/3 trở lên của tổng số thành 

viên tập thể lãnh đạo được triệu tập. Trường hợp không có người đạt số phiếu ít 

nhất 2/3 thì không tiếp tục thực hiện các bước tiếp theo và báo cáo cấp có thẩm 

quyền xem xét, chỉ đạo. 

(Kết quả kiểm phiếu được ghi thành biên bản, phải công bố tại hội nghị). 

+ Bước 4: Hội nghị cán bộ chủ chốt (được tiến hành khi có ít nhất 2/3 số 

người được triệu tập có mặt) 

Thành phần: Tập thể lãnh đạo đơn vị và cấp ủy đảng cùng cấp; người đứng 

đầu, cấp phó của người đứng đầu các phòng, ban và tương đương; người đứng 

đầu các tổ chức đoàn thể; người đứng đầu các đơn vị trực thuộc và tương đương 

(nếu có); tổ trưởng, tổ phó (đối với các trường mầm non, tiểu học, trung học cơ 

sở, trung học phổ thông). 

Đối với đơn vị có dưới 30 người hoặc không có tổ chức cấu thành, thành 

phần gồm toàn thể công chức, viên chức trong đơn vị (đối với Văn phòng, Phòng 

Tổ chức - Hành chính, thành phần bổ sung thêm lao động hợp đồng thực hiện 

công việc hỗ trợ, phục vụ theo Nghị định số 111/2022/NĐ-CP ngày 30/12/2022 

của Chính phủ). 

Nội dung: Thảo luận, thống nhất đề án nhân sự; lấy phiếu tín nhiệm về nhân 

sự được lựa chọn tại các bước trên. 

(Kết quả kiểm phiếu được ghi thành biên bản, không công bố tại hội nghị). 

+ Bước 5: Hội nghị tập thể lãnh đạo lần 3 (được tiến hành khi có ít nhất 2/3 

số người được triệu tập có mặt) 

Thành phần: Như thành phần tại bước 1. 

Nội dung: Trên cơ sở ý kiến đánh giá, nhận xét (bằng văn bản) của ban 

thường vụ đảng uỷ (đảng uỷ cơ quan đối với những nơi không có ban thường vụ); 

kết quả lấy phiếu ở các hội nghị; kết quả xác minh, kết luận những vấn đề mới nảy 

sinh (nếu có) đối với nhân sự; tập thể lãnh đạo thảo luận và biểu quyết giới thiệu 

nhân sự (bằng phiếu kín) để trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 

Nguyên tắc lựa chọn:  

Người đạt số phiếu cao nhất trên 50% số phiếu so với tổng số người được triệu 

tập thì được lựa chọn giới thiệu, bổ nhiệm. Trường hợp 2 người có số phiếu ngang 

nhau đạt tỉ lệ 50% thì người đứng đầu xem xét, lựa chọn nhân sự để trình, đồng thời 

báo cáo đầy đủ các ý kiến khác nhau để cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 

Cấp ủy, tổ chức đảng, tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị và người đứng đầu chịu 

trách nhiệm về đánh giá, nhận xét, đề xuất, lựa chọn, giới thiệu nhân sự bổ nhiệm. 
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(Kết quả kiểm phiếu được ghi thành biên bản, phải công bố tại hội nghị). 

- Quy trình thực hiện tại sở, ban, ngành 

+ Sau khi kết thúc quy trình thực hiện tại đơn vị, đơn vị hoàn thiện hồ sơ gửi cơ 

quan tham mưu tổ chức của sở, ban, ngành để báo cáo tại Hội nghị cấp ủy cơ quan. 

Thành phần: Cấp ủy cơ quan. 

Nội dung: thảo luận, lấy ý kiến bằng văn bản của cấp ủy cơ quan về nhân sự 

được giới thiệu bổ nhiệm. 

+ Hội nghị tập thể lãnh đạo cơ quan. 

Trình tự thực hiện: 

Phân tích kết quả lấy phiếu ở các hội nghị tại đơn vị trực thuộc. 

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

Thảo luận, nhận xét, đánh giá và biểu quyết nhân sự (bằng phiếu kín). 

Nhân sự đạt số phiếu trên 50% số phiếu giới thiệu thì được lựa chọn để xem 

xét, quyết định bổ nhiệm. 

