
BO GIAO DUC VA DA0 TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHTA VIVT NAM 
Dew 14p - Tty do - Hynh philc 

s6: 	/QD-BGDDT 	Ha NOi, ngay 	thong nam 2025 

QUYET DINH 
Ve viec eking bo thu tyc hanh chinh not bo linh vtyc Noi vy 
thu(ic thiin quyen giai quyet city. Bo Giao dyc Ira Dao too 

BO TRU'ONG BO GIAO DUC VA DAO TAO 

can c& Nghi clinh so 37/2025/ND-CP nOy 26 thong 02 nam 2025 cua 
Chinh phi quy clinh chtiv nang, nhiem vy, quyen hgn va ca eau to chicc cua BO 
Giao duc va Dao too; 

Can cti. Nghi quyet so 66/NQ-CP ngay 26 thong 3 nam 2025 cua Chinh 
phit ye chtcong trinh cat giam, don gian h6a thU tyc hanh chinh lien quan den 
hoot Bong san xuat, kinh doanh nam 2025 va 2026; 

Can cti• Gong van so 6828/VPCP-KSTT ngay ,12 thong 10 ream 2022 cua 
Van phong Chinh phit ye viec huong dein trien khai Ke hooch ra soot, don gian hoa 
thU tyc hanh chinh not bO trong he thong hanh chinh nha nu'ac giai dogn 2022-
2025; Cong van so 1927/VPCP-KST7' ngay 25 thong 3 nam 2024 cua Van phong 
Chinh phu ye viec thuc hien nhiem vy cong bo, th soot, don gian hoa TTHC nOi bO; 
Cong van so 5990/VPCP-KSTT ngay 22 thong 8 nam 2024 cua Van phOng Chinh 
phi ye viec cong bo, th soot, don gian hoa thi tyc hanh chinh not bO; 

Theo de nghi cua Vu truong Vu To chicc can bO. 

QUYET DINH: 

Dieu 1. Congb6 kern theo Quyect dinh nay thn tuc hanh chinh not b0,1inh 
vuc Noi vu thuec than' quyen giai quyet cua BO Gido due va Dao too (chi tiet tai 
phu luc kern theo). 

Dieu 2. Quyet dinh nay di hie:u lire ke tir ngdy 

Dieu 3. Chanh Van phong, Vu trtfong Vu To chirc can bo va Thu taxing
cac don vi có lien quan chiu trach nhiem thi hanh Quyet dinh 

Noi 
- Mar Dieu 3; 
- BO truoug (de' b/c); 
- Van phong Chinh pha (Cuc KSTTHC); 
- Cac dun vi thuOc va true thuOc BO; 
- ang TTDT BO GDDT; 
- Luu: VT, TCCB. 

KT. BO  TRIMING 
THe TRUING 

Hoang Minh Sun 



Phụ lục: 

THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ LĨNH VỰC NỘI VỤ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI 

QUYẾT CỦA BỘ BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

(Ban hành kèm theo Quyết định số  1313/QĐ-BGDĐT ngày 13 tháng 5 năm 2025 

của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo)  

 

PHẦN I.  DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH (NHÓM B) 

STT 
Tên Thủ tục hành 

chính 
Căn cứ pháp lý 

Lĩnh 

vực 

Đơn vị 

thực hiện 

1 

Quyết định phê duyệt vị trí 

việc làm của các đơn vị 

thuộc, trực thuộc Bộ 

Nghị định số 62/2020/NĐ-CP 

ngày 01/6/2020; Nghị định số 

106/2020/NĐ-CP ngày 10/9/2020 

Nội vụ Bộ GDĐT  

2 
Quyết định điều chỉnh vị 

trí việc làm 

Nghị định số 62/2020/NĐ-CP 

ngày 01/6/2020; Nghị định số 

106/2020/NĐ-CP ngày 10/9/2020 

Nội vụ Bộ GDĐT  

3 

Quyết định thành lập 

tổ chức hành chính 

thuộc thẩm quyền của 

Bộ trưởng 

Nghị định số 158/2018/NĐ-CP 

ngày 22/11/2018 
Nội vụ Bộ GDĐT  

4 

Quyết định tổ chức lại 

tổ chức hành chính thuộc 

thẩm quyền của Bộ trưởng 

Nghị định số 158/2018/NĐ-CP 

ngày 22/11/2018 
Nội vụ Bộ GDĐT  

5 
Quyết định giải thể tổ 

chức hành chính thuộc 

thẩm quyền của Bộ trưởng 

Nghị định số 158/2018/NĐ-CP 

ngày 22/11/2018 
Nội vụ Bộ GDĐT  

6 

Quyết định thành lập 

đơn vị sự nghiệp công 

lập thuộc thẩm quyền của 

Bộ trưởng 

Nghị định số 120/2020/NĐ-CP 

ngày 07/10/2020 
Nội vụ Bộ GDĐT  

7 

Quyết định tổ chức lại 

đơn vị sự nghiệp công lập 

thuộc thẩm quyền của 

Bộ trưởng 

Nghị định số 120/2020/NĐ-CP 

ngày 07/10/2020 
Nội vụ Bộ GDĐT  

 

8 

Quyết định giải thể đơn 

vị sự nghiệp công lập 

thuộc thẩm quyền của 

Bộ trưởng 

Nghị định số 120/2020/NĐ-CP 

ngày 07/10/2020 
Nội vụ Bộ GDĐT  



2 

 
 

9 

Nâng bậc lương thường 

xuyên/ nâng phụ cấp 

thâm niên vượt khung 

cho cán bộ, công chức, 

viên chức 

Thông tư số 08/2013/TT-BNV 

ngày 31/7/2013 của Bộ Nội vụ 

hướng dẫn thực hiện chế độ nâng 

bậc lương thường xuyên và nâng 

bậc lương trước thời hạn đối với 

cán bộ, công chức, viên chức và 

người lao động; Thông tư số 

03/2021/TT-BNV ngày 

29/6/2021 của Bộ Nội vụ sửa 

đổi, bổ sung chế độ nâng bậc 

lương thường xuyên, nâng bậc 

lương trước thời hạn và chế độ 

phụ cấp thâm niên vượt khung 

đối với cán bộ, công chức, viên 

chức và người lao động 

Nội vụ Bộ GDĐT  

10 

Xét nâng bậc lương trước 

thời hạn do lập thành tích 

xuất sắc của cán bộ, công 

chức, viên chức của các 

đơn vị, tổ chức thuộc Bộ 

Thông tư số 08/2013/TT-BNV 

ngày 31/7/2013 của Bộ Nội vụ 

hướng dẫn thực hiện chế độ nâng 

bậc lương thường xuyên và nâng 

bậc lương trước thời hạn đối với 

cán bộ, công chức, viên chức và 

người lao động; Thông tư số 

03/2021/TT-BNV ngày 

29/6/2021 của Bộ Nội vụ sửa 

đổi, bổ sung chế độ nâng bậc 

lương thường xuyên, nâng bậc 

lương trước thời hạn và chế độ 

phụ cấp thâm niên vượt khung 

đối với cán bộ, công chức, viên 

chức và người lao động 

Nội vụ Bộ GDĐT  

11 
Quyết định nghỉ hưu đối 

với công chức, viên chức 

Nghị định số 46/2010/NĐ-CP 

ngày 27/4/2010 của Chính phủ 

quy định về thôi việc và nghỉ 

hưu đối với công chức; Nghị 

định 135/2020/NĐ-CP ngày 

18/11/2020 của Chính phủ quy 

định về tuổi nghỉ hưu 

Nội vụ Bộ GDĐT  

12 

Cử cán bộ, công chức, 

viên chức đi đào tạo, bồi 

dưỡng trong nước 

Nghị định số 101/2017/NĐ-CP 

ngày 01/9/2017 của Chính phủ 

quy định về đào tạo, bồi dưỡng 

Nội vụ Bộ GDĐT  



3 

 
 

cán bộ, công chức, viên chức; 

Nghị định số 89/2021/NĐ-CP 

ngày 18/10/2021 của Chính phủ 

sửa đổi, bổ sung một số điều của 

nghị định số 101/2017/NĐ-CP 

13 

Cử cán bộ, công chức, 

viên chức đi đào tạo bồi 

dưỡng tại nước ngoài 

Nghị định số 101/2017/NĐ-CP 

ngày 01/9/2017 của Chính phủ 

quy định về đào tạo, bồi dưỡng 

cán bộ, công chức, viên chức; 

Nghị định số 89/2021/NĐ-CP 

ngày 18/10/2021 của Chính phủ 

sửa đổi, bổ sung một số điều của 

nghị định số 101/2017/NĐ-CP 

Nội vụ Bộ GDĐT  

14 

Đền bù chi phí đào tạo của 

cán bộ, công chức, viên 

chức 

Nghị định số 101/2017/NĐ-CP 

ngày 01/9/2017 của Chính phủ 

quy định về đào tạo, bồi dưỡng 

cán bộ, công chức, viên chức; 

Nghị định số 89/2021/NĐ-CP 

ngày 18/10/2021 của Chính phủ 

sửa đổi, bổ sung một số điều của 

nghị định số 101/2017/NĐ-CP 

Nội vụ Bộ GDĐT  

15 
Thôi giữ chức vụ quản lý 

đối với công chức 

Nghị định 116/2024/NĐ-CP 

ngày 17/9/2024 của Chính phủ 

sửa đổi, bổ sung một số điều của 

Nghị định số 138/2020/NĐ-CP 

ngày 27 tháng 11 năm 2020 quy 

định về tuyển dụng, sử dụng và 

quản lý công chức và Nghị định 

số 06/2023/NĐ-CP ngày 21 

tháng 02 năm 2023 quy định về 

kiểm định chất lượng đầu vào 

công chức 

Nội vụ Bộ GDĐT  

16 
Thôi giữ chức vụ quản lý 

đối với viên chức 

Nghị định 85/2023/NĐ-CP ngày 

07/12/2023 của Chính phủ sửa 

đổi, bổ sung một số điều của 

Nghị định số 115/2020/NĐ-CP 

ngày 25 tháng 9 năm 2020 của 

Chính phủ về tuyển dụng, sử 

dụng và quản lý viên chức 

Nội vụ Bộ GDĐT  



4 

 
 

17 
Xin thôi việc đối với 

công chức, viên chức 

Luật Cán bộ, công chức số 

22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 

của Quốc hội nước Cộng hòa xã 

hội chủ nghĩa Việt Nam; Luật 

Viên chức số 58/2010/QH12 

ngày 15 tháng 11 năm 2010 của 

Quốc hội nước Cộng hòa xã hội 

chủ nghĩa Việt Nam; Luật sửa 

đổi, bổ sung một số điều của 

Luật Cán bộ, công chức và Luật 

Viên chức số 52/2019/QH14 

ngày 25/11/2019 của Quốc hội 

nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa 

Việt Nam; Nghị định số 

46/2010/NĐ-CP ngày 27/4/2010 

của Chính phủ quy định về thôi 

việc và thủ tục nghỉ hưu đối với 

công chức; Nghị định số 

138/2020/NĐ-CP ngày 

27/11/2020 của Chính phủ quy 

định về tuyển dụng, sử dụng và 

quản lý công chức; Nghị định số 

116/2024/NĐ-CP ngày 

17/9/2024 của Chính phủ sửa 

đổi, bổ sung một số điều của 

Nghị định 138/2020/NĐ-CP 

ngày 27/11/2020 quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý 

công chức và Nghị định số 

06/2023/NĐ-CP ngày 

21/02/2023 về kiểm định chất 

lượng đầu vào công chức; Nghị 

định số 115/2020/NĐ-CP ngày 

25/9/2020 của Chính phủ quy 

định về tuyển dụng, sử dụng và 

quản lý viên chức; Nghị định số 

85/2023/NĐ-CP ngày 

07/12/2023 của Chính phủ sửa 

đổi, bổ sung một số điều của 

Nghị định số 115/2020/NĐ-CP 

ngày 25/9/2020 quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý 

viên chức 

Nội vụ Bộ GDĐT  



5 

 
 

18 

Tiếp nhận viên chức 

công tác tại đơn vị sự 

nghiệp công lập vào làm 

công chức 

Luật Cán bộ, công chức số 

22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 

của Quốc hội nước Cộng hòa xã 

hội chủ nghĩa Việt Nam; Luật sửa 

đổi, bổ sung một số điều của Luật 

Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức số 52/2019/QH14 ngày 

25/11/2019 của Quốc hội nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt 

Nam; Nghị định 138/2020/NĐ-

CP ngày 27/11/2020 về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý công 

chức; Nghị định số 116/2024/NĐ-

CP ngày 17/9/2024 sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Nghị định 

138/2020/NĐ-CP ngày 

27/11/2020 về tuyển dụng, sử 

dụng và quản lý công chức và 

Nghị định số 06/2023/NĐ-CP 

ngày 21/02/2023 về kiểm định 

chất lượng đầu vào công chức 

Nội vụ Bộ GDĐT  

19 Quy hoạch cán bộ 

Quy định số 50-QĐ/TW ngày 

27/12/2021 về công tác quy 

hoạch cán bộ; Hướng dẫn số 16 

– HD/BTCTW ngày 15/2/2022 

của Ban Tổ chức Trung ương về 

một số nội dung cụ thể về công 

tác quy hoạch cán bộ; Hướng 

dẫn số 22-HD/BCSĐ ngày 

10/5/2022 của Ban cán sự đảng 

Bộ Giáo dục và Đào tạo về công 

tác quy hoạch 

Nội vụ Bộ GDĐT  

20 
Định kỳ chuyển đổi vị trí 

công tác 

Nghị định số 59/2019/NĐ-CP của 

Chính phủ quy định chi tiết một 

số điều và biện pháp thi hành 

Luật Phòng, chống tham nhũng 

Nội vụ Bộ GDĐT  

21 
Bổ nhiệm chức vụ lãnh đạo, 

quản lý đối với công chức 

Luật Cán bộ, công chức số 

22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 

của Quốc hội nước Cộng hòa xã 

hội chủ nghĩa Việt Nam; Luật sửa 

đổi, bổ sung một số điều của Luật 

Nội vụ Bộ GDĐT  



6 

 
 

Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức số 52/2019/QH14 ngày 

25/11/2019 của Quốc hội nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt 

Nam; Nghị định số 138/2020/NĐ-

CP ngày 27/11/2020 của Chính 

phủ quy định về tuyển dụng, sử 

dụng và quản lý công chức; Nghị 

định số 116/2024/NĐ-CP ngày 

17/9/2024 của Chính phủ sửa đổi, 

bổ sung một số điều của Nghị định 

138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 

quy định về tuyển dụng, sử dụng 

và quản lý công chức và Nghị định 

số 06/2023/NĐ-CP ngày 

21/02/2023 về kiểm định chất 

lượng đầu vào công chức 

22 
Bổ nhiệm chức vụ lãnh đạo, 

quản lý đối với viên chức 

Luật Viên chức số 

58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 

năm 2010 của Quốc hội nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt 

Nam; Luật sửa đổi, bổ sung một 

số điều của Luật Cán bộ, công 

chức và Luật Viên chức số 

52/2019/QH14 ngày 25/11/2019 

của Quốc hội nước Cộng hòa xã 

hội chủ nghĩa Việt Nam; Nghị 

định số 115/2020/NĐ-CP ngày 

25/9/2020 của Chính phủ quy 

định về tuyển dụng, sử dụng và 

quản lý viên chức; Nghị định số 

85/2023/NĐ-CP ngày 

07/12/2023 của Chính phủ sửa 

đổi, bổ sung một số điều của 

Nghị định số 115/2020/NĐ-CP 

ngày 25/9/2020 quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý 

viên chức 

Nội vụ Bộ GDĐT  

23 

Bổ nhiệm lại chức vụ 

lãnh đạo, quản lý đối với 

công chức 

Luật Cán bộ, công chức số 

22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 

của Quốc hội nước Cộng hòa xã 

hội chủ nghĩa Việt Nam; Luật 

Nội vụ Bộ GDĐT  



7 

 
 

sửa đổi, bổ sung một số điều của 

Luật Cán bộ, công chức và Luật 

Viên chức số 52/2019/QH14 

ngày 25/11/2019 của Quốc hội 

nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa 

Việt Nam; Nghị định số 

138/2020/NĐ-CP ngày 

27/11/2020 của Chính phủ quy 

định về tuyển dụng, sử dụng và 

quản lý công chức; Nghị định số 

116/2024/NĐ-CP ngày 

17/9/2024 của Chính phủ sửa 

đổi, bổ sung một số điều của 

Nghị định 138/2020/NĐ-CP 

ngày 27/11/2020 quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý 

công chức và Nghị định số 

06/2023/NĐ-CP ngày 

21/02/2023 về kiểm định chất 

lượng đầu vào công chức 

24 

Bổ nhiệm lại chức vụ 

lãnh đạo, quản lý đối với 

viên chức 

Luật Viên chức số 

58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 

năm 2010 của Quốc hội nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt 

Nam; Luật sửa đổi, bổ sung một 

số điều của Luật Cán bộ, công 

chức và Luật Viên chức số 

52/2019/QH14 ngày 25/11/2019 

của Quốc hội nước Cộng hòa xã 

hội chủ nghĩa Việt Nam; Nghị 

định số 115/2020/NĐ-CP ngày 

25/9/2020 của Chính phủ quy 

định về tuyển dụng, sử dụng và 

quản lý viên chức; Nghị định số 

85/2023/NĐ-CP ngày 

07/12/2023 của Chính phủ sửa 

đổi, bổ sung một số điều của 

Nghị định số 115/2020/NĐ-CP 

ngày 25/9/2020 quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý 

viên chức 

Nội vụ Bộ GDĐT  
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25 
Kéo dài thời gian giữ 

chức vụ đến tuổi nghỉ hưu 

Luật Cán bộ, công chức số 

22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 

của Quốc hội nước Cộng hòa xã 

hội chủ nghĩa Việt Nam; Luật 

Viên chức số 58/2010/QH12 

ngày 15 tháng 11 năm 2010 của 

Quốc hội nước Cộng hòa xã hội 

chủ nghĩa Việt Nam; Luật sửa 

đổi, bổ sung một số điều của Luật 

Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức số 52/2019/QH14 ngày 

25/11/2019 của Quốc hội nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt 

Nam; Nghị định số 

138/2020/NĐ-CP ngày 

27/11/2020 của Chính phủ quy 

định về tuyển dụng, sử dụng và 

quản lý công chức; Nghị định số 

116/2024/NĐ-CP ngày 17/9/2024 

của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định 

138/2020/NĐ-CP ngày 

27/11/2020 quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý công 

chức và Nghị định số 

06/2023/NĐ-CP ngày 21/02/2023 

về kiểm định chất lượng đầu vào 

công chức; Nghị định số 

115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 

của Chính phủ quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý viên 

chức; Nghị định số 85/2023/NĐ-

CP ngày 07/12/2023 của Chính 

phủ sửa đổi, bổ sung một số điều 

của Nghị định số 115/2020/NĐ-

CP ngày 25/9/2020 quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý 

viên chức 

Nội vụ Bộ GDĐT  

26 
Thực hiện việc kê khai 

tài sản thu nhập 

Luật Phòng, chống tham nhũng; Nghị 

định số 130/2020/NĐ-CP ngày 

30/10/2020 của Chính phủ về kiểm soát 

tài sản, thu nhập của người có chức vụ, 

quyền hạn trong cơ quan, tổ chức, đơn vị 

Nội vụ 

Bộ GDĐT; 

các đơn vị 

thuộc và trực 

thuộc Bộ 

GDĐT  
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27 Điều động công chức 