(Kết quả kiểm phiếu được ghi thành biên bản, phải công bố tại hội nghị). 

b) Đối với nguồn nhân sự từ nơi khác 

Sau khi có chủ trương của Tập thể lãnh đạo Sở, ban, ngành, tập thể lãnh đạo 

đơn vị đề xuất nhân sự. 

- Trường hợp nhân sự do đơn vị đề xuất: 

Tập thể lãnh đạo đơn vị thảo luận, thống nhất về chủ trương và phối hợp với 

cơ quan tham mưu tổ chức cấp trên tiến hành một số công việc sau: 

+ Gặp nhân sự được đề nghị bổ nhiệm để trao đổi ý kiến về yêu cầu nhiệm vụ 

công tác. 

+ Thông báo chủ trương và trao đổi ý kiến với tập thể lãnh đạo và cấp ủy 

Đảng cùng cấp nơi nhân sự đang công tác về chủ trương xin tiếp nhận nhân sự; 

lấy nhận xét, đánh giá của tập thể lãnh đạo đối với nhân sự; xác minh lý lịch của 

nhân sự. 

+ Thông báo chủ trương và trao đổi ý kiến với tập thể lãnh đạo và cấp ủy 

Đảng cùng cấp nơi tiếp nhận nhân sự về để bổ nhiệm (bằng Biên bản). 

+ Thảo luận, nhận xét, đánh giá và biểu quyết nhân sự (bằng phiếu kín). 

Nhân sự được đề nghị bổ nhiệm phải được trên 50% tổng số các thành viên trong 

tập thể lãnh đạo đơn vị tán thành. 

(Kết quả kiểm phiếu được ghi thành biên bản, phải công bố tại hội nghị). 

+ Hoàn thiện hồ sơ, lập tờ trình đề nghị Sở, ban, ngành xem xét, bổ nhiệm. 

- Trường hợp nhân sự do Sở, ban, ngành dự kiến điều động, bổ nhiệm: 
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Sau khi có văn bản đồng ý về chủ trương của Sở, ban, ngành, cơ quan tham 

mưu tổ chức của Sở, ban, ngành chủ trì, phối hợp với đơn vị tiến hành một số 

công việc sau: 

+ Thông báo chủ trương và trao đổi ý kiến với tập thể lãnh đạo và cấp ủy 

Đảng cùng cấp nơi tiếp nhận nhân sự về để bổ nhiệm (bằng Biên bản). 

+ Thông báo chủ trương và trao đổi ý kiến với tập thể lãnh đạo và cấp ủy 

Đảng cùng cấp nơi nhân sự đang công tác về chủ trương bổ nhiệm và lấy nhận 

xét, đánh giá của tập thể lãnh đạo và cấp ủy Đảng. 

+ Gặp nhân sự dự kiến điều động, bổ nhiệm để trao đổi ý kiến về yêu cầu 

nhiệm vụ công tác. 

+ Hoàn thiện hồ sơ, lập tờ trình, báo cáo Sở, ban, ngành xem xét, bổ nhiệm. 

B. QUY TRÌNH BỔ NHIỆM TRƯỞNG PHÒNG, PHÓ TRƯỞNG PHÒNG 

THUỘC SỞ, BAN, NGÀNH, ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP THUỘC UBND THÀNH PHỐ 

I. Chủ trương 

Căn cứ nhu cầu công tác, Thủ trưởng sở, ban, ngành chỉ đạo cơ quan tham 

mưu tổ chức xây dựng đề án nhân sự về cơ cấu, tiêu chuẩn, điều kiện, số lượng 

nguồn nhân sự… của phòng dự kiến bổ nhiệm công chức (viên chức) lãnh đạo, 

quản lý báo cáo Tập thể lãnh đạo sở, ban, ngành xem xét, thống nhất chủ trương 

(Bằng văn bản). 

II. Các bước triển khai 

1. Đối với nguồn nhân sự tại chỗ: 

Sau khi có chủ trương của Tập thể lãnh đạo sở, ban, ngành, cơ quan tham 

mưu tổ chức chủ trì, phối hợp với phòng nơi dự kiến bổ nhiệm công chức (viên 

chức) thực hiện các bước sau: 

- Bước 1: Hội nghị tập thể lãnh đạo phòng lần 1 (được tiến hành khi có ít 

nhất 2/3 số người được triệu tập có mặt) 

Thành phần: Tập thể lãnh đạo phòng. Đối với trường hợp tập thể lãnh đạo 

phòng chỉ có 01 người, thành phần gồm: lãnh đạo phòng, ban thường vụ đảng ủy 

(nếu có), ban chi ủy hoặc bí thư, phó bí thư (nếu không có chi ủy). 

Nội dung: thảo luận, thống nhất về Đề án nhân sự (tiêu chuẩn, điều kiện, 

nguồn quy hoạch, quy trình giới thiệu nhân sự...). 

(Kết quả thảo luận được ghi thành biên bản hội nghị). 

- Bước 2: Hội nghị toàn thể công chức (viên chức) (được tiến hành khi có ít 

nhất 2/3 số người được triệu tập có mặt) 

Thành phần: toàn thể công chức (viên chức) (đối với Văn phòng, Phòng Tổ chức - 

Hành chính, thành phần bổ sung thêm lao động hợp đồng thực hiện công việc hỗ trợ, 

phục vụ theo Nghị định số 111/2022/NĐ-CP ngày 30/12/2022 của Chính phủ). 

Nội dung: Thảo luận và thống nhất về cơ cấu, tiêu chuẩn, điều kiện, quy 
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trình giới thiệu nhân sự và tiến hành giới thiệu nhân sự bằng phiếu kín. 

Nguyên tắc giới thiệu và lựa chọn: Mỗi thành viên giới thiệu 01 người cho 01 

chức danh; người nào đạt số phiếu đồng ý cao nhất trên 50% tổng số người được 

triệu tập thì được lựa chọn. Trường hợp không có người nào đạt trên 50% số phiếu 

giới thiệu thì chọn tất cả người có số phiếu giới thiệu đạt từ 30% trở lên để giới thiệu 

ở bước tiếp theo. Trường hợp không có người đạt số phiếu 30% trở lên thì không 

tiếp tục thực hiện các bước tiếp theo và báo cáo cấp có thẩm quyền xem xét, chỉ đạo. 

(Kết quả kiểm phiếu được ghi thành biên bản, không công bố tại hội nghị). 

- Bước 3: Hội nghị tập thể lãnh đạo phòng lần 2 (được tiến hành khi có ít 

nhất 2/3 số người được triệu tập có mặt) 

Thành phần: Tập thể lãnh đạo phòng. Đối với trường hợp tập thể lãnh đạo 

phòng chỉ có 01 người, lãnh đạo phòng, ban thường vụ đảng ủy (nếu có), ban chi 

ủy hoặc bí thư, phó bí thư (nếu không có chi ủy). 

Nội dung: Trên cơ sở kết quả giới thiệu nhân sự ở bước 2, hội nghị tiến hành 

thảo luận và giới thiệu nhân sự bằng phiếu kín. 

Nguyên tắc giới thiệu và lựa chọn: Mỗi thành viên giới thiệu 01 người cho 

01 chức danh trong số nhân sự được giới thiệu ở bước 2 hoặc giới thiệu người 

khác có đủ tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định. Người nào đạt số phiếu cao nhất 

trên 50% tổng số người được triệu tập đồng ý thì được lựa chọn. Trường hợp 

không có người nào đạt trên 50% số phiếu giới thiệu thì chọn tất cả người có số 

phiếu giới thiệu đạt từ 30% trở lên để giới thiệu ở bước tiếp theo (kết quả kiểm 

phiếu được công bố tại hội nghị này). Trường hợp không có người đạt số phiếu 

từ 30% trở lên thì không tiếp tục thực hiện các bước tiếp theo và báo cáo cấp có 

thẩm quyền xem xét, chỉ đạo. 