Luật Cán bộ, công chức; Luật sửa 

đổi, bổ sung một số điều của Luật 

Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức; Nghị định số 

138/2020/NĐ-CP ngày 

27/11/2020 của Chính phủ quy 

định về tuyển dụng, sử dụng và 

quản lý công chức; Nghị định số 

116/2024/NĐ-CP ngày 17/9/2024 

của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 

138/2020/NĐ-CP 

Nội vụ Bộ GDĐT  

28 Luân chuyển công chức 

Quy định số 65-QĐ/TW ngày 

28/4/2022 của Bộ Chính trị về 

luân chuyển cán bộ; Luật Phòng, 

Chống tham nhũng; Nghị định số 

59/2019/NĐ-CP ngày 01/7/2019 

của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành 

Luật Phòng, chống tham nhũng; 

Luật Cán bộ, công chức ngày 

13/11/2008; Luật sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Luật Cán 

bộ, công chức và Luật Viên chức 

ngày 25/11/2019; Nghị định số 

138/2020/NĐ-CP ngày 

27/11/2020 của Chính phủ quy 

định về tuyển dụng, sử dụng và 

quản lý công chức; Nghị định số 

116/2024/NĐ-CP ngày 17/9/2024 

của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 

138/2020/NĐ-CP 

Nội vụ Bộ GDĐT  

29 Biệt phái công chức 

Luật Cán bộ, công chức ngày 

13/11/2008; Luật sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Luật Cán 

bộ, công chức và Luật Viên chức 

ngày 25/11/2019; Nghị định số 

138/2020/NĐ-CP ngày 

27/11/2020 của Chính phủ quy 

định về tuyển dụng, sử dụng và 

Nội vụ Bộ GDĐT  
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quản lý công chức; Nghị định số 

116/2024/NĐ-CP ngày 17/9/2024 

của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 

138/2020/NĐ-CP 

30 Công nhận sáng kiến cấp bộ 

Luật Thi đua khen thưởng; Nghị 

định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31 

tháng 12 năm 2023 của Chính 

phủ quy định chi tiết thi hành 

một số điều của Luật Thi đua, 

khen thưởng; Nghị định số 

13/2012/NĐ-CP ngày 02 tháng 3 

năm 2012 của Chính phủ ban 

hành Điều lệ sáng kiến; Thông tư 

số 18/2013/TT-BKHCN ngày 01 

tháng 8 năm 2013 của Bộ trưởng 

Bộ Khoa học và Công nghệ 

hướng dẫn thi hành một số quy 

định của Nghị định số 

13/2012/NĐ-CP của Chính phủ; 

Thông tư số 01/2024/TT-BNV 

ngày 24 tháng 02 năm 2024 của 

Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định 

biện pháp thi hành Luật Thi đua, 

khen thưởng và Nghị định số 

98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 

12 năm 2023 của Chính phủ quy 

định chi tiết thi hành một số điều 

của Luật Thi đua, khen thưởng; 

Quyết định số 1749 /QĐ-

BGDĐT ngày 28 tháng 6 năm 

2024 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 

và Đào tạo ban hành quy định 

xét, công nhận hiệu quả áp dụng, 

khả năng nhân rộng cấp Bộ, 

trong toàn quốc của sáng kiến; 

xét, công nhận hiệu quả áp dụng, 

phạm vi ảnh hưởng cấp Bộ, trong 

toàn quốc của đề tài khoa học, đề 

án khoa học, công trình khoa học 

và công nghệ của Bộ Giáo dục và 

Đào tạo. 

Nội vụ Bộ GDĐT  
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31 
Công nhận sáng kiến cấp 

cơ sở 

Luật Thi đua khen thưởng; - Nghị 

định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31 

tháng 12 năm 2023 của Chính phủ 

quy định chi tiết thi hành một số 

điều của Luật Thi đua, khen 

thưởng; Nghị định số 

13/2012/NĐ-CP ngày 02 tháng 3 

năm 2012 của Chính phủ ban hành 

Điều lệ sáng kiến; Thông tư số 

18/2013/TT-BKHCN ngày 01 

tháng 8 năm 2013 của Bộ trưởng 

Bộ Khoa học và Công nghệ hướng 

dẫn thi hành một số quy định của 

Nghị định số 13/2012/NĐ-CP của 

Chính phủ; Thông tư số 

01/2024/TT-BNV ngày 24 tháng 

02 năm 2024 của Bộ trưởng Bộ 

Nội vụ quy định biện pháp thi 

hành Luật Thi đua, khen thưởng 

và Nghị định số 98/2023/NĐ-CP 

ngày 31 tháng 12 năm 2023 của 

Chính phủ quy định chi tiết thi 

hành một số điều của Luật Thi 

đua, khen thưởng; Quyết định số 

2531/QĐ-BGDĐT ngày 16 tháng 

9 năm 2024 của Bộ trưởng Bộ 

Giáo dục và Đào tạo Ban hành quy 

định xét công nhận sáng kiến cơ sở 

cho cá nhân của các đơn vị không 

có tư cách pháp nhân thuộc Bộ 

Giáo dục và Đào tạo. 

Nội vụ 

Bộ GDĐT; 

các đơn vị 

thuộc và trực 

thuộc Bộ 

GDĐT  

32 

Đánh giá, xếp loại chất 

lượng cán bộ, công chức, 

viên chức 

Luật Thi đua khen thưởng; Căn 

cứ Nghị định số 90/2020/NĐ-CP 

ngày 13 tháng 8 năm 2020 của 

Chính phủ về đánh giá, xếp loại 

chất lượng cán bộ, công chức, 

viên chức; Căn cứ Nghị định số 

48/2023/NĐ-CP ngày 17 tháng 7 

năm 2023 của Chính phủ sửa đổi, 

bổ sung một số điều của Nghị 

định số 90/2020/NĐ-CP ngày 13 

tháng 8 năm 2020 của Chính phủ 

Nội vụ 

Bộ GDĐT;  

các đơn vị 

thuộc và trực 

thuộc Bộ 
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về đánh giá, xếp loại chất lượng 

cán bộ, công chức, viên chức; 

Căn cứ Nghị định số 

98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 

12 năm 2023 của Chính phủ quy 

định chi tiết thi hành một số điều 

của Luật Thi đua, khen thưởng; 

Căn cứ Quy định số 124-QĐ/TW 

ngày 04 tháng 10 năm 2023 của 

Bộ Chính trị về việc kiểm điểm 

và đánh giá, xếp loại chất lượng 

hằng năm đối với tập thể, cá nhân 

trong hệ thống chính trị; Căn cứ 

Hướng dẫn số 25-HD/BTCTW 

ngày 10 tháng 11 năm 2023 của 

Ban Tổ chức Trung ương hướng 

dẫn một số nội dung về kiểm 

điểm và đánh giá, xếp loại chất 

lượng hằng năm đối với tập thể, 

cá nhân trong hệ thống chính trị. 

33 
Công nhận danh hiệu 

“Chiến sĩ thi đua cấp bộ” 

Luật Thi đua khen thưởng; Nghị 

định số 98/2023/NĐ-CP ngày 

31/12/2023 của Chính phủ quy 

định chi tiết Luật Thi đua, khen 

thưởng; Thông tư số 29/2023/TT-

BGDĐT ngày 29/12/2023 của Bộ 

Giáo dục và Đào tạo.  

Nội vụ Bộ GDĐT  

34 
Công nhận danh hiệu 

“Chiến sĩ thi đua cơ sở” 

Luật Thi đua khen thưởng; Nghị 

định số 98/2023/NĐ-CP ngày 

31/12/2023 của Chính phủ quy 

định chi tiết Luật Thi đua, khen 

thưởng; Thông tư số 29/2023/TT-

BGDĐT ngày 29/12/2023 của Bộ 

Giáo dục và Đào tạo.  

Nội vụ Bộ GDĐT  

35 

Tặng thưởng Bằng khen 

của Bộ trưởng về thành 

tích đối ngoại 

Luật Thi đua khen thưởng; Nghị 

định số 98/2023/NĐ-CP ngày 

31/12/2023 của Chính phủ quy 

định chi tiết Luật Thi đua, khen 

thưởng; Thông tư số 29/2023/TT-

BGDĐT ngày 29/12/2023 của Bộ 

Giáo dục và Đào tạo.  

Nội vụ Bộ GDĐT  
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PHẦN II. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

A. TTHC nội bộ nhóm B1 - Lĩnh vực tổ chức bộ máy và biên chế 

1. Quyết định phê duyệt vị trí việc làm của các đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ  

a) Trình tự thực hiện:   

- Bước 1: Các đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ xây dựng đề án vị trí việc làm gửi Vụ 

Tổ chức cán bộ tổng hợp, thẩm định. 

- Bước 2: Vụ Tổ chức cán bộ kiểm tra hồ sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại đơn 

vị để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã đầy đủ thì thực hiện thẩm định Đề án. 

- Bước 3: Vụ Tổ chức cán bộ trình Bộ trưởng Quyết định phê duyệt vị trí việc làm 

của các đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ. 

b) Cách thức thực hiện: Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công 

ích hoặc qua địa chỉ eoffice.moet.gov.vn 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:   

* Thành phần hồ sơ bao gồm: 

- Văn bản đề nghị phê duyệt vị trí việc làm. 

- Đề án vị trí việc làm. 

- Bản sao các văn bản của cơ quan có thẩm quyền quy định chức năng, nhiệm vụ, 

quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan, tổ chức, đơn vị; quy trình quản lý chuyên 

môn, nghiệp vụ theo quy định của pháp luật chuyên ngành. 

- Các văn bản khác có liên quan đến việc xây dựng đề án vị trí việc làm (nếu có). 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 40 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đủ 

hồ sơ, cơ quan, tổ chức được giao trách nhiệm thẩm định đề án vị trí việc làm phải hoàn 

thành việc thẩm định để trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. Trường hợp cấp 

có thẩm quyền yêu cầu điều chỉnh hoặc không đồng ý thì cơ quan, tổ chức được giao 

trách nhiệm thẩm định phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định phê duyệt vị trí việc làm. 

h) Phí, lệ phí:  Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không quy định. 
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l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ quy định về vị trí 

việc làm và biên chế công chức. 

- Nghị định số 106/2020/NĐ-CP ngày 10/9/2020 của Chính phủ quy định về vị trí 

việc làm và số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập. 

2. Quyết định điều chỉnh vị trí việc làm 

a) Trình tự thực hiện:   

- Bước 1: Các đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ xây dựng đề án điều chỉnh vị trí việc 

làm gửi Vụ Tổ chức cán bộ tổng hợp, thẩm định. 

- Bước 2: Vụ Tổ chức cán bộ kiểm tra hồ sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại đơn 

vị để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã đầy đủ thì thực hiện thẩm định Đề án điều chỉnh vị trí 

việc làm. 

- Bước 3: Vụ Tổ chức cán bộ trình Bộ trưởng Quyết định điều chỉnh vị trí việc 

làm của các đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ. 

b) Cách thức thực hiện: Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công 

ích hoặc qua địa chỉ eoffice.moet.gov.vn. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:   

* Thành phần hồ sơ bao gồm: 

- Văn bản đề nghị điều chỉnh vị trí việc làm. 

- Đề án điều chỉnh vị trí việc làm. 

- Bản sao các văn bản của cơ quan có thẩm quyền quy định chức năng, nhiệm vụ, 

quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan, tổ chức, đơn vị; quy trình quản lý chuyên 

môn, nghiệp vụ theo quy định của pháp luật chuyên ngành. 

- Các văn bản khác có liên quan đến việc xây dựng đề án điều chỉnh vị trí việc làm 

(nếu có). 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 25 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đủ 

hồ sơ, cơ quan, tổ chức được giao trách nhiệm thẩm định đề án vị trí việc làm phải hoàn 

thành việc thẩm định để trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. Trường hợp cấp 

có thẩm quyền yêu cầu điều chỉnh hoặc không đồng ý thì cơ quan, tổ chức được giao 

trách nhiệm thẩm định phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Bộ Giáo dục và Đào tạo. 
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g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định điều chỉnh vị trí việc làm. 

h) Phí, lệ phí:  Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Việc điều chỉnh vị trí việc làm trong cơ quan, tổ chức được thực hiện trong các 

trường hợp sau: 

- Cơ quan, tổ chức có sự thay đổi một trong các căn cứ quy định tại khoản 1 Điều 

4 Nghị định 62/2020/NĐ-CP; 

- Cơ quan, tổ chức được tổ chức lại theo quyết định của cơ quan có thẩm quyền. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01/6/2020 của Chính phủ quy định về vị trí 

việc làm và biên chế công chức. 

- Nghị định số 106/2020/NĐ-CP ngày 10/9/2020 của Chính phủ quy định về vị trí 

việc làm và số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập. 

3. Quyết định thành lập tổ chức hành chính thuộc thẩm quyền của Bộ trưởng 

a) Trình tự thực hiện:   

- Bước 1: Các đơn vị thuộc Bộ đề nghị thành lập tổ chức hành chính gửi hồ sơ đến 

Vụ Tổ chức cán bộ. 

- Bước 2: Vụ tổ chức cán bộ kiểm tra hồ sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại cơ 

quan, tổ chức để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã đầy đủ thì thực hiện thẩm định hồ sơ.  

Thời hạn thẩm định là 10 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định, cơ quan, 

tổ chức thẩm định phải có văn bản thẩm định gửi cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập. 

- Bước 3: Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày các đơn vị thuộc Bộ đề nghị thành 

lập tổ chức hoàn thiện hồ sơ theo ý kiến thẩm định, Vụ Tổ chức cán bộ trình Bộ trưởng 

Quyết định thành lập tổ chức hành chính. 

b) Cách thức thực hiện: Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công 

ích hoặc qua địa chỉ eoffice.moet.gov.vn 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:   

Hồ sơ thẩm định: 

- Văn bản đề nghị thẩm định được ký tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức đề nghị 

thành lập theo quy định (trường hợp tổ chức không có dấu pháp nhân thì người đứng đầu 

tổ chức ký và ghi rõ họ tên). 

- Dự thảo tờ trình thành lập tổ chức hành chính. 
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- Dự thảo đề án thành lập tổ chức hành chính. 

- Dự thảo Quyết định của Bộ trưởng. 

- Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan liên quan về việc thành lập tổ chức hành chính. 

- Báo cáo của cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập tổ chức hành chính về việc tiếp 

thu, giải trình ý kiến của các cơ quan liên quan. 

Hồ sơ trình cơ quan hoặc người có thẩm quyền quyết định thành lập tổ chức hành chính: 

- Tờ trình của cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập tổ chức hành chính. 

- Đề án thành lập tổ chức hành chính. 

- Dự thảo văn bản của cơ quan hoặc người có thẩm quyền quyết định thành lập tổ 

chức hành chính. 

- Văn bản thẩm định của cơ quan có thẩm quyền. 

- Báo cáo của cơ quan đề nghị thành lập về việc tiếp thu, giải trình ý kiến của cơ 

quan thẩm định. 

- Báo cáo của cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập về việc tiếp thu, giải trình ý kiến 

của các cơ quan liên quan (kèm theo văn bản tham gia ý kiến của các cơ quan liên quan) 

và các tài liệu khác có liên quan đến thành lập tổ chức hành chính. 

- Văn bản thông báo ý kiến của cấp có thẩm quyền đối với trường hợp thành lập tổ 

chức hành chính quy định tại điểm a khoản 2 và điểm a khoản 3 Điều 2 Nghị định số 

158/2018/NĐ-CP ngày 22/11/2018 của Chính phủ về thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức 

hành chính làm tăng đầu mối tổ chức hành chính thuộc bộ, cơ quan thuộc Chính phủ. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 20 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo 

quy định (Thời hạn thẩm định là 10 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định; trong 

thời hạn 10 ngày, kể từ ngày các đơn vị thuộc Bộ đề nghị thành lập tổ chức hoàn thiện 

hồ sơ theo ý kiến thẩm định, Vụ Tổ chức cán bộ trình Bộ trưởng Quyết định thành lập tổ 

chức hành chính). 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các đơn vị thuộc Bộ. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định thành lập tổ chức hành chính. 

h) Phí, lệ phí:  Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Tổ chức hành chính được thành lập khi đáp ứng đủ các điều kiện sau đây: 
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- Có cơ sở pháp lý. 