Trường hợp nhân sự giới thiệu ở bước này khác với nhân sự được giới thiệu 

ở bước 2 thì tập thể lãnh đạo họp, thảo luận, phân tích kỹ lưỡng, cân nhắc nhiều 

mặt, xem xét, quyết định lựa chọn nhân sự để giới thiệu ở bước tiếp theo (bằng 

phiếu kín) theo thẩm quyền và chịu trách nhiệm về quyết định của mình. Người 

được lựa chọn phải có số phiếu giới thiệu ít nhất 2/3 trở lên của tổng số thành 

viên tập thể lãnh đạo được triệu tập. Trường hợp không có người đạt số phiếu ít 

nhất 2/3 thì không tiếp tục thực hiện các bước tiếp theo và báo cáo cấp có thẩm 

quyền xem xét, chỉ đạo. 

(Kết quả kiểm phiếu được ghi thành biên bản, phải công bố tại hội nghị). 

- Bước 4: Lấy ý kiến cấp ủy cơ quan. 

Cơ quan tham mưu tổ chức lấy ý kiến bằng văn bản của cấp ủy cơ quan về 

nhân sự được giới thiệu bổ nhiệm. 

- Bước 5: Hội nghị tập thể Lãnh đạo sở, ban, ngành (được tiến hành khi có 

ít nhất 2/3 số người được triệu tập có mặt) 

Thành phần: Tập thể Lãnh đạo sở, ban, ngành. 
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Nội dung: Trên cơ sở ý kiến đánh giá, nhận xét (bằng văn bản) của ban 

thường vụ đảng uỷ (đảng uỷ cơ quan đối với những nơi không có ban thường vụ); 

kết quả lấy phiếu ở các hội nghị; kết quả xác minh, kết luận những vấn đề mới nảy 

sinh (nếu có) đối với nhân sự; tập thể lãnh đạo thảo luận và biểu quyết giới thiệu 

nhân sự (bằng phiếu kín) để trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 

Nguyên tắc lựa chọn:  

Người đạt số phiếu cao nhất trên 50% số phiếu so với tổng số người được 

triệu tập thì được lựa chọn giới thiệu, bổ nhiệm. Trường hợp 2 người có số phiếu 

ngang nhau đạt tỉ lệ 50% thì Thủ trưởng sở, ban, ngành quyết định lựa chọn nhân 

sự để ban hành Quyết định bổ nhiệm. 

Cấp ủy, tổ chức đảng, tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị và người đứng đầu chịu 

trách nhiệm về đánh giá, nhận xét, đề xuất, lựa chọn, giới thiệu nhân sự bổ nhiệm. 

(Kết quả kiểm phiếu phải công bố tại hội nghị này). 

2. Đối với nguồn nhân sự từ nơi khác 

- Bước 1: Sau khi có chủ trương của tập thể lãnh đạo sở, ban, ngành, cơ 

quan tham mưu tổ chức chủ trì, phối hợp với các đơn vị có liên quan thực hiện 

các công việc sau: 

+ Thông báo chủ trương và trao đổi ý kiến với tập thể lãnh đạo và cấp ủy 

Đảng cùng cấp nơi tiếp nhận công chức (viên chức) về để bổ nhiệm; 

+ Thông báo chủ trương và trao đổi ý kiến (bằng văn bản) với cơ quan, đơn 

vị nơi công chức (viên chức) đang công tác về chủ trương bổ nhiệm, lấy nhận 

xét, đánh giá của tập thể lãnh đạo và cấp ủy Đảng cùng cấp đối với nhân sự, xác 

minh lý lịch. 

+ Gặp công chức (viên chức) được đề nghị bổ nhiệm để trao đổi ý kiến về 

yêu cầu nhiệm vụ công tác. 

- Bước 2: Lấy ý kiến cấp ủy cơ quan. 

Cơ quan tham mưu tổ chức lấy ý kiến bằng văn bản của cấp ủy cơ quan về 

nhân sự được giới thiệu bổ nhiệm. 

- Bước 3: Tổ chức hội nghị tập thể lãnh đạo Sở (được tiến hành khi có ít 

nhất 2/3 số người được triệu tập có mặt) 

Thành phần: Tập thể Lãnh đạo Sở. 

Nội dung: thảo luận, thống nhất kết quả giới thiệu nhân sự đã thực hiện, tiến 

hành lấy phiếu biểu quyết để bổ nhiệm chức danh lãnh đạo bằng phiếu kín. Nhân 

sự được đề nghị bổ nhiệm phải được trên 50% tổng số các thành viên tán thành. 

(Kết quả kiểm phiếu phải công bố tại hội nghị). 
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