- Đáp ứng các tiêu chí thành lập theo quy định của pháp luật. 

- Có phạm vi, đối tượng quản lý nhà nước theo ngành, lĩnh vực hoặc lĩnh vực 

quản lý nội bộ của tổ chức hành chính. 

- Có chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn không chồng chéo với chức năng, nhiệm vụ, 

quyền hạn của tổ chức hành chính khác. 

- Loại hình và quy mô tổ chức hành chính được thành lập phải phù hợp với chức 

năng, nhiệm vụ, quyền hạn của tổ chức và yêu cầu cải cách hành chính nhà nước. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

Nghị định số 158/2018/NĐ-CP ngày 22/11/2018 của Chính phủ về thành lập, tổ 

chức lại, giải thể tổ chức hành chính. 

4. Quyết định tổ chức lại tổ chức hành chính thuộc thẩm quyền của Bộ trưởng 

a) Trình tự thực hiện:   

- Bước 1: Các đơn vị thuộc Bộ đề nghị tổ chức lại tổ chức hành chính gửi hồ sơ 

đến Vụ Tổ chức cán bộ. 

- Bước 2: Vụ tổ chức cán bộ kiểm tra hồ sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại cơ 

quan, tổ chức để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã đầy đủ thì thực hiện thẩm định hồ sơ.  

Thời hạn thẩm định là 10 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định, cơ quan, 

tổ chức thẩm định phải có văn bản thẩm định gửi cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập. 

- Bước 3: Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày các đơn vị thuộc Bộ đề nghị tổ chức 

lại tổ chức hoàn thiện hồ sơ theo ý kiến thẩm định, Vụ Tổ chức cán bộ trình Bộ trưởng 

Quyết định tổ chức lại tổ chức hành chính. 

b) Cách thức thực hiện: Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công 

ích hoặc qua địa chỉ eoffice.moet.gov.vn  

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:   

* Thành phần hồ sơ bao gồm: 

- Đề án tổ chức lại tổ chức hành chính. 

- Tờ trình tổ chức lại tổ chức hành chính. 

- Dự thảo Quyết định của Bộ trưởng. 

- Các văn bản của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền xác nhận việc hoàn thành 

nghĩa vụ về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có 

liên quan (nếu có). 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 
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d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 20 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo 

quy định (Thời hạn thẩm định là 10 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định, cơ 

quan; Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày các đơn vị thuộc Bộ đề nghị tổ chức lại tổ 

chức hoàn thiện hồ sơ theo ý kiến thẩm định, Vụ Tổ chức cán bộ trình Bộ trưởng Quyết 

định tổ chức lại tổ chức hành chính). 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các đơn vị thuộc Bộ. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định tổ chức lại tổ chức hành chính. 

h) Phí, lệ phí:  Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Tổ chức hành chính được tổ chức lại trong các trường hợp sau: 

- Tổ chức hành chính được tổ chức lại khi có sự điều chỉnh về chức năng, nhiệm 

vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức, phạm vi, đối tượng quản lý theo quy định của cơ quan 

hoặc người có thẩm quyền; 

- Tổ chức hành chính được tổ chức lại khi hoạt động không hiệu quả theo đánh 

giá của cơ quan có thẩm quyền quản lý.  

- Việc tổ chức lại để hình thành tổ chức hành chính mới phải đáp ứng các tiêu chí, 

điều kiện thành lập tổ chức hành chính sau đây: 

+ Có cơ sở pháp lý. 

+ Đáp ứng các tiêu chí thành lập theo quy định của pháp luật.  

+ Có phạm vi, đối tượng quản lý nhà nước theo ngành, lĩnh vực hoặc lĩnh vực 

quản lý nội bộ của tổ chức hành chính.  

+ Có chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn không chồng chéo với chức năng, nhiệm 

vụ, quyền hạn của tổ chức hành chính khác.  

+ Loại hình và quy mô tổ chức hành chính được thành lập phải phù hợp với chức 

năng, nhiệm vụ, quyền hạn của tổ chức và yêu cầu cải cách hành chính nhà nước. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

Nghị định số 158/2018/NĐ-CP ngày 22/11/2018 của Chính phủ về thành lập, tổ 

chức lại, giải thể tổ chức hành chính. 

5. Quyết định giải thể tổ chức hành chính thuộc thẩm quyền của Bộ trưởng  

a) Trình tự thực hiện:   
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- Bước 1: Các đơn vị thuộc Bộ đề nghị giải thể tổ chức hành chính gửi hồ sơ đến 

Vụ Tổ chức cán bộ. 

- Bước 2: Vụ tổ chức cán bộ kiểm tra hồ sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại cơ 

quan, tổ chức để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã đầy đủ thì thực hiện thẩm định hồ sơ. 

Thời hạn thẩm định là 10 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định, cơ quan, 

tổ chức thẩm định phải có văn bản thẩm định gửi cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập. 

- Bước 3: Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày các đơn vị thuộc Bộ đề nghị giải thể 

tổ chức hoàn thiện hồ sơ theo ý kiến thẩm định, Vụ Tổ chức cán bộ trình Bộ trưởng 

Quyết định giải thể tổ chức hành chính. 

b) Cách thức thực hiện: Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công 

ích hoặc qua địa chỉ eoffice.moet.gov.vn 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:   

* Thành phần hồ sơ bao gồm: 

- Đề án giải thể tổ chức hành chính. 

- Tờ trình giải thể tổ chức hành chính. 

- Dự thảo Quyết định của Bộ trưởng. 

- Các văn bản của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền xác nhận việc hoàn thành 

nghĩa vụ về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có 

liên quan (nếu có). 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 20 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo 

quy định (Thời hạn thẩm định là 10 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định; 

Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày các đơn vị thuộc Bộ đề nghị giải thể tổ chức hoàn 

thiện hồ sơ theo ý kiến thẩm định, Vụ Tổ chức cán bộ trình Bộ trưởng Quyết định giải 

thể tổ chức hành chính). 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các đơn vị thuộc Bộ. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định giải thể tổ chức hành chính. 

h) Phí, lệ phí:  Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Tổ chức hành chính được giải thể trong trường hợp tổ chức đó không còn chức 

năng, nhiệm vụ, phạm vi, đối tượng quản lý. 
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l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

Nghị định số 158/2018/NĐ-CP ngày 22/11/2018 của Chính phủ về thành lập, tổ 

chức lại, giải thể tổ chức hành chính. 

6. Quyết định thành lập đơn vị sự nghiệp công lập thuộc thẩm quyền của Bộ trưởng

 a) Trình tự thực hiện:   

- Bước 1: Các đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ đề nghị thành lập đơn vị sự nghiệp 

công lập gửi hồ sơ đến Vụ Tổ chức cán bộ. 

- Bước 2: Vụ tổ chức cán bộ kiểm tra hồ sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại cơ 

quan, tổ chức để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã đầy đủ thì thực hiện thẩm định hồ sơ. 

Thời hạn thẩm định là 10 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định, Vụ tổ 

chức cán bộ phải có văn bản thẩm định gửi đơn vị đề nghị thành lập. 

- Bước 3: Vụ Tổ chức cán bộ trình Bộ trưởng Quyết định thành lập đơn vị sự 

nghiệp công lập. 

Trong thời hạn 25 ngày, kể từ ngày các đơn vị đề nghị thành lập đơn vị sự nghiệp 

công lập hoàn thiện hồ sơ theo ý kiến thẩm định, Vụ Tổ chức cán bộ trình Bộ trưởng ra 

quyết định thành lập. 

b) Cách thức thực hiện: Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công 

ích hoặc qua địa chỉ eoffice.moet.gov.vn 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:   

* Hồ sơ thẩm định: 

- Văn bản đề nghị thẩm định được ký tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức đề nghị 

thành lập theo quy định (trường hợp tổ chức không có dấu pháp nhân thì người đứng đầu 

tổ chức ký và ghi rõ họ tên). 

- Dự thảo tờ trình thành lập đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Dự thảo đề án thành lập đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Dự thảo Quyết định của Bộ trưởng. 

- Dự thảo văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức 

của đơn vị sự nghiệp công lập hoặc quy chế tổ chức và hoạt động của đơn vị sự nghiệp 

công lập và các tài liệu khác có liên quan (giấy tờ đất đai, kinh phí, nguồn nhân lực). 

- Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan liên quan về việc thành lập đơn vị sự 

nghiệp công lập. 

- Báo cáo của cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập đơn vị sự nghiệp công lập về 

việc tiếp thu, giải trình ý kiến của các cơ quan liên quan.  
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- Các nội dung khác thực hiện theo quy định của pháp luật chuyên ngành và 

hướng dẫn của bộ quản lý ngành, lĩnh vực. 

* Hồ sơ trình cơ quan hoặc người có thẩm quyền quyết định thành lập đơn vị sự 

nghiệp công lập, gồm: 

- Tờ trình của cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Đề án thành lập đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Dự thảo văn bản của cơ quan hoặc người có thẩm quyền quyết định thành lập 

đơn vị sự nghiệp công lập; dự thảo quy chế tổ chức và hoạt động của đơn vị sự nghiệp 

công lập và các tài liệu khác có liên quan (giấy tờ đất đai, kinh phí, nguồn nhân lực). 

- Văn bản thẩm định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền. 

- Báo cáo của cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập về việc tiếp thu, giải trình ý kiến 

của cơ quan, tổ chức thẩm định. 

- Báo cáo của cơ quan, tổ chức đề nghị thành lập về việc tiếp thu, giải trình ý kiến 

của các cơ quan, tổ chức liên quan (kèm theo văn bản tham gia ý kiến của các cơ quan, tổ 

chức liên quan) và các tài liệu khác có liên quan đến thành lập đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Các nội dung khác thực hiện theo quy định của pháp luật chuyên ngành và 

hướng dẫn của bộ quản lý ngành, lĩnh vực. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Trong 35 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

(Thời hạn thẩm định là 10 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định; Trong thời hạn 

25 ngày, kể từ ngày các đơn vị đề nghị thành lập đơn vị sự nghiệp công lập hoàn thiện hồ 

sơ theo ý kiến thẩm định, Vụ Tổ chức cán bộ trình Bộ trưởng ra quyết định thành lập). 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định thành lập đơn vị sự nghiệp 

công lập. 

h) Phí, lệ phí:  Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Điều kiện thành lập đơn vị sự nghiệp công lập: 

- Phù hợp với quy hoạch ngành quốc gia hoặc quy hoạch mạng lưới các đơn vị sự 

nghiệp công lập (nếu có) đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt. 
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- Đáp ứng đủ tiêu chí thành lập đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định của pháp 

luật chuyên ngành. 

- Xác định rõ mục tiêu, chức năng, nhiệm vụ của đơn vị cung cấp dịch vụ sự 

nghiệp công, phục vụ quản lý nhà nước. 

- Đảm bảo số lượng người làm việc tối thiểu là 15 người (trừ các đơn vị sự nghiệp 

công lập cung ứng dịch vụ sự nghiệp công cơ bản, thiết yếu được thành lập theo quy 

định của pháp luật chuyên ngành). 

- Đối với đơn vị sự nghiệp công lập tự bảo đảm chi thường xuyên, đơn vị sự 

nghiệp công lập tự bảo đảm chi thường xuyên và chi đầu tư, khi thành lập các đơn vị 

này thì số lượng người làm việc là viên chức tối thiểu được xác định theo Đề án thành 

lập. Đối với các đơn vị sự nghiệp tự bảo đảm chi thường xuyên và chi đầu tư, hoạt động 

theo cơ chế doanh nghiệp thì số lượng người làm việc tối thiểu bao gồm viên chức và 

người làm chuyên môn, nghiệp vụ theo chế độ hợp đồng lao động. 

- Có trụ sở làm việc hoặc đề án cấp đất xây dựng trụ sở làm việc đã được cấp có 

thẩm quyền phê duyệt (trường hợp xây dựng trụ sở mới); trang thiết bị cần thiết ban đầu; 

nguồn nhân sự và kinh phí hoạt động theo quy định của pháp luật. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

Nghị định số 120/2020/NĐ-CP ngày 07/10/2020 của Chính phủ về thành lập, tổ 

chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 

7. Quyết định tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập thuộc thẩm quyền của Bộ trưởng  

a) Trình tự thực hiện:   

- Bước 1: Các đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ đề nghị tổ chức lại đơn vị sự nghiệp 

công lập gửi hồ sơ đến Vụ Tổ chức cán bộ. 

- Bước 2: Vụ tổ chức cán bộ kiểm tra hồ sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại cơ 

quan, tổ chức để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã đầy đủ thì thực hiện thẩm định hồ sơ. 

Thời hạn thẩm định là 10 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định, Vụ tổ 

chức cán bộ phải có văn bản thẩm định gửi đơn vị đề nghị tổ chức lại. 

- Bước 3: Vụ Tổ chức cán bộ trình Bộ trưởng Quyết định tổ chức lại đơn vị sự 

nghiệp công lập. 

Trong thời hạn 25 ngày, kể từ ngày các đơn vị đề nghị tổ chức lại đơn vị sự 

nghiệp công lập hoàn thiện hồ sơ theo ý kiến thẩm định, Vụ Tổ chức cán bộ trình Bộ 

trưởng ra quyết định tổ chức lại. 

b) Cách thức thực hiện: Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công 

ích hoặc qua địa chỉ eoffice.moet.gov.vn 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:   
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* Thành phần hồ sơ bao gồm: 

- Văn bản đề nghị thẩm định được ký tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức đề nghị 

tổ chức lại theo quy định (trường hợp tổ chức không có dấu pháp nhân thì người đứng 

đầu tổ chức ký và ghi rõ họ tên). 

- Dự thảo tờ trình tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Dự thảo đề án tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Dự thảo Quyết định của Bộ trưởng. 

- Các văn bản của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền xác nhận việc hoàn thành 

nghĩa vụ về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có 

liên quan (nếu có). 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Trong 35 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

(Thời hạn thẩm định là 10 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định; Trong thời hạn 25 

ngày, kể từ ngày các đơn vị đề nghị tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập hoàn thiện hồ sơ 

theo ý kiến thẩm định, Vụ Tổ chức cán bộ trình Bộ trưởng ra quyết định tổ chức lại). 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định tổ chức lại đơn vị sự nghiệp 

công lập. 

h) Phí, lệ phí:  Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Điều kiện tổ chức lại đơn vị sự nghiệp công lập: 

- Có điều chỉnh về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn để phù hợp với quy hoạch 

ngành quốc gia hoặc quy hoạch mạng lưới các đơn vị sự nghiệp công lập (nếu có) đã 

được cấp có thẩm quyền phê duyệt; đảm bảo nâng cao hiệu quả hoạt động và đáp ứng 

quy định về số lượng người làm việc tối thiểu là 15 người (trừ các đơn vị sự nghiệp công 

lập cung ứng dịch vụ sự nghiệp công cơ bản, thiết yếu được thành lập theo quy định của 

pháp luật chuyên ngành). 

- Không đáp ứng đủ các tiêu chí thành lập đơn vị sự nghiệp công lập theo quy 

định của pháp luật. 

- Việc tổ chức lại các đơn vị đảm bảo không làm giảm mức độ tự chủ về tài chính 

hiện có của đơn vị; trường hợp thực hiện hợp nhất, sáp nhập các đơn vị sự nghiệp công 

lập tự chủ tài chính ở các mức độ khác nhau thì mức độ tự chủ về tài chính của đơn vị sự 
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nghiệp công lập sau khi hợp nhất, sáp nhập được thực hiện theo quyết định của cơ quan 

có thẩm quyền. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

Nghị định số 120/2020/NĐ-CP ngày 07/10/2020 của Chính phủ về thành lập, tổ 

chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 

8. Quyết định giải thể đơn vị sự nghiệp công lập thuộc thẩm quyền của Bộ trưởng  

a) Trình tự thực hiện:   

- Bước 1: Các đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ đề nghị giải thể đơn vị sự nghiệp công 

lập gửi hồ sơ đến Vụ Tổ chức cán bộ. 

- Bước 2: Vụ tổ chức cán bộ kiểm tra hồ sơ; nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì trả lại cơ 

quan, tổ chức để hoàn chỉnh. Nếu hồ sơ đã đầy đủ thì thực hiện thẩm định hồ sơ. 

Thời hạn thẩm định là 10 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định, Vụ tổ 

chức cán bộ phải có văn bản thẩm định gửi đơn vị đề nghị giải thể. 

- Bước 3: Vụ Tổ chức cán bộ trình Bộ trưởng Quyết định giải thể lại đơn vị sự 

nghiệp công lập. 

Trong thời hạn 25 ngày, kể từ ngày các đơn vị đề nghị giải thể đơn vị sự nghiệp 

công lập hoàn thiện hồ sơ theo ý kiến thẩm định, Vụ Tổ chức cán bộ trình Bộ trưởng ra 

quyết định giải thể. 

b) Cách thức thực hiện: Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công 

ích hoặc qua địa chỉ eoffice.moet.gov.vn 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:   

* Thành phần hồ sơ bao gồm: 

- Văn bản đề nghị thẩm định được ký tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức đề nghị 

giải thể theo quy định (trường hợp tổ chức không có dấu pháp nhân thì người đứng đầu 

tổ chức ký và ghi rõ họ tên). 

- Dự thảo tờ trình giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Dự thảo đề án giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Dự thảo Quyết định của Bộ trưởng. 

- Các văn bản của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền xác nhận việc hoàn thành 

nghĩa vụ về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có 

liên quan (nếu có). 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 
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d) Thời hạn giải quyết: Trong 35 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

(Thời hạn thẩm định là 10 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định; Trong thời hạn 

25 ngày, kể từ ngày các đơn vị đề nghị giải thể đơn vị sự nghiệp công lập hoàn thiện hồ 

sơ theo ý kiến thẩm định, Vụ Tổ chức cán bộ trình Bộ trưởng ra quyết định giải thể). 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định thành lập đơn vị sự nghiệp 

công lập. 

h) Phí, lệ phí:  Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Điều kiện giải thể đơn vị sự nghiệp công lập 

- Không còn chức năng, nhiệm vụ cung cấp dịch vụ sự nghiệp công, phục vụ quản 

lý nhà nước. 

- Không đáp ứng đủ tiêu chí thành lập đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định 

của pháp luật. 

- Ba năm liên tiếp hoạt động không hiệu quả theo đánh giá của cơ quan có thẩm quyền. 

- Thực hiện theo quy hoạch ngành quốc gia hoặc quy hoạch mạng lưới các đơn vị 

sự nghiệp công lập (nếu có) đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

Nghị định số 120/2020/NĐ-CP ngày 07/10/2020 của Chính phủ về thành lập, tổ 

chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập. 

9. Nâng bậc lương thường xuyên/ nâng phụ cấp thâm niên vượt khung cho 

cán bộ, công chức, viên chức của các đơn vị, tổ chức thuộc Bộ 

a) Trình tự thực hiện: Không quy định. 

b) Cách thức thực hiện: Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công 

ích hoặc qua địa chỉ eoffice.moet.gov.vn 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:   

* Thành phần hồ sơ bao gồm: 

Danh sách đề nghị nâng bậc lương thường xuyên/phụ cấp thâm niên vượt khung 

(đợt 1 hoặc đợt 2). 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định. 
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đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cán bộ, công chức, viên chức và 

người lao động trong các đơn vị thuộc Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định nâng bậc lương thường 

xuyên/ nâng phụ cấp thâm niên vượt khung. 

h) Phí, lệ phí: Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

* Đối với nâng bậc lương thường xuyên 

- Cán bộ, công chức, viên chức và người lao động chưa xếp bậc lương cuối cùng 

trong ngạch công chức (sau đây gọi là ngạch), trong chức danh nghề nghiệp viên chức. 

- Cán bộ, công chức, viên chức và người lao động có đủ điều kiện thời gian giữ 

bậc trong ngạch hoặc trong chức danh theo quy quy định này và qua đánh giá đạt đủ các 

tiêu chuẩn sau đây trong suốt thời gian giữ bậc lương thì được nâng một bậc lương 

thường xuyên: 

+ Đối với cán bộ, công chức: Được cấp có thẩm quyền đánh giá và xếp loại chất 

lượng ở mức từ hoàn thành nhiệm vụ trở lên; không vi phạm kỷ luật một trong các hình 

thức khiển trách, cảnh cáo, giáng chức, cách chức. 

+ Đối với viên chức và người lao động: Được cấp có thẩm quyền đánh giá từ mức 

hoàn thành nhiệm vụ trở lên; không vi phạm kỷ luật một trong các hình thức khiển trách, 

cảnh cáo, cách chức. 

* Nâng phụ cấp thâm niên vượt khung 

- Cán bộ, công chức, viên chức và người lao động đã được xếp bậc lương cuối 

cùng trong ngạch công chức, viên chức hiện giữ, thì được xét hưởng phụ cấp thâm niên 

vượt khung khi có đủ điều kiện thời gian giữ bậc lương cuối cùng trong ngạch hoặc 

trong chức danh. 

- Trong suốt thời gian giữ bậc lương cuối cùng trong ngạch hoặc trong chức danh 

hiện giữ hoặc trong thời gian của năm xét hưởng thêm phụ cấp thâm niên vượt khung 

được cấp có thẩm quyền đánh giá từ mức hoàn thành nhiệm vụ trở lên; không vi phạm 

kỷ luật một trong các hình thức khiển trách, cảnh cáo, giáng chức, cách chức. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Thông tư số 08/2013/TT- BNV ngày 31/7/2013 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực 

hiện chế độ nâng bậc lương thường xuyên và nâng bậc lương trước thời hạn đối với cán 

bộ, công chức, viên chức và người lao động; 
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- Thông tư số 03/2021/TT-BNV ngày 29/6/2021 của Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung 

chế độ nâng bậc lương thường xuyên, nâng bậc lương trước thời hạn và chế độ phụ cấp 

thâm niên vượt khung đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động. 

10. Xét nâng bậc lương trước thời hạn do lập thành tích xuất sắc cho cán bộ, 

công chức, viên chức của các đơn vị, tổ chức thuộc Bộ 

a) Trình tự thực hiện: Không quy định. 

b) Cách thức thực hiện: Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công 

ích hoặc qua địa chỉ eoffice.moet.gov.vn 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:   

* Thành phần hồ sơ bao gồm: 

- Công văn đề nghị của đơn vị gửi Hội đồng xét nâng bậc lương trước thời hạn cơ 

quan Bộ. 

- Danh sách đề nghị nâng bậc lương trước thời hạn. 

- Biên bản cuộc họp xét nâng bậc lương trước thời hạn của đơn vị. 

- Quyết định nâng bậc lương của năm gần nhất của mỗi công chức, viên chức và 

người lao động được đề nghị xét nâng bậc lương trước thời hạn. 

- Bản sao quyết định hoặc bằng khen, giấy chứng nhận của cấp có thẩm quyền 

công nhận thành tích của công chức, viên chức và người lao động được đề nghị xét nâng 

bậc lương trước thời hạn. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cán bộ, công chức, viên chức và 

người lao động trong các đơn vị thuộc Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định nâng bậc lương trước thời hạn. 

h) Phí, lệ phí: Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cán bộ, công chức, viên chức và người lao động phải đảm bảo đủ tiêu chuẩn, điều 

kiện, nguyên tắc để xét nâng bậc lương trước thời hạn do lập thành tích xuất sắc theo quy 

định tại Thông tư số 08/2013/TT-BNV ngày 31/7/2013 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng 

dẫn thực hiện chế độ nâng bậc lương thường xuyên và nâng bậc lương trước thời hạn đối 

với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động; Thông tư số 03/2021/TT-BNV ngày 
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29/6/2021 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung chế độ nâng bậc lương thường 

xuyên, nâng bậc lương trước thời hạn và chế độ phụ cấp thâm niên vượt khung đối với 

cán bộ, công chức, viên chức và người lao động và Quy chế nâng bậc lương trước thời 

hạn đối với cán bộ, công chức, và người lao động thuộc Bộ Nội vụ.  

- Tỷ lệ cán bộ, công chức, viên chức và người lao động được nâng bậc lương 

trước thời hạn do lập thành tích xuất sắc trong thực hiện nhiệm vụ trong một năm không 

quá 10% tổng số cán bộ, công chức, viên chức và người lao động trong danh sách trả 

lương của cơ quan, đơn vị. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Thông tư số 08/2013/TT- BNV ngày 31/7/2013 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực 

hiện chế độ nâng bậc lương thường xuyên và nâng bậc lương trước thời hạn đối với cán 

bộ, công chức, viên chức và người lao động. 

- Thông tư số 03/2021/TT-BNV ngày 29/6/2021 của Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung 

chế độ nâng bậc lương thường xuyên, nâng bậc lương trước thời hạn và chế độ phụ cấp 

thâm niên vượt khung đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động.  

- Quyết định số 2114/QĐ-BGDĐT ngày 12/8/2024 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và 

Đào tạo ban hành Quy chế nâng bậc lương trước thời hạn do lập thành tích xuất sắc 

trong thực hiện nhiệm vụ đối với công chức, viên chức và người lao động trong các đơn 

vị thuộc Bộ Giáo dục và Đào tạo.  

11. Quyết định nghỉ hưu đối với công chức, viên chức, người lao động của các 

đơn vị, tổ chức thuộc Bộ 

a) Trình tự thực hiện:   

- Bước 1: Bộ Giáo dục và Đào tạo (Vụ Tổ chức cán bộ) rà soát và xác định thời 

điểm nghỉ hưu đối với công chức, viên chức và người lao động trong Cơ quan Bộ theo 

quy định.  

- Bước 2: Trước 06 tháng tính đến thời điểm nghỉ hưu theo quy định, Bộ Giáo dục 

và Đào tạo ra thông báo bằng văn bản về thời điểm nghỉ hưu để công chức, viên chức và 

người lao động biết. 

- Bước 3: Trước 03 tháng tính đến thời điểm nghỉ hưu theo quy định, Bộ Giáo dục 

và Đào tạo ra quyết định nghỉ hưu để công chức, viên chức và người lao động biết. 

- Bước 4: Căn cứ quyết định nghỉ hưu, Bộ Giáo dục và Đào tạo phối hợp với bảo 

hiểm xã hội thành phố tiến hành các thủ tục theo quy định để công chức được hưởng chế 

độ bảo hiểm xã hội khi nghỉ hưu. 

b) Cách thức thực hiện: Không quy định. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:   
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* Thành phần hồ sơ bao gồm: Không quy định. 

* Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

d) Thời hạn giải quyết: Trước 06 tháng tính đến thời điểm nghỉ hưu theo quy 

định, cơ quan, tổ chức, đơn vị quản lý công chức, viên chức, người lao động phải ra 

thông báo bằng văn bản về thời điểm nghỉ hưu để công chức, viên chức, người lao động 

biết; trước 03 tháng tính đến thời điểm nghỉ hưu theo quy định, cơ quan, tổ chức, đơn vị 

quản lý công chức, viên chức, người lao động phải ra quyết định nghỉ hưu. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Công chức, viên chức và người lao 

động trong các đơn vị thuộc Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định nghỉ hưu. 

h) Phí, lệ phí: Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu tại Phụ lục I, Phục lục II của Nghị định số 

46/2010/NĐ-CP ngày 27/4/2010 của Chính phủ quy định về thôi việc và nghỉ hưu đối 

với công chức và đơn đề nghị hưởng lương hưu theo mẫu số 14-HSB của Bảo hiểm xã 

hội Việt Nam (do công chức, viên chức, người lao động khai và gửi Vụ Tổ chức cán bộ). 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

công chức, viên chức, người lao động đủ tuổi nghỉ hưu và đủ thời gian đóng 

BHXH để được nghỉ hưu để hưởng chế độ BHXH theo quy định. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Nghị định số 46/2010/NĐ-CP ngày 27/4/2010 của Chính phủ quy định về thôi 

việc và thủ tục nghỉ hưu đối với công chức; 

- Nghị định số 135/2020/NĐ-CP ngày 18/11/2020 của Chính phủ quy định về tuổi 

nghỉ hưu. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

Kính gửi: Bảo hiểm xã hội……………………………… 

Họ và tên (1): ............................................. sinh ngày ...../...../........ giới tính….. 

Số sổ BHXH/Số định danh:................................................................................... 

Số CMT/Hộ chiếu/Thẻ căn cước ........................... .do ........................................  

cấp ngày .......... tháng .......... năm....; 

Số điện thoại (nếu có): ........................................ 

Địa chỉ liên hệ (2):................................................................................................. 

Họ và tên người được uỷ quyền(3): ...................................................sinh ngày 

...../..../....... Giới tính…... 

Nội dung yêu cầu giải quyết (4): 

    BHXH một lần 

     Lương hưu. Thời điểm hưởng từ tháng ...... năm ............ 

- Giải trình về việc nộp hồ sơ chậm hơn so với thời điểm hưởng lương hưu 

(nếu có): 

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

- Địa chỉ nơi nhận ............................................................................................. 

- Nơi đăng ký KCB ........................................................................................... 

 Trợ cấp một lần để đi nước ngoài định cư 

 Chuyển nơi hưởng lương hưu, trợ cấp BHXH từ tháng ....... năm ............ 

- Địa chỉ nơi cư trú mới ..................................................................................... 

- Nơi đăng ký KCB ........................................................................................... 

 Chuyển nơi quản lý hồ sơ chờ hưởng lương hưu, trợ cấp BHXH từ tháng

 năm...... 

Địa chỉ nơi cư trú mới ........................................................................................... 

 Hưởng lại lương hưu/trợ cấp BHXH ..........................................................  

Nơi đăng ký KCB ................................................................................................ 
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 Nhận lương hưu/trợ cấp BHXH của những tháng chưa nhận 

Yêu cầu khác (5)................................................................................................... 

Hình thức nhận tiền lương hưu/trợ cấp BHXH (6) 

 Tiền mặt  Tại cơ quan BHXH   Qua tổ chức dịch vụ BHXH 

 ATM: Chủ tài khoản ....................................Số tài khoản ............................... 

Ngân hàng ......................................................... Chi nhánh .................................                                                                                                                   

.............., ngày ....... tháng ..... năm ...... 

                                                                                                                                                 

Người làm đơn 

                                                                                                                                      

(Ký, ghi rõ họ tên) 

 

 

HƯỚNG DẪN LẬP MẪU 14-HSB 

(1) Ghi đầy đủ họ và tên của người hưởng; 

(2) Ghi đầy đủ địa chỉ nơi đang cư trú của người có yêu cầu giải quyết: Số nhà, 

ngõ (ngách, hẻm), đường phố, tổ (thôn, xóm, ấp), xã (phường, thị trấn), huyện (thị xã, 

thành phố), tỉnh, thành phố; trường hợp người hưởng ủy quyền cho người khác làm 

đơn và thủ tục thì ghi địa chỉ của người được ủy quyền; 

(3) Trường hợp người hưởng ủy quyền cho người khác làm đơn và thực hiện 

toàn bộ thủ tục thì ghi thêm nội dung này nếu không có thì gạch chéo; 

(4) Đánh dấu vào nội dung yêu cầu giải quyết và ghi cụ thể các thông tin. Lưu 

ý ghi bổ sung vào cuối đơn: 

a) Trường hợp nộp hồ sơ chậm hơn so với thời điểm hưởng lương hưu hoặc bị 

mất giấy chứng nhận chờ hưởng chế độ thì bổ sung giải trình trong thời gian nộp hồ 

sơ chậm có xuất cảnh trái phép hoặc bị Tòa án tuyên bố mất tích hoặc chấp hành hình 

phạt tù giam không (nếu có thì ghi cụ thể thời gian xuất cảnh trái phép, bị tuyên bố 

mất tích hoặc thời gian chấp hành hình phạt tù giam) hoặc nêu rõ mất giấy chứng 

nhận chờ hưởng chế độ và cam kết chịu trách nhiệm về nội dung giải trình. 

b) Trường hợp thay đổi nơi đăng ký khám chữa bệnh BHYT ban đầu thì ghi 

bổ sung tên cơ sở khám, chữa bệnh BHYT ban đầu mà người hưởng lựa chọn theo 

quy định của Bộ Y tế (Trạm y tế xã, hoặc Bệnh viện đa khoa huyện/tương đương, 

hoặc các cơ sở KCB khác theo phân cấp của ngành y tế); trường hợp đã có thẻ BHYT 

thì ghi đầy đủ số thẻ đã có. 
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c) Địa chỉ nơi cư trú, nhận lương hưu, trợ cấp BHXH: Ghi rõ số nhà, ngõ 

(ngách, hẻm), đường phố, tổ (thôn, xóm, ấp), xã (phường, thị trấn), huyện (thị xã, 

thành phố), tỉnh, thành phố. 

d) Trường hợp không thống nhất thông tin về họ, tên đệm, tên, ngày, tháng, 

năm sinh giữa chứng minh thư/hộ chiếu/thẻ căn cước và hồ sơ hưởng, chờ hưởng 

BHXH thì ghi rõ trong đơn không thống nhất về thông tin gì kèm theo bản sao chứng 

minh thư/hộ chiếu/thẻ căn cước. 

(5) Trường hợp có yêu cầu khác thì ghi rõ nội dung yêu cầu và các thông tin 

liên quan đến yêu cầu giải quyết. 

(6) Đánh dấu vào các ô tương ứng để chọn hình thức nhận tiền lương hưu, trợ cấp.  

Nếu nhận bằng tiền mặt thì đánh dấu tiếp để chọn nơi nhận là tại cơ quan BHXH 

hay thông qua tổ chức dịch vụ BHXH; nếu nhận thông qua tài khoản ATM thì ghi bổ 

sung tên chủ tài khoản, số tài khoản, ngân hàng, chi nhánh ngân hàng mở tài khoản. 

12. Cử cán bộ, công chức, viên chức đi đào tạo bồi dưỡng trong nước  

a) Trình tự thực hiện: Không quy định. 

b) Cách thức thực hiện: Hồ sơ đề nghị cử đi học được lập thành 01 bộ (bản chính); 

đồng thời gửi hồ sơ dưới dạng tệp tin điện tử (bản word và bản pdf) về Vụ Tổ chức 

cán bộ, Bộ Giáo dục và Đào tạo (trừ văn bản có nội dung thuộc bí mật nhà nước). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:   

* Thành phần hồ sơ bao gồm: 

- Hồ sơ cử đi bồi dưỡng gồm có: 

+ Văn bản của cơ quan, đơn vị quản lý, sử dụng công chức, viên chức gửi về 

Vụ Tổ chức cán bộ hoặc đơn vị có thẩm quyền. 

+ Danh sách trích ngang của công chức, viên chức. 

- Hồ sơ đề nghị cử đi học sau đại học gồm có: 

+ Văn bản của cơ quan, đơn vị quản lý, sử dụng công chức, viên chức gửi về 

Vụ Tổ chức cán bộ hoặc đơn vị có thẩm quyền. 

+ Đơn xin đi học của người được cử đi đào tạo sau đại học. 

+ Giấy báo trúng tuyển hoặc giấy báo nhập học (đối với khóa đào tạo ở nước 

ngoài yêu cầu kèm theo bản dịch công chứng); các văn bằng, chứng chỉ khác. 

+ Bản cam kết của người được cử đi đào tạo sau đại học theo quy định. 

+ Các tài liệu khác theo yêu cầu của khóa học. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 
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d) Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cán bộ, công chức, viên chức trong 

các đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cử cán bộ, công chức, viên 

chức đi đào tạo, bồi dưỡng. 

h) Phí, lệ phí: Không quy định. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

- Có trình độ chuyên môn, chương trình khóa đào tạo, bồi dưỡng phù hợp với yêu 

cầu vị trí việc làm và trong kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng hằng năm của đơn vị. 

- Có phẩm chất chính trị, tư cách đạo đức tốt, có tinh thần trách nhiệm trong công 

tác và ý thức tổ chức kỷ luật cao, luôn hoàn thành nhiệm vụ được giao. 

- Không trong thời gian xem xét kỷ luật, đình chỉ công tác, bị điều tra, trong thời 

gian thi hành kỷ luật, đang nghỉ chế độ, chính sách theo quy định. 

- Có đủ sức khỏe và các điều kiện, tiêu chuẩn theo yêu cầu của từng khóa đào tạo, 

bồi dưỡng và của cơ sở đào tạo. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

Nghị định số 101/2017/NĐ-CP ngày 01/9/2017 của Chính phủ quy định về đào tạo, 

bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức; Nghị định số 89/2021/NĐ-CP ngày 18/10/2021 

của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của nghị định số 101/2017/NĐ-CP. 

13. Cử cán bộ, công chức, viên chức đi đào tạo bồi dưỡng tại nước ngoài 

a) Trình tự thực hiện: Không quy định. 

b) Cách thức thực hiện: Hồ sơ đề nghị cử đi học được lập thành 01 bộ (bản chính); 

đồng thời gửi hồ sơ dưới dạng tệp tin điện tử (bản word và bản pdf) về Vụ Tổ chức cán 

bộ, Bộ Giáo dục và Đào tạo (trừ văn bản có nội dung thuộc bí mật nhà nước). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:   

* Thành phần hồ sơ bao gồm: 

- Hồ sơ cử đi bồi dưỡng gồm có: 

+ Văn bản của cơ quan, đơn vị quản lý, sử dụng công chức, viên chức gửi về Vụ 

Tổ chức cán bộ hoặc đơn vị có thẩm quyền. 

+ Danh sách trích ngang của công chức, viên chức. 

+ Lý lịch. 
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- Hồ sơ đề nghị cử đi học sau đại học gồm có: 

+ Văn bản của cơ quan, đơn vị quản lý, sử dụng công chức, viên chức gửi về Vụ 

Tổ chức cán bộ hoặc đơn vị có thẩm quyền. 

+ Đơn xin đi học của người được cử đi đào tạo sau đại học. 

+ Giấy báo trúng tuyển hoặc giấy báo nhập học (đối với khóa đào tạo ở nước 

ngoài yêu cầu kèm theo bản dịch công chứng); các văn bằng, chứng chỉ khác. 

+ Bản cam kết của người được cử đi đào tạo sau đại học theo quy định. 

+ Lý lịch. 

e) Các tài liệu khác theo yêu cầu của khóa học. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cán bộ, công chức, viên chức trong 

các đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cử cán bộ, công chức, viên 

chức đi đào tạo bồi dưỡng tại nước ngoài. 

h) Phí, lệ phí: Không quy định. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Có trình độ chuyên môn, chương trình khóa đào tạo, bồi dưỡng phù hợp với yêu 

cầu vị trí việc làm và trong kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng hằng năm của đơn vị.  

- Có phẩm chất chính trị, tư cách đạo đức tốt, có tinh thần trách nhiệm trong công 

tác và ý thức tổ chức kỷ luật cao, luôn hoàn thành nhiệm vụ được giao.  

- Không trong thời gian xem xét kỷ luật, đình chỉ công tác, bị điều tra, trong thời 

gian thi hành kỷ luật, đang nghỉ chế độ chính sách theo quy định.  

- Có đủ sức khỏe và các điều kiện, tiêu chuẩn theo yêu cầu của từng khóa đào tạo, 

bồi dưỡng và của cơ sở đào tạo.  

- Đối với các khóa bồi dưỡng có thời gian dưới 01 tháng: Công chức, viên chức 

phải còn đủ tuổi để công tác ít nhất 18 tháng tính từ khi khóa bồi dưỡng bắt đầu.  

- Đối với các khóa bồi dưỡng từ 01 tháng trở lên: Công chức, viên chức phải còn 

đủ tuổi để công tác ít nhất 02 năm tính từ khi khóa bồi dưỡng bắt đầu.  

- Hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao trong năm trước liền kề.  
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- Không thuộc trường hợp chưa được xuất cảnh, nhập cảnh theo quy định của 

pháp luật. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

Nghị định số 101/2017/NĐ-CP ngày 01/9/2017 của Chính phủ quy định về đào tạo, 

bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức; Nghị định số 89/2021/NĐ-CP ngày 18/10/2021 

của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của nghị định số 101/2017/NĐ-CP. 

14. Đền bù chi phí đào tạo của cán bộ, công chức, viên chức  

a) Trình tự thực hiện:   

- Bước 1: Thủ trưởng đơn vị sử dụng công chức, viên chức gửi hồ sơ tài liệu liên 

quan đến đền bù chi phí về Vụ Tổ chức cán bộ. 

- Bước 2: Vụ Tổ chức cán bộ thẩm định hồ sơ, trình Bộ trưởng kí quyết định 

thành lập Hội đồng đền bù hoặc chuyển đơn vị thực hiện theo thẩm quyền được Bộ 

trưởng giao. 

- Bước 3: Thành lập Hội đồng xét đền bù chi phí đào tạo. 

- Bước 4: Họp Hội đồng xét đền bù chi phí đào tạo. 

- Bước 5: Quyết định đền bù. 

- Bước 6: Trả và thu hồi chi phí đền bù. 

b) Cách thức thực hiện: Hồ sơ đề nghị cử đi học được lập thành 01 bộ (bản chính); 

đồng thời gửi hồ sơ dưới dạng tệp tin điện tử (bản word và bản pdf) về Vụ Tổ chức cán 

bộ, Bộ Giáo dục và Đào tạo (trừ văn bản có nội dung thuộc bí mật nhà nước). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:   

* Thành phần hồ sơ bao gồm: 

- Văn bản của cơ quan, đơn vị quản lý, sử dụng công chức, viên chức gửi về Vụ 

Tổ chức cán bộ hoặc đơn vị có thẩm quyền. 

- Báo cáo kết quả học tập của người được cử đi đào tạo. 

- Các quyết định cử đi đào tạo bồi dưỡng, quyết định gia hạn thời gian học tập 

(nếu có). 

- Bản cam kết của người được cử đi đào tạo bồi dưỡng theo quy định. 

- Lý lịch 2c/98 của người được cử đi đào tạo. 

- Các tài liệu khác theo yêu cầu của khóa học. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định. 
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đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cán bộ, công chức, viên chức trong 

các đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định đền bù chi phí đối với cán bộ 

công chức viên chức. 

h) Phí, lệ phí: Không quy định. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Cán bộ, công chức, viên chức, được cử đi đào tạo từ trình độ trung cấp trở lên 

bằng nguồn ngân sách nhà nước hoặc kinh phí của cơ quan quản lý, sử dụng cán bộ, 

công chức, viên chức phải đền bù chi phí đào tạo khi thuộc một trong các trường hợp 

sau đây:  

- Tự ý bỏ học, bỏ việc hoặc đơn phương chấm dứt hợp đồng làm việc trong thời 

gian đào tạo.  

- Không được cơ sở đào tạo cấp văn bằng tốt nghiệp.  

- Đã hoàn thành và được cấp văn bằng tốt nghiệp khóa học nhưng bỏ việc hoặc đơn 

phương chấm dứt hợp đồng làm việc khi chưa phục vụ đủ thời gian cam kết quy định. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

Nghị định số 101/2017/NĐ-CP ngày 01/9/2017 của Chính phủ quy định về đào tạo, 

bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức; Nghị định số 89/2021/NĐ-CP ngày 18/10/2021 

của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của nghị định số 101/2017/NĐ-CP. 

15. Thôi giữ chức vụ quản lý đối với công chức 

a) Trình tự thực hiện:   

- Bước 1. Công chức lãnh đạo, quản lý có đơn từ chức. 

Công chức không có đơn từ chức nhưng thuộc một trong các trường hợp quy định 

tại điểm b, điểm c hoặc điểm d khoản 1 Điều 65 Nghị định 116/2024/NĐ-CP thì cấp có 

thẩm quyền xem xét, quyết định việc bố trí công tác khác phù hợp (Do hạn chế về năng 

lực hoặc không còn đủ sức khỏe, uy tín để hoàn thành chức trách, nhiệm vụ được giao; 

Để cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc quyền quản lý, phụ trách xảy ra sai phạm nghiêm 

trọng; Có trên 50% nhưng không quá 2/3 số phiếu tín nhiệm thấp tại kỳ lấy phiếu theo 

quy định của cấp có thẩm quyền). 

Công chức lãnh đạo, quản lý viết Đơn từ chức và gửi Bộ trưởng. Căn cứ ý kiến 

chỉ đạo của Bộ trưởng, Vụ Tổ chức cán bộ triển khai thẩm định trình Bộ trưởng, Ban 

Thường vụ Đảng ủy Bộ xem xét, cho ý kiến. 
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- Bước 2. Vụ Tổ chức cán bộ hoặc người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi 

công chức đang công tác có trách nhiệm trao đổi với công chức chậm nhất là 10 ngày 

làm việc kể từ ngày nhận được đơn từ chức. 

- Bước 3. Chậm nhất là 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đề xuất của Vụ Tổ 

chức cán bộ, Bộ trưởng, Ban Thường vụ Đảng ủy Bộ xem xét, quyết định việc cho công 

chức từ chức; trường hợp cần thiết vì lý do khách quan thì có thể kéo dài nhưng không 

quá 15 ngày làm việc. 

- Bước 4. Vụ Tổ chức cán bộ trình Bộ trưởng ban hành Quyết định.  

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:   

* Thành phần hồ sơ bao gồm: 

- Đơn từ chức của công chức. 

- Các tài liệu, minh chứng kèm theo. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc. Trường hợp cần thiết vì lý do khách 

quan thì có thể kéo dài nhưng không quá 25 ngày làm việc. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Công chức quản lý thuộc Bộ Giáo dục 

và Đào tạo. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cho từ chức hoặc không cho 

từ chức. 

h) Phí, lệ phí: Không quy định. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

- Tự nguyện thôi giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý. 

- Do hạn chế về năng lực hoặc không còn đủ sức khỏe, uy tín để hoàn thành chức 

trách, nhiệm vụ được giao. 

- Để cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc quyền quản lý, phụ trách xảy ra sai phạm 

nghiêm trọng. 

- Có trên 50% nhưng không quá 2/3 số phiếu tín nhiệm thấp tại kỳ lấy phiếu theo 

quy định của cấp có thẩm quyền. 

- Vì các lý do chính đáng khác. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  
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Nghị định 116/2024/NĐ-CP ngày 17/9/2024 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một 

số điều của Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27 tháng 11 năm 2020 quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý công chức và Nghị định số 06/2023/NĐ-CP ngày 21 tháng 02 

năm 2023 quy định về kiểm định chất lượng đầu vào công chức 

16. Thôi giữ chức vụ quản lý đối với viên chức 

a) Trình tự thực hiện:   

- Bước 1. Viên chức lãnh đạo, quản lý có đơn từ chức. 

Viên chức không có đơn từ chức nhưng thuộc một trong các trường hợp quy định 

tại khoản 1 Điều 54 Nghị định số 85/2023/NĐ-CP thì cấp có thẩm quyền quyết định cho 

thôi giữ chức vụ (Do hạn chế về năng lực hoặc không còn đủ uy tín để hoàn thành chức 

trách, nhiệm vụ được giao; Để cơ quan, đơn vị thuộc quyền quản lý, phụ trách xảy ra sai 

phạm nghiêm trọng; để cơ quan, đơn vị thuộc quyền quản lý, phụ trách hoặc cấp dưới 

trực tiếp xảy ra tham nhũng, tiêu cực nghiêm trọng; Có trên 50% số phiếu tín nhiệm thấp 

tại kỳ lấy phiếu theo quy định.Đối tượng, quy trình, thủ tục lấy phiếu tín nhiệm thực 

hiện theo quy định của cấp có thẩm quyền; Do không đủ sức khỏe hoặc vì các lý do 

chính đáng khác; Theo yêu cầu nhiệm vụ). 

Viên chức lãnh đạo, quản lý viết Đơn từ chức và gửi Bộ trưởng. Căn cứ ý kiến chỉ 

đạo của Bộ trưởng, Vụ Tổ chức cán bộ triển khai thẩm định trình Bộ trưởng, Ban 

Thường vụ Đảng ủy Bộ xem xét, cho ý kiến. 

- Bước 2. Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đơn từ chức, Vụ 

Tổ chức cán bộ hoặc người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi viên chức đang công 

tác có trách nhiệm trao đổi với viên chức. 

- Bước 3. Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đề xuất của Vụ 

Tổ chức cán bộ, cấp có thẩm quyền bổ nhiệm xem xét, quyết định việc cho viên chức 

thôi giữ chức vụ quản lý; trường hợp cần thiết vì lý do khách quan thì có thể kéo dài 

nhưng không quá 15 ngày làm việc. 

- Bước 4. Vụ Tổ chức cán bộ trình Bộ trưởng ban hành Quyết định.  

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:   

* Thành phần hồ sơ bao gồm: 

- Đơn từ chức. 

- Tờ trình của Vụ Tổ chức cán bộ. 

- Các tài liệu khác có liên quan. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 
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d) Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc. Trường hợp cần thiết vì lý do khách 

quan thì có thể kéo dài nhưng không quá 25 ngày làm việc. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Viên chức quản lý thuộc Bộ Giáo dục 

và Đào tạo. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cho từ chức hoặc không cho 

từ chức. 

h) Phí, lệ phí: Không quy định. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

- Do hạn chế về năng lực hoặc không còn đủ uy tín để hoàn thành chức trách, 

nhiệm vụ được giao. 

- Để cơ quan, đơn vị thuộc quyền quản lý, phụ trách xảy ra sai phạm nghiêm 

trọng; để cơ quan, đơn vị thuộc quyền quản lý, phụ trách hoặc cấp dưới trực tiếp xảy ra 

tham nhũng, tiêu cực nghiêm trọng. 

- Có trên 50% số phiếu tín nhiệm thấp tại kỳ lấy phiếu theo quy định. 

Đối tượng, quy trình, thủ tục lấy phiếu tín nhiệm thực hiện theo quy định của cấp 

có thẩm quyền. 

- Do không đủ sức khỏe hoặc vì các lý do chính đáng khác. 

- Theo yêu cầu nhiệm vụ. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

Nghị định 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một 

số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25 tháng 9 năm 2020 của Chính phủ về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

17. Xin thôi việc đối với công chức, viên chức 

a) Trình tự thực hiện: 

* Đối với công chức 

- Công chức phải làm đơn gửi cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền; 

- Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận đơn, nếu đồng ý cho công chức thôi 

việc thì cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền ra quyết định thôi việc bằng văn bản; 

nếu không đồng ý cho công chức thôi việc thì trả lời công chức bằng văn bản và nêu rõ 

lý do theo quy định tại điểm c khoản 1 Điều 4 Nghị định 46/2010/NĐ-CP ngày 

27/4/2010 của Chính phủ. 
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* Đối với viên chức 

- Viên chức có văn bản đề nghị. 

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị của viên 

chức, nếu đồng ý cho viên chức thôi việc thì người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập 

chấm dứt hợp đồng làm việc và giải quyết chế độ thôi việc cho viên chức theo quy định. 

Trường hợp không đồng ý cho viên chức thôi việc thì phải trả lời viên chức bằng văn 

bản và nêu rõ lý do theo quy định. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:   

* Thành phần hồ sơ: Không quy định. 

* Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

d) Thời hạn giải quyết:  

- Công chức: Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày nhận đơn của công chức. 

- Viên chức: Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề 

nghị của viên chức. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Công chức, viên chức quản lý thuộc 

Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:  

- Đối với công chức: Cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền quản lý công chức.  

- Đối với viên chức: Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập sử dụng viên 

chức; Cơ quan có thẩm quyền quản lý viên chức. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  

- Đối với công chức: Quyết định thôi việc. 

- Đối với viên chức: Quyết định chấm dứt hợp đồng làm việc. 

h) Phí, lệ phí: Không quy định. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

* Công chức được giải quyết thôi việc trong các trường hợp sau: 

- Thôi việc theo nguyện vọng mà không thuộc các trường hợp sau: 

+ Công chức đang trong thời gian thực hiện việc luân chuyển, biệt phái, đang bị 

xem xét kỷ luật hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình sự. 
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+ Công chức chưa phục vụ đủ thời gian theo cam kết với cơ quan, tổ chức, đơn vị 

khi được xét tuyển. 

+ Công chức chưa hoàn thành việc thanh toán các khoản tiền, tài sản thuộc trách 

nhiệm của cá nhân đối với cơ quan, tổ chức, đơn vị. 

+ Do yêu cầu công tác của cơ quan, tổ chức, đơn vị hoặc chưa bố trí được người 

thay thế. 

- Thôi việc do 02 năm liên tiếp không hoàn thành nhiệm vụ. 

* Viên chức được giải quyết thôi việc trong các trường hợp sau: 

- Viên chức đơn phương chấm dứt hợp đồng làm việc theo quy định tại khoản 4, 

khoản 5 và khoản 6 Điều 29 Luật Viên chức. 

- Đơn vị sự nghiệp công lập đơn phương chấm dứt hợp đồng làm việc với viên 

chức khi có một trong các trường hợp quy định tại các điểm c, d và đ khoản 1 Điều 29 

Luật Viên chức và khoản 4 Điều 2 Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, 

công chức và Luật Viên chức. 

- Đơn vị sự nghiệp công lập không ký tiếp hợp đồng làm việc với viên chức khi 

kết thúc hợp đồng làm việc xác định thời hạn. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 của Quốc hội nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2010 của Quốc hội nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên chức số 

52/2019/QH14 ngày 25/11/2019 của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Nghị định số 46/2010/NĐ-CP ngày 27/4/2010 của Chính phủ quy định về thôi việc 

và thủ tục nghỉ hưu đối với công chức. 

- Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý công chức. 

- Nghị định số 116/2024/NĐ-CP ngày 17/9/2024 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 quy định về tuyển dụng, sử 

dụng và quản lý công chức và Nghị định số 06/2023/NĐ-CP ngày 21/02/2023 về kiểm định 

chất lượng đầu vào công chức.  

- Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 
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- Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 quy định về tuyển dụng, sử 

dụng và quản lý viên chức. 

18. Tiếp nhận viên chức công tác tại đơn vị sự nghiệp công lập vào làm công chức 

a) Trình tự thực hiện:   

- Bước 1. Vụ Tổ chức cán bộ tham mưu, trình Lãnh đạo Bộ thành lập Hội đồng 

kiểm tra, sát hạch. 

Không thành lập Hội đồng kiểm tra, sát hạch khi tiếp nhận vào làm công chức 

không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý đối với cán bộ, công chức cấp xã, người đã từng là 

cán bộ, công chức sau đó được cấp có thẩm quyền điều động, luân chuyển giữ các vị trí 

công tác không phải là cán bộ, công chức tại các cơ quan, tổ chức khác. 

Khi tiếp nhận vào công chức để bổ nhiệm giữ chức vụ, chức danh lãnh đạo, quản 

lý thì thực hiện theo quy trình bổ nhiệm đối với nguồn nhân sự từ nơi khác. 

Trường hợp cán bộ, công chức cấp huyện trở lên được điều động, luân chuyển về 

làm cán bộ, công chức cấp xã thì căn cứ vào yêu cầu công tác, cấp có thẩm quyền quyết 

định điều động về làm cán bộ, công chức cấp huyện trở lên mà không thực hiện theo thủ 

tục tiếp nhận này. 

- Bước 2. Hội đồng kiểm tra, sát hạch kiểm tra về tiêu chuẩn, điều kiện, văn bằng, 

chứng chỉ, chứng nhận của người được đề nghị tiếp nhận theo yêu cầu của vị trí việc làm 

cần tuyển. 

- Bước 3. Hội đồng kiểm tra, sát hạch tổ chức sát hạch về trình độ hiểu biết chung 

và năng lực chuyên môn, nghiệp vụ của người được đề nghị tiếp nhận; nội dung sát hạch 

phải căn cứ vào yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển; hình thức sát hạch là vấn đáp. Hội 

đồng báo cáo người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức về kết quả 

kiểm tra, sát hạch. 

- Bước 4. Vụ Tổ chức cán bộ tham mưu, trình Lãnh đạo Bộ quyết định tiếp nhận 

theo thẩm quyền.  

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:   

* Thành phần hồ sơ bao gồm: 

- Sơ yếu lý lịch cá nhân theo quy định hiện hành được lập trong thời hạn 30 ngày 

trước ngày nộp hồ sơ tiếp nhận, có xác nhận của cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi công tác. 

- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của vị trí việc làm dự kiến tiếp nhận. 

- Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp trong thời hạn 30 

ngày trước ngày nộp hồ sơ tiếp nhận. 
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- Bản tự nhận xét, đánh giá của người được đề nghị tiếp nhận về phẩm chất chính 

trị, phẩm chất đạo đức, trình độ và năng lực chuyên môn, nghiệp vụ, quá trình công tác 

theo yêu cầu của cơ quan tiếp nhận. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định thời gian cụ thể. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định tiếp nhận vào công chức. 

h) Phí, lệ phí: Không quy định. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

* Đối tượng tiếp nhận: 

- Viên chức công tác tại đơn vị sự nghiệp công lập. 

- Cán bộ, công chức cấp xã. 

- Người hưởng lương trong lực lượng vũ trang nhân dân, người làm việc trong tổ 

chức cơ yếu nhưng không phải là công chức. 

- Chủ tịch Hội đồng thành viên, Chủ tịch Hội đồng quản trị, Chủ tịch công ty, 

Thành viên Hội đồng thành viên, Thành viên Hội đồng quản trị, Kiểm soát viên, Tổng 

giám đốc, Phó Tổng giám đốc, Giám đốc, Phó giám đốc, Kế toán trưởng và người đang 

giữ chức vụ, chức danh quản lý từ cấp phòng trở lên trong doanh nghiệp do Nhà nước 

nắm giữ 100% vốn điều lệ, doanh nghiệp do Nhà nước nắm giữ trên 50% vốn điều lệ 

hoặc tổng số cổ phần có quyền biểu quyết. 

- Người đã từng là cán bộ, công chức sau đó được cấp có thẩm quyền điều động, 

luân chuyển giữ các vị trí công tác không phải là cán bộ, công chức tại các cơ quan, tổ 

chức khác. 

* Tiêu chuẩn, điều kiện tiếp nhận: 

a) Căn cứ yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển, người đứng đầu cơ quan có thẩm 

quyền tuyển dụng công chức xem xét, tiếp nhận các đối tượng tiếp nhận vào công chức 

nếu đáp ứng đủ tiêu chuẩn, điều kiện của vị trí việc làm và điều kiện đăng ký dự tuyển 

công chức quy định tại khoản 1 Điều 36 Luật Cán bộ, công chức, không đang trong thời 

hạn xử lý kỷ luật, không đang trong thời gian thực hiện các quy định liên quan đến kỷ luật 

theo quy định của Đảng, của pháp luật. 

- Người có đủ các điều kiện sau đây không phân biệt dân tộc, nam nữ, thành phần 

xã hội, tín ngưỡng, tôn giáo được đăng ký tiếp nhận vào công chức: 
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+ Thuộc đối tượng tiếp nhận; 

+ Có quốc tịch Việt Nam và cư trú tại Việt Nam; 

+ Từ đủ 18 tuổi trở lên; 

+ Có đơn dự tuyển; có lý lịch rõ ràng; 

+ Có văn bằng, chứng chỉ phù hợp; 

+ Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt; 

+ Đủ sức khỏe để thực hiện nhiệm vụ; 

+ Các điều kiện khác theo yêu cầu của vị trí dự tuyển. 

- Những người sau đây không được tiếp nhận vào công chức: 

+ Không thuộc đối tượng tiếp nhận; 

+ Không cư trú tại Việt Nam; 

+ Mất hoặc bị hạn chế năng lực hành vi dân sự; 

+ Đang bị truy cứu trách nhiệm hình sự; đang chấp hành hoặc đã chấp hành xong 

bản án, quyết định về hình sự của Tòa án mà chưa được xóa án tích; đang bị áp dụng 

biện pháp xử lý hành chính đưa vào cơ sở cai nghiện bắt buộc, đưa vào cơ sở giáo dục 

bắt buộc. 

b) Ngoài các tiêu chuẩn, điều kiện trên, đối tượng tiếp nhận vào công chức nếu 

đáp ứng đủ tiêu chuẩn, điều kiện sau: 

- Trường hợp quy định tại các điểm a, b và c khoản 10.1 Mục này phải có đủ 05 

năm công tác trở lên theo đúng quy định của pháp luật, có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc 

(không tính thời gian tập sự, thử việc, nếu không liên tục và chưa nhận trợ cấp bảo hiểm 

xã hội 01 lần thì được cộng dồn, kể cả thời gian công tác nếu có trước đó ở vị trí công 

việc quy định tại các điểm a, b, c và d khoản 10.1 Mục này), làm công việc có yêu cầu 

trình độ chuyên môn, nghiệp vụ phù hợp với công việc ở vị trí việc làm dự kiến tiếp nhận. 

Trường hợp quy định tại điểm đ khoản 10.1 Mục này phải được cấp có thẩm 

quyền quyết định điều động, luân chuyển bằng văn bản đến làm việc tại các cơ quan, tổ 

chức, đơn vị khác theo yêu cầu nhiệm vụ; không yêu cầu phải có đủ thời gian 05 năm 

công tác trở lên làm việc tại cơ quan, tổ chức, đơn vị được điều động, luân chuyển đến. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 của Quốc hội nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức số 52/2019/QH14 ngày 25/11/2019 của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa 

Việt Nam. 
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- Nghị định 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 về tuyển dụng, sử dụng và quản lý 

công chức. 

- Nghị định số 116/2024/NĐ-CP ngày 17/9/2024 sửa đổi, bổ sung một số điều của 

Nghị định 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công 

chức và Nghị định số 06/2023/NĐ-CP ngày 21/02/2023 về kiểm định chất lượng đầu 

vào công chức. 

19. Quy hoạch cán bộ 

a) Trình tự thực hiện:   

(1) Quy trình xây dựng quy hoạch cán bộ nhiệm kỳ kế tiếp từ nguồn nhân sự tại chỗ  

* Quy trình thực hiện đề xuất nhân sự quy hoạch (tại đơn vị)  

- Bước 1: Xây dựng kế hoạch triển khai và chuẩn bị nguồn cán bộ dự kiến phát 

hiện, giới thiệu quy hoạch.  

Căn cứ quy định, kế hoạch, hướng dẫn của Bộ Chính trị, Ban Tổ chức Trung 

ương, Ban Thường vụ Đảng ủy Bộ GDĐT về công tác quy hoạch cán bộ và cơ cấu, số 

lượng, tiêu chuẩn, điều kiện, đối tượng, độ tuổi, tỷ lệ cán bộ trẻ, cán bộ nữ theo quy 

định; trên cơ sở tình hình đội ngũ cán bộ và yêu cầu nhiệm vụ chính trị của đơn vị, tập 

thể lãnh đạo đơn vị báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ phụ trách đơn vị để thực 

hiện các công việc sau:  

+ Xây dựng kế hoạch triển khai công tác quy hoạch cán bộ tại đơn vị.  

+ Tiến hành rà soát, đánh giá nguồn cán bộ để dự kiến danh sách nguồn nhân sự 

cơ bản đáp ứng tiêu chuẩn, điều kiện quy hoạch các chức danh lãnh đạo của đơn vị.  

Nội dung nhận xét, đánh giá cán bộ bao gồm các tiêu chí sau:  

+ Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, ý thức tổ chức, kỷ luật và việc thực hiện 

các quy định về trách nhiệm nêu gương của cán bộ, đảng viên.  

+ Năng lực công tác: Kết quả, hiệu quả công việc; mức độ hoàn thành chức trách, 

nhiệm vụ được giao.  

+ Uy tín: Kết quả đánh giá cán bộ hàng năm của cấp có thẩm quyền và kết quả lấy 

phiếu tín nhiệm theo quy định (nếu có).  

+ Chiều hướng, triển vọng phát triển: Khả năng đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ theo 

chức danh quy hoạch.  

- Bước 2: Tổ chức hội nghị lãnh đạo (lần 1)  

+ Thành phần: Tập thể lãnh đạo đơn vị gồm Ban chấp hành Đảng bộ hoặc Chi ủy 

(nơi không có Ban Chấp hành Đảng bộ) của đơn vị; Vụ trưởng, Phó Vụ trưởng và tương 

đương của đơn vị. 
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+ Chủ trì: Bí thư cấp ủy của đơn vị. 

+ Nội dung: Tập thể lãnh đạo thảo luận, phân tích báo cáo của bộ phận tham mưu 

về công tác tổ chức cán bộ và thông qua: (1) Kế hoạch triển khai công tác quy hoạch cán 

bộ của đơn vị; (2) Danh sách nguồn nhân sự cơ bản đáp ứng tiêu chuẩn, điều kiện để 

đưa ra các hội nghị xem xét, phát hiện, giới thiệu quy hoạch.  

- Bước 3: Tổ chức hội nghị cán bộ chủ chốt  

+ Thành phần:  

Đối với các vụ và đơn vị (không có đơn vị cấu thành) thuộc Bộ GDĐT: Tập thể 

Lãnh đạo đơn vị; Chuyên viên cao cấp; Chuyên viên chính và tương đương trở lên; 

trưởng các đoàn thể của đơn vị. 

Đối với các cục, Văn phòng (có đơn vị cấu thành) thuộc Bộ GDĐT: Tập thể lãnh 

đạo đơn vị; Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng và tương đương trở lên; Trưởng các đoàn 

thể đơn vị; bí thư; phó bí thư các tổ chức đảng trực thuộc của đơn vị. 

Hội nghị được tiến hành khi có mặt ít nhất 2/3 số người được triệu tập.  

+ Chủ trì: Bí thư cấp ủy của đơn vị. 

+ Nội dung: Lấy ý kiến phát hiện, giới thiệu nguồn quy hoạch (bằng phiếu kín) để 

đưa vào danh sách giới thiệu ở bước sau.  

Nhân sự được lựa chọn, giới thiệu phải đạt tỷ lệ phiếu đồng ý ít nhất từ 30% trở 

lên so với tổng số người có mặt.  

- Bước 4: Tổ chức hội nghị tập thể lãnh đạo mở rộng  

+ Thành phần:  

Đối với các vụ và đơn vị (không có đơn vị cấu thành) thuộc Bộ GDĐT: Tập thể 

Lãnh đạo đơn vị; Chuyên viên cao cấp và tương đương trở lên. 

Đối với các cục, Văn phòng (có đơn vị cấu thành) thuộc Bộ GDĐT: Tập thể lãnh 

đạo đơn vị; Trưởng phòng và tương đương trở lên. 

+ Nội dung: Trên cơ sở kết quả giới thiệu nhân sự ở bước 3, hội nghị tiến hành 

thảo luận và giới thiệu nhân sự quy hoạch (bằng phiếu kín) để đưa vào danh sách giới 

thiệu ở bước sau.  

Nhân sự được lựa chọn, giới thiệu phải đạt tỷ lệ phiếu đồng ý ít nhất trên 50% so 

với tổng số người có mặt.  

- Bước 5: Tổ chức hội nghị tập thể lãnh đạo (lần 2)  

+ Thành phần: Tập thể lãnh đạo đơn vị gồm Ban chấp hành Đảng bộ hoặc Chi ủy 

(nơi không có Ban Chấp hành Đảng bộ) của đơn vị; Vụ trưởng, Phó Vụ trưởng và tương 

đương của đơn vị.  
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+ Nội dung: Căn cứ vào cơ cấu, số lượng, tiêu chuẩn, điều kiện, đối tượng, độ 

tuổi, tỷ lệ cán bộ trẻ, cán bộ nữ theo quy định; trên cơ sở tình hình đội ngũ cán bộ, yêu 

cầu nhiệm vụ chính trị của cơ quan, đơn vị và kết quả giới thiệu nhân sự ở bước 3 và 

bước 4, tập thể lãnh đạo đơn vị tiến hành thảo luận và biểu quyết giới thiệu nhân sự 

(bằng phiếu kín) để đưa vào danh sách đề nghị phê duyệt quy hoạch. 

Nhân sự được lựa chọn, giới thiệu phải đạt tỷ lệ phiếu đồng ý ít nhất trên 50% so 

với tổng số lãnh đạo đơn vị và lấy từ trên xuống cho đủ số lượng theo quy định. Trường 

hợp có từ 2 người trở lên có số phiếu bằng nhau trên 50% thì người đứng đầu xem xét, 

quyết định lựa chọn nhân sự đề nghị quy hoạch.  

* Phê duyệt quy hoạch  

Sau khi thực hiện quy trình tại đơn vị, đơn vị có tờ trình và danh sách nhân sự 

kèm hồ sơ theo quy định đề nghị Bộ trưởng, Thường vụ Đảng ủy xem xét, quyết định 

phê duyệt quy hoạch (gửi qua Vụ Tổ chức cán bộ).  

(2) Quy trình rà soát, bổ sung quy hoạch hàng năm  

2.1. Quy trình đối với nguồn nhân sự tại chỗ  

Căn cứ vào kết quả đánh giá cán bộ hàng năm của cấp có thẩm quyền, tập thể lãnh 

đạo đơn vị báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ phụ trách đơn vị để thực hiện rà 

soát, bổ sung quy hoạch theo các bước sau:  

- Bước 1: Hội nghị tập thể lãnh đạo (lần 1)  

+ Thành phần: Tập thể lãnh đạo đơn vị gồm Ban chấp hành Đảng bộ hoặc Chi ủy 

(nơi không có Ban Chấp hành Đảng bộ) của đơn vị; Vụ trưởng, Phó Vụ trưởng và tương 

đương của đơn vị. 

+ Nội dung: (1) Xem xét, thông qua danh sách bổ sung quy hoạch để lấy ý kiến tại 

các hội nghị; (2) Bỏ phiếu đưa ra khỏi quy hoạch đối với những trường hợp không đủ 

tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định. 

Những đồng chí có trên 50% tổng số lãnh đạo đơn vị đồng ý thì đề xuất đưa ra 

khỏi quy hoạch.  

Đối với trường hợp đương nhiên đưa ra khỏi quy hoạch, lãnh đạo đơn vị lập danh 

sách đề xuất cấp có thẩm quyền phê duyệt quy hoạch ban hành quyết định đưa ra khỏi 

quy hoạch (không thực hiện bỏ phiếu).  

- Bước 2: Tổ chức hội nghị cán bộ chủ chốt  

+ Thành phần:  

Đối với các vụ và đơn vị (không có đơn vị cấu thành) thuộc Bộ GDĐT: Tập thể 

Lãnh đạo đơn vị; Chuyên viên cao cấp; Chuyên viên chính và tương đương trở lên; 

trưởng các đoàn thể của đơn vị. 
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Đối với các cục, Văn phòng (có đơn vị cấu thành) thuộc Bộ GDĐT: Tập thể lãnh 

đạo đơn vị; Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng và tương đương trở lên; Trưởng các đoàn 

thể đơn vị; bí thư; phó bí thư các tổ chức đảng trực thuộc của đơn vị. 

Hội nghị được tiến hành khi có mặt ít nhất 2/3 số người được triệu tập.  

+ Nội dung: Lấy ý kiến, phát hiện, giới thiệu nguồn quy hoạch (bằng phiếu kín) 

để đưa vào danh sách giới thiệu ở bước sau. 

Nhân sự được lựa chọn, giới thiệu phải đạt tỷ lệ phiếu đồng ý ít nhất từ 30% trở 

lên so với tổng số người có mặt.  

- Bước 3: Tổ chức hội nghị tập thể lãnh đạo mở rộng  

+ Thành phần:  

Đối với các vụ và đơn vị (không có đơn vị cấu thành) thuộc Bộ GDĐT: Tập thể 

Lãnh đạo đơn vị; Chuyên viên cao cấp và tương đương trở lên. 

Đối với các cục, Văn phòng (có đơn vị cấu thành) thuộc Bộ GDĐT: Tập thể lãnh 

đạo đơn vị; Trưởng phòng và tương đương trở lên. 

+ 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 quy hoạch (bằng phiếu kín) để đưa vào danh sách giới 

thiệu ở bước sau.  

Nhân sự được lựa chọn, giới thiệu phải đạt tỷ lệ phiếu đồng ý ít nhất trên 50% so 

với tổng số người có mặt.  

- Bước 4: Tổ chức hội nghị tập thể lãnh đạo (lần 2)  

+ Thành phần: Tập thể lãnh đạo đơn vị gồm Ban chấp hành Đảng bộ hoặc Chi ủy 

(nơi không có Ban Chấp hành Đảng bộ) của đơn vị; Vụ trưởng, Phó Vụ trưởng và tương 

đương của đơn vị. 

+ Nội dung: Căn cứ vào cơ cấu, số lượng, tiêu chuẩn, điều kiện, đối tượng, độ 

tuổi, tỷ lệ cán bộ trẻ, cán bộ nữ theo quy định; trên cơ sở tình hình đội ngũ cán bộ, yêu 

cầu nhiệm vụ chính trị của cơ quan, đơn vị và kết quả giới thiệu nhân sự ở bước 2 và 

bước 3, tập thể lãnh đạo đơn vị tiến hành thảo luận và biểu quyết giới thiệu nhân sự 

(bằng phiếu kín) để đưa vào danh sách đề nghị phê duyệt quy hoạch.  

Nhân sự được lựa chọn, giới thiệu phải đạt tỷ lệ phiếu đồng ý ít nhất trên 50% so 

với tổng số lãnh đạo đơn vị và lấy từ trên xuống cho đủ số lượng theo quy định.  

Trường hợp có từ 2 người trở lên có số phiếu bằng nhau trên 50% thì người đứng 

đầu xem xét, quyết định lựa chọn nhân sự đề nghị quy hoạch.  

* Phê duyệt quy hoạch; quyết định đưa ra khỏi quy hoạch:  
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Sau khi thực hiện quy trình tại đơn vị, đơn vị có tờ trình và danh sách nhân sự 

kèm hồ sơ theo quy định đề nghị Bộ trưởng, Thường vụ Đảng ủy xem xét, quyết định 

phê duyệt quy hoạch (gửi qua Vụ Tổ chức cán bộ).  

2.2. Quy trình đối với nguồn nhân sự từ nơi khác  

- Bước 1: Chuẩn bị và xác định nguồn quy hoạch 

Căn cứ cơ cấu, số lượng, tiêu chuẩn, điều kiện, đối tượng, độ tuổi, tỷ lệ cán bộ trẻ, 

cán bộ nữ theo quy định; trên cơ sở kết quả phê duyệt quy hoạch cán bộ, tập thể lãnh 

đạo đơn vị báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ phụ trách đơn vị để thực hiện 

các công việc sau: (1) Tiến hành rà soát, đánh giá nguồn cán bộ tại chỗ (trong quy hoạch 

và ngoài quy hoạch); trong đó, phân tích và xác định rõ cơ cấu, số lượng, chuyên ngành 

đào tạo, chức danh quy hoạch mà đơn vị hiện còn thiếu nguồn nhân sự hoặc có nhưng 

chưa đáp ứng tiêu chuẩn, điều kiện, yêu cầu đặt ra cần giới thiệu bổ sung quy hoạch từ 

nguồn nhân sự từ ngơi khác; (2) Nghiên cứu, đề xuất danh sách nguồn nhân sự từ nơi 

khác đáp ứng tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định và yêu cầu nhiệm vụ của đơn vị.  

- Bước 2: Tổ chức hội nghị tập thể lãnh đạo đơn vị (lần 1)  

+ Thành phần: Tập thể lãnh đạo đơn vị gồm Ban chấp hành Đảng bộ hoặc Chi ủy 

(nơi không có Ban Chấp hành Đảng bộ) của đơn vị; Vụ trưởng, Phó Vụ trưởng và tương 

đương của đơn vị. 

+ Nội dung: Tập thể lãnh đạo đơn vị thảo luận, phân tích báo cáo của bộ phận 

tham mưu về công tác tổ chức cán bộ, xác định cơ cấu, số lượng chức danh quy hoạch; 

thông qua danh sách nguồn nhân sự từ nơi khác.  

- Bước 3: Trao đổi với nhân sự và lấy ý kiến tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị nơi 

cán bộ công tác.  

Đại diện lãnh đạo đơn vị gặp gỡ, trao đổi với nhân sự dự kiến giới thiệu quy 

hoạch; đồng thời, có văn bản lấy ý kiến của tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị nơi cán bộ 

công tác về dự kiến chức danh quy hoạch; nhận xét, đánh giá đối với cán bộ và đề nghị 

cung cấp hồ sơ nhân sự theo quy định.  

- Bước 4: Tổ chức hội nghị tập thể lãnh đạo (lần 2)  

+ Thành phần: Tập thể lãnh đạo đơn vị gồm Ban chấp hành Đảng bộ hoặc Chi ủy 

(nơi không có Ban Chấp hành Đảng bộ) của đơn vị; Vụ trưởng, Phó Vụ trưởng và tương 

đương của đơn vị. 

+ Nội dung: Tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị tiến hành thảo luận và biểu quyết 

giới thiệu nhân sự (bằng phiếu kín) để đưa vào danh sách đề nghị phê duyệt quy hoạch.  

Nhân sự được lựa chọn, giới thiệu phải đạt tỷ lệ phiếu đồng ý ít nhất trên 50% so 

với tổng số lãnh đạo đơn vị và lấy từ trên xuống cho đủ số lượng theo quy định. Trường 
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hợp có từ 2 người trở lên có số phiếu bằng nhau trên 50% thì người đứng đầu đơn vị 

xem xét, quyết định lựa chọn nhân sự để đề nghị quy hoạch.  

* Phê duyệt quy hoạch; quyết định đưa ra khỏi quy hoạch:  

Sau khi thực hiện quy trình tại đơn vị, đơn vị có tờ trình và danh sách nhân sự 

kèm hồ sơ theo quy định đề nghị Bộ trưởng, Thường vụ Đảng ủy xem xét, quyết định 

phê duyệt quy hoạch (gửi qua Vụ Tổ chức cán bộ).  

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:   

* Thành phần hồ sơ bao gồm: 

- Tờ trình và bảng tổng hợp kết quả phiếu ở các bước.  

- Sơ yếu lý lịch theo quy định hiện hành do cá nhân tự khai và cơ quan trực tiếp 

quản lý cán bộ xác nhận; có dán ảnh màu khổ 4x6 (không quá 6 tháng tính đến thời điểm 

xem xét).  

- Nhận xét, đánh giá của các cấp ủy, tổ chức đảng, tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn 

vị của cấp có thẩm quyền theo phân cấp quản lý cán bộ về: (1) Phẩm chất chính trị, đạo 

đức, lối sống, ý thức tổ chức kỷ luật, đoàn kết nội bộ và việc thực hiện các quy định về 

trách nhiệm nêu gương của cán bộ, đảng viên; (2) năng lực công tác và kết quả, hiệu quả 

công việc; mức độ hoàn thành chức trách, nhiệm vụ được giao, kết quả đánh giá cán bộ 

hàng năm của cấp có thẩm quyền; (3) uy tín, kết quả lấy phiếu tín nhiệm theo quy định 

(nếu có); (4) chiều hướng, triển vọng phát triển, khả năng đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ 

theo chức danh quy hoạch (không quá 6 tháng tính đến thời điểm xem xét).  

- Kết luận về tiêu chuẩn chính trị của cấp có thẩm quyền theo quy định của Bộ 

Chính trị về bảo vệ chính trị nội bộ Đảng (không quá 6 tháng tính đến thời điểm xem xét).  

- Bản kê khai tài sản, thu nhập theo mẫu ban hành kèm theo quy định hiện hành 

(có ký xác nhận của người kê khai và người nhận bản kê khai theo quy định) (không quá 

6 tháng tính đến thời điểm xem xét).  

- Bản sao có giá trị pháp lý các văn bằng, chứng chỉ về trình độ chuyên môn, 

nghiệp vụ, lý luận chính trị … (có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền).  

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các đơn vị thuộc Bộ. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định phê duyệt quy hoạch cán bộ. 

h) Phí, lệ phí: Không quy định. 



51 

 
 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

- Về tiêu chuẩn, điều kiện: Tại thời điểm xem xét, phê duyệt quy hoạch, nhân sự 

phải đáp ứng các tiêu chuẩn sau:  

+ Về trình độ chuyên môn: phải có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ tương ứng với 

chức danh bổ nhiệm. 

+ Về trình độ lý luận chính trị: Đối tượng 1 phải đáp ứng tiêu chuẩn lý luận chính 

trị tương ứng của chức danh bổ nhiệm; đối tượng 2 có thể chưa đáp ứng tiêu chuẩn lý 

luận chính trị tương ứng của chức danh bổ nhiệm nhưng sau khi được quy hoạch phải có 

kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng để hoàn thiện tiêu chuẩn lý luận chính trị theo quy định.  

+ Về tiêu chuẩn khác: Chưa nhất thiết phải đáp ứng ngay các tiêu chuẩn về trình 

độ quản lý nhà nước; tin học, ngoại ngữ (nếu có); đã kinh qua các chức vụ lãnh đạo, 

quản lý cấp dưới.  

- Về độ tuổi:  

+ Đối với quy hoạch nhiệm kỳ kế tiếp: Tuổi quy hoạch nhiệm kỳ kế tiếp bằng tuổi 

nghỉ hưu thực tế của cán bộ theo Nghị định số 135/2020/NĐ-CP ngày 18/11/2020 của 

Chính phủ trừ đi tuổi của cán bộ tại thời điểm tính tuổi theo quy định phải còn ít nhất 1 

nhiệm kỳ công tác (60 tháng) đối với đối tượng 1 và còn ít nhất 02 nhiệm kỳ công tác 

(120 tháng) đối với đối tượng 2.  

+ Đối với rà soát, bổ sung quy hoạch: Tuổi rà soát, bổ sung quy hoạch cho nhiệm 

kỳ hiện tại bằng tuổi nghỉ hưu thực tế của cán bộ theo Nghị định số 135/2020/NĐ-CP 

trừ đi tuổi của cán bộ tại thời điểm rà soát, bổ sung quy hoạch phải còn ít nhất 72 tháng 

công tác đối với đối tượng 1 và còn ít nhất 02 nhiệm kỳ công tác (120 tháng) đối với đối 

tượng 2.  

+ Tuổi rà soát, bổ sung quy hoạch hàng năm cho nhiệm kỳ kế tiếp bằng tuổi nghỉ 

hưu thực tế của cán bộ theo Nghị định số 135/2020/NĐ-CP trừ đi tuổi của cán bộ tại thời 

điểm tính tuổi theo quy định phải còn ít nhất 1 nhiệm kỳ công tác (60 tháng) đối với đối 

tượng 1 và còn ít nhất 02 nhiệm kỳ công tác (120 tháng) đối với đối tượng 2.  

- Đối tượng 2 (ở các cục, văn phòng) phải được quy hoạch chức danh đối tượng 1 

và còn đủ tuổi công tác ít nhất trọn 2 nhiệm kỳ trở lên đối với cả nam và nữ. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Quy định số 50-QĐ/TW ngày 27/12/2021 của Bộ Chính trị về công tác quy 

hoạch cán bộ.  

- Hướng dẫn số 16-HD/BTCTW ngày 15/02/2022 của Ban Tổ chức Trung ương 

về một số nội dung cụ thể về công tác quy hoạch cán bộ.  
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- Hướng dẫn số 22-HD/BCSĐ ngày 10/5/2022 của Ban cán sự đảng Bộ Giáo dục và 

Đào tạo về công tác quy hoạch cán bộ của các cơ quan, đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ GDĐT. 

20. Định kỳ chuyển đổi vị trí công tác 

a) Trình tự thực hiện: Không quy định. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Không quy định. 

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các đơn vị thuộc Bộ. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Các văn bản điều động, bố trí, phân công 

công nhiệm vụ đối với người có chức vụ, quyền hạn theo quy định của pháp luật. 

h) Phí, lệ phí: Không quy định. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Thời hạn định kỳ chuyển đổi vị trí công tác là từ đủ 03 (ba) năm đến 05 (năm) 

năm. Thời điểm tính thời hạn chuyển đổi vị trí công tác là thời điểm có văn bản điều 

động, bố trí, phân công nhiệm vụ của cấp có thẩm quyền theo quy định của pháp luật. 

- Phương thức thực hiện việc chuyển đổi vị trí công tác: Chuyển đổi vị trí công tác 

cùng chuyên môn, nghiệp vụ từ bộ phận này sang bộ phận khác trong đơn vị; giữa các 

lĩnh vực, địa bàn được phân công theo dõi, phụ trách, quản lý hoặc giữa đơn vị trong 

phạm vi quản lý. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

Nghị định số 59/2019/NĐ-CP của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện 

pháp thi hành Luật Phòng, chống tham nhũng. 

21. Bổ nhiệm chức vụ lãnh đạo, quản lý đối với công chức 

a) Trình tự thực hiện:   

a) Xin chủ trương bổ nhiệm 

- Cơ quan, tổ chức, đơn vị có nhu cầu bổ nhiệm công chức lãnh đạo, quản lý trình 

cấp có thẩm quyền bổ nhiệm xin chủ trương bằng văn bản, trong đó nêu rõ số lượng 

chức vụ, chức danh cần kiện toàn, nguồn nhân sự dự kiến bổ nhiệm và dự kiến phân 

công lĩnh vực, nhiệm vụ cụ thể. 



53 

 
 

- Chậm nhất là 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đề nghị, cấp có thẩm 

quyền bổ nhiệm phải xem xét, quyết định về chủ trương bổ nhiệm, trong đó xác định rõ 

nguồn nhân sự dự kiến bổ nhiệm, nội dung khác (nếu có). 

- Chậm nhất là 30 ngày làm việc kể từ ngày có văn bản đồng ý về chủ trương bổ 

nhiệm, cơ quan, tổ chức, đơn vị phải hoàn thành việc thực hiện quy trình nhân sự theo 

quy định. Trường hợp chưa hoàn thành thì cơ quan, tổ chức, đơn vị phải báo cáo cấp có 

thẩm quyền bổ nhiệm xem xét, chỉ đạo. 

b) Thực hiện quy trình bổ nhiệm đối với nguồn nhân sự tại chỗ 

- Bước 1: Trên cơ sở chủ trương bổ nhiệm, yêu cầu nhiệm vụ của cơ quan, tổ 

chức, đơn vị và nguồn nhân sự trong quy hoạch, người đứng đầu chủ trì cùng tập thể 

lãnh đạo rà soát, thống nhất về cơ cấu, tiêu chuẩn, điều kiện, quy trình nhân sự; xem xét 

danh sách tất cả những người được quy hoạch từ nguồn nhân sự tại chỗ (gồm cả nhân sự 

được quy hoạch chức vụ, chức danh tương đương trở lên); rà soát kết quả đánh giá, nhận 

xét đối với từng nhân sự trong quy hoạch và thông qua danh sách nhân sự đáp ứng tiêu 

chuẩn, điều kiện theo quy định để giới thiệu ở bước tiếp theo. Danh sách nhân sự được 

giới thiệu phải đáp ứng các tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định của Đảng, của pháp luật 

và phù hợp với chủ trương bổ nhiệm. 

Thành phần: Người đứng đầu, cấp phó của người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn 

vị. Đại diện cơ quan hoặc bộ phận tham mưu về tổ chức, cán bộ tham dự hội nghị nhưng 

không bỏ phiếu. 

Kết quả thảo luận và đề xuất được ghi thành biên bản. 

- Bước 2: Hội nghị tập thể lãnh đạo mở rộng 

Người đứng đầu trao đổi định hướng nhân sự bổ nhiệm để hội nghị thảo luận và 

tiến hành giới thiệu nhân sự bằng phiếu kín. 

Thành phần: Tập thể lãnh đạo; Ban thường vụ cấp ủy cùng cấp (đối với tổ chức 

đảng cấp trên cơ sở) hoặc cấp ủy cùng cấp (đối với tổ chức đảng cấp cơ sở) của cơ quan, 

tổ chức, đơn vị; người đứng đầu các đơn vị thuộc và trực thuộc (nếu có). 

Nguyên tắc giới thiệu và lựa chọn: Mỗi thành viên tham dự hội nghị giới thiệu 01 

người cho 01 vị trí chức vụ, chức danh; người đạt số phiếu cao nhất trên 50% số phiếu 

giới thiệu 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 đủ 30% số phiếu giới thiệu 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 không công bố tại hội nghị này. 

- Bước 3: Hội nghị tập thể lãnh đạo (lần 2) 
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Trên cơ sở kết quả giới thiệu nhân sự ở bước 2, tập thể lãnh đạo tiến hành thảo 

luận và giới thiệu nhân sự bằng phiếu kín. 

Thành phần: Thực hiện như quy định ở bước 1. 

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

chức vụ, 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 đạt số phiếu cao nhất trên 50% số phiếu 

giới thiệu 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 đủ 30% số phiếu giới thiệu 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 thảo luận, xem xét, quyết định việc 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 được tối thiểu 2/3 tổng số thành viên tập thể 

lãnh đạo giới thiệu. Trường hợp không có người đạt đủ số phiếu 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 công bố tại hội nghị này. 

- Bước 4: Hội nghị cán bộ chủ chốt 

Tổ chức lấy ý kiến của cán bộ chủ chốt theo danh sách nhân sự được giới thiệu ở 

bước 3. 

Thành phần: Tập thể lãnh đạo mở rộng tại Bước 2; người đứng đầu các tổ chức 

chính trị - xã hội của cơ quan, tổ chức, đơn vị (nếu có); cấp phó của người đứng đầu các 

cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc và trực thuộc (nếu có). 

Trường hợp bổ nhiệm công chức lãnh đạo, quản lý của đơn vị là tổ chức cấu thành 

hoặc của cơ quan, tổ chức, đơn vị có đơn vị thuộc, trực thuộc nhưng có dưới 30 người 

hoặc của cơ quan, tổ chức, đơn vị không có đơn vị thuộc, trực thuộc thì thành phần tham 

dự gồm toàn thể công chức của cơ quan, tổ chức, đơn vị đó. 

Trình tự lấy ý kiến: Thông báo danh sách nhân sự được giới thiệu ở bước 3; tóm 

tắt lý lịch, quá trình học tập, công tác; bản kê khai tài sản, thu nhập theo quy định của 

pháp luật; đánh giá, nhận xét ưu, khuyết điểm, triển vọng phát triển và dự kiến phân 

công công tác. 

Ghi hoặc tích phiếu giới thiệu nhân sự (có thể ký tên hoặc không ký tên). Kết quả 

kiểm phiếu không công bố tại hội nghị này. 

- Bước 5: Hội nghị tập thể lãnh đạo (lần 3) 
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Trước khi tiến hành hội nghị, cơ quan, tổ chức, đơn vị có văn bản đề nghị cấp ủy 

cùng cấp đánh giá, nhận xét bằng văn bản về nhân sự; tiến hành 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 nhân sự. 

Thành phần: Thực hiện như quy định ở bước 1. 

Trình tự thực hiện: Căn cứ vào ý kiến đánh giá, nhận xét bằng văn bản của cấp ủy 

cùng cấp; 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 được đề nghị bổ nhiệm, tập thể lãnh đạo thảo luận và 

biểu quyết nhân sự bằng phiếu kín. 

Nguyên tắc lựa chọn: Người đạt số phiếu cao nhất trên 50% số phiếu giới thiệu thì 

được lựa chọn đề nghị bổ nhiệm. Trường hợp có 02 người có số phiếu ngang nhau đều 

đạt 50% số phiếu giới thiệu thì người đứng đầu xem xét, lựa chọn nhân sự để đề nghị bổ 

nhiệm; đồng thời báo cáo đầy đủ các ý kiến khác nhau để cấp có thẩm quyền xem xét, 

quyết định. 

- Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị ra quyết định bổ nhiệm theo thẩm 

quyền hoặc trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định theo quy định. 

c) Thực hiện quy trình bổ nhiệm đối với nguồn nhân sự từ nơi khác 

Trường hợp nhân sự do cấp có thẩm quyền dự kiến điều động, bổ nhiệm từ nguồn 

nhân sự ngoài cơ quan, tổ chức, đơn vị hoặc do cơ quan, tổ chức, đơn vị đề xuất (từ 

nguồn nhân sự ngoài cơ quan, tổ chức, đơn vị) thì cơ quan, bộ phận tham mưu về tổ 

chức, cán bộ của cơ quan có thẩm quyền bổ nhiệm tiến hành các công việc gồm 03 bước 

như sau: 

- Bước 1: Trao đổi, lấy ý kiến của tập thể lãnh đạo của cơ quan, tổ chức, đơn vị 

nơi dự kiến bổ nhiệm về chủ trương bổ nhiệm. 

- Bước 2: Trao đổi, lấy ý kiến của tập thể lãnh đạo nơi nhân sự đang công tác về 

chủ trương bổ nhiệm. Tập thể lãnh đạo nơi nhân sự đang công tác tổ chức lấy phiếu. 

Người được đề nghị bổ nhiệm phải đạt trên 50% số phiếu giới thiệu (tính trên tổng số 

người được triệu tập); trường hợp đạt 50% thì do người đứng đầu xem xét, quyết định. 

Lấy đánh giá, nhận xét của cơ quan, tổ chức, đơn vị và hồ sơ nhân sự theo quy định. 

Gặp nhân sự được dự kiến bổ nhiệm để trao đổi về yêu cầu nhiệm vụ công tác. 

- Bước 3: Chủ trì, phối hợp với các cơ quan, tổ chức, đơn vị liên quan thẩm định 

về nhân sự và lập tờ trình trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 

Trường hợp nhân sự bảo đảm tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định nhưng cơ quan, 

tổ chức, đơn vị (nơi nhân sự đang công tác hoặc nơi dự kiến bổ nhiệm) hoặc nhân sự 

được dự kiến bổ nhiệm còn có ý kiến khác nhau, chưa thống nhất thì cơ quan, bộ phận 
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tham mưu về tổ chức, cán bộ báo cáo đầy đủ các ý kiến và trình cấp có thẩm quyền xem 

xét, quyết định. 

- Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị ra quyết định bổ nhiệm theo thẩm 

quyền hoặc trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ: 

- Tờ trình về việc bổ nhiệm do người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị ký (đối 

với trường hợp trình cấp trên có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm); hoặc do người đứng 

đầu cơ quan, bộ phận tham mưu về công tác tổ chức, cán bộ ký (đối với trường hợp 

người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị quyết định). 

- Biên bản hội nghị, bản tổng hợp kết quả kiểm phiếu kèm theo biên bản kiểm 

phiếu ở các bước trong quy trình bổ nhiệm. 

- Sơ yếu lý lịch do cá nhân tự khai theo mẫu quy định có dán ảnh màu khổ 4x6, 

được cơ quan trực tiếp quản lý xác nhận và đóng dấu; ảnh chụp trong thời hạn 06 tháng 

trước ngày nộp hồ sơ. 

- Bản tự kiểm điểm 03 năm công tác gần nhất. 

- Đánh giá, nhận xét của chi bộ, đảng ủy cơ quan nơi công tác; đánh giá, nhận xét 

trong 03 năm gần nhất của tập thể lãnh đạo cơ quan, tổ chức, đơn vị về phẩm chất đạo 

đức, lối sống, ý thức tổ chức kỷ luật, đoàn kết nội bộ, năng lực công tác, kết quả thực hiện 

chức trách, nhiệm vụ được giao (trong đó phải xác định rõ sản phẩm cụ thể, thành tích 

trong công tác), hạn chế, khuyết điểm, vi phạm (nếu có), uy tín và triển vọng phát triển. 

- Nhận xét của chi ủy nơi cư trú đối với bản thân và gia đình. Trường hợp nơi cư 

trú của bản thân khác với nơi cư trú của gia đình thì phải lấy nhận xét của chi ủy nơi bản 

thân cư trú và nơi gia đình cư trú. 

- Kết luận về tiêu chuẩn chính trị của cấp ủy có thẩm quyền theo quy định của Bộ 

Chính trị về bảo vệ chính trị nội bộ Đảng. 

- Bản kê khai tài sản, thu nhập theo quy định. 

- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh bổ 

nhiệm. Trường hợp nhân sự có văn bằng do cơ sở giáo dục nước ngoài hoặc cơ sở giáo 

dục trong nước liên kết với nước ngoài cấp thì thực hiện việc công nhận theo quy định 

của pháp luật. 

- Giấy chứng nhận sức khỏe của cơ sở y tế có thẩm quyền cấp trong thời hạn 06 

tháng trước ngày nộp hồ sơ. 

* Số lượng hồ sơ: Không quy định. 
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d) Thời hạn giải quyết: Chậm nhất là 30 ngày làm việc kể từ ngày có văn bản 

đồng ý về chủ trương bổ nhiệm của cấp có thẩm quyền bổ nhiệm, cơ quan, tổ chức, đơn 

vị phải hoàn thành việc thực hiện quy trình nhân sự theo quy định. Trường hợp chưa 

hoàn thành thì cơ quan, tổ chức, đơn vị phải báo cáo cấp có thẩm quyền bổ nhiệm xem 

xét, chỉ đạo. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Công chức, viên chức. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Cơ quan, đơn vị quản lý, sử dụng công 

chức, viên chức. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định bổ nhiệm. 

h) Phí, lệ phí: Không quy định. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Bảo đảm tiêu chuẩn chung theo quy định của Đảng, của pháp luật và tiêu chuẩn 

cụ thể của chức vụ, chức danh bổ nhiệm theo quy định của cơ quan có thẩm quyền. 

- Đối với nhân sự từ nguồn tại chỗ phải được quy hoạch vào chức vụ, chức danh 

bổ nhiệm hoặc được quy hoạch chức vụ, chức danh tương đương trở lên. Đối với nhân 

sự nguồn từ nơi khác phải được quy hoạch chức vụ, chức danh tương đương trở lên. 

Trường hợp đặc biệt do cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 

- Trường hợp cơ quan, tổ chức, đơn vị mới thành lập chưa thực hiện việc phê 

duyệt quy hoạch thì do cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 

- Có thời gian giữ chức vụ, chức danh đảm nhiệm hoặc chức vụ, chức danh tương 

đương tối thiểu là 02 năm (24 tháng), nếu không liên tục thì được cộng dồn (chỉ cộng 

dồn đối với thời gian giữ chức vụ, chức danh tương đương) hoặc bảo đảm thời gian công 

tác liên tục trong ngành, lĩnh vực theo tiêu chuẩn cụ thể của chức vụ, chức danh bổ 

nhiệm. Trường hợp đặc biệt do cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 

- Có hồ sơ, lý lịch cá nhân được xác minh, có bản kê khai tài sản, thu nhập theo 

quy định. 

- Điều kiện về tuổi bổ nhiệm: 

+ Công chức được đề nghị bổ nhiệm lần đầu giữ chức vụ, chức danh lãnh đạo, 

quản lý hoặc đề nghị bổ nhiệm giữ chức vụ, chức danh lãnh đạo, quản lý cao hơn thì 

phải đủ tuổi để công tác trọn thời hạn bổ nhiệm. Thời điểm tính tuổi bổ nhiệm thực hiện 

theo quy định của cấp có thẩm quyền. Trường hợp đặc biệt do cấp có thẩm quyền xem 

xét, quyết định. 

+ Công chức được bổ nhiệm giữ chức vụ, chức danh mới tương đương hoặc thấp 

hơn chức vụ, chức danh đang giữ thì không tính tuổi bổ nhiệm theo quy định như trên. 
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- Có đủ sức khỏe để hoàn thành nhiệm vụ và chức trách được giao. 

- Không thuộc các trường hợp bị cấm đảm nhiệm chức vụ; không đang trong thời 

hạn xử lý kỷ luật; không đang trong thời gian bị khởi tố, điều tra, truy tố, xét xử; không 

đang trong thời gian thực hiện các quy định liên quan đến kỷ luật theo quy định của 

Đảng và của pháp luật. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 của Quốc hội nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức số 52/2019/QH14 ngày 25/11/2019 của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa 

Việt Nam. 

- Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức. 

- Nghị định số 116/2024/NĐ-CP ngày 17/9/2024 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 quy định về tuyển dụng, 

sử dụng và quản lý công chức và Nghị định số 06/2023/NĐ-CP ngày 21/02/2023 về 

kiểm định chất lượng đầu vào công chức. 

22. Bổ nhiệm chức vụ lãnh đạo, quản lý đối với viên chức 

a) Trình tự thực hiện:   

* Xin chủ trương bổ nhiệm 

- Cơ quan, đơn vị có nhu cầu bổ nhiệm viên chức quản lý trình cấp có thẩm quyền 

bổ nhiệm xin chủ trương bằng văn bản, trong đó nêu rõ chức vụ, chức danh cần kiện 

toàn, nguồn nhân sự dự kiến bổ nhiệm và dự kiến phân công lĩnh vực, nhiệm vụ cụ thể. 

- Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đề nghị, cấp có thẩm 

quyền bổ nhiệm phải xem xét, quyết định về chủ trương bổ nhiệm. 

- Trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ ngày có văn bản đồng ý về chủ trương bổ 

nhiệm, cơ quan, tổ chức, đơn vị phải hoàn thành việc thực hiện quy trình nhân sự theo 

quy định. 

* Thực hiện quy trình bổ nhiệm đối với nguồn nhân sự tại chỗ 

- Bước 1: Hội nghị tập thể lãnh đạo (lần 1) 

Trên cơ sở chủ trương bổ nhiệm, yêu cầu nhiệm vụ của đơn vị và nguồn nhân sự 

trong quy hoạch, người đứng đầu chủ trì cùng tập thể lãnh đạo thảo luận, rà soát, thống 

nhất về cơ cấu, số lượng, tiêu chuẩn, điều kiện và quy trình nhân sự; đồng thời tiến hành 

rà soát kết quả đánh giá, nhận xét đối với từng nhân sự trong quy hoạch (gồm cả nhân sự 
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được quy hoạch chức danh tương đương trở lên) và thông qua danh sách nhân sự đáp 

ứng tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định để lấy ý kiến giới thiệu ở bước tiếp theo. 

Thành phần: Tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị, gồm: 

Người đứng đầu, cấp phó của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập; việc xác 

định người đứng đầu trong cơ sở giáo dục đại học thực hiện theo quy định của Đảng và 

của pháp luật chuyên ngành. 

Trường hợp người đứng đầu, cấp phó của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công 

lập không trong Ban thường vụ cấp ủy cùng cấp (đối với tổ chức đảng cấp trên cơ sở) 

hoặc cấp ủy cùng cấp (đối với tổ chức đảng cấp cơ sở) của cơ quan, đơn vị thì người 

đứng đầu Ban thường vụ cấp ủy cùng cấp (đối với tổ chức đảng cấp trên cơ sở) hoặc 

người đứng đầu cấp ủy cùng cấp (đối với tổ chức đảng cấp cơ sở) của cơ quan, đơn vị 

tham dự. 

Căn cứ vào phân cấp thẩm quyền bổ nhiệm, đại diện lãnh đạo cơ quan có thẩm 

quyền bổ nhiệm chủ trì hội nghị hoặc ủy quyền chủ trì hội nghị. 

Người đứng đầu cơ quan hoặc bộ phận tham mưu về tổ chức, cán bộ của cấp có 

thẩm quyền bổ nhiệm tham dự hoặc ủy quyền cho cấp phó tham dự hội nghị nhưng 

không bỏ phiếu. 

Kết quả thảo luận và đề xuất được ghi thành biên bản. 

- Bước 2: Hội nghị tập thể lãnh đạo mở rộng 

Căn cứ vào cơ cấu, số lượng, tiêu chuẩn, điều kiện và danh sách nhân sự đã được 

thông qua ở bước 1, người đứng đầu trao đổi định hướng nhân sự bổ nhiệm phù hợp với 

yêu cầu của đơn vị để hội nghị thảo luận và tiến hành giới thiệu nhân sự bằng phiếu kín. 

Thành phần: Tập thể lãnh đạo theo quy định tại bước 1; Ban thường vụ cấp ủy 

cùng cấp (đối với tổ chức đảng cấp trên cơ sở) hoặc cấp ủy cùng cấp (đối với tổ chức 

đảng cấp cơ sở) của cơ quan, đơn vị; người đứng đầu các đơn vị thuộc và trực thuộc 

(nếu có). 

Nguyên tắc giới thiệu và lựa chọn: Mỗi thành viên tham dự hội nghị giới thiệu 01 

người cho một chức danh; người nào đạt số phiếu cao nhất trong số người đạt tỷ lệ trên 

50% tính trên tổng số người được triệu tập giới thiệu thì được lựa chọn. Trường hợp 

không có người nào đạt trên 50% 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 30% số phiếu giới 

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

xét, chỉ đạo. 

Phiếu giới thiệu nhân sự bổ nhiệm do Ban tổ chức hội nghị phát hành, có đóng 

dấu treo của đơn vị. Kết quả kiểm phiếu được ghi thành biên bản, không công bố tại hội 

nghị này. 
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- Bước 3: Hội nghị tập thể lãnh đạo (lần 2) 

Trên cơ sở kết quả giới thiệu nhân sự ở bước 2, tập thể lãnh đạo tiến hành thảo 

luận và giới thiệu nhân sự bằng phiếu kín. 

Thành phần: Thực hiện như quy định ở bước 1. 

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 trong số người đạt 

tỷ lệ trên 50% tính trên tổng số người được triệu tập giới thiệu thì được lựa chọn. 

Trường hợp không có người nào đạt trên 50% 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 

30% số phiếu giới thiệu 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, tập thể lãnh đạo họp, thảo luận, phân tích, đánh giá, xem xét, quyết định việc 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 được tối thiểu 2/3 tổng số thành 

viên tập thể lãnh đạo giới thiệu. Trường hợp không có người đạt đủ số phiếu thì không 

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

Phiếu giới thiệu nhân sự bổ nhiệm do Ban tổ chức hội nghị phát hành, có đóng 

dấu treo của đơn vị. Kết quả kiểm phiếu được ghi thành biên bản, được công bố tại hội 

nghị này. 

- Bước 4: Hội nghị cán bộ chủ chốt 

Tổ chức lấy ý kiến của cán bộ chủ chốt theo danh sách nhân sự được giới thiệu ở 

bước 3. 

Thành phần: Tập thể lãnh đạo theo quy định tại bước 2; người đứng đầu các tổ 

chức chính trị - xã hội của đơn vị sự nghiệp công lập; cấp phó người đứng đầu đơn vị 

thuộc và trực thuộc (nếu có). 

Trường hợp bổ nhiệm viên chức quản lý của đơn vị là tổ chức cấu thành hoặc cơ 

quan, đơn vị có đơn vị thuộc, trực thuộc nhưng có dưới 30 người hoặc cơ quan, đơn vị 

không có tổ chức cấu thành thì thành phần tham dự gồm toàn thể viên chức của cơ quan, 

đơn vị. 

Trình tự lấy ý kiến: Thông báo danh sách nhân sự được giới thiệu ở bước 3; tóm 

tắt lý lịch, quá trình học tập, công tác; bản kê khai tài sản, thu nhập theo quy định của 

pháp luật; đánh giá, nhận xét ưu, khuyết điểm, triển vọng phát triển và dự kiến phân 

công công tác. 



61 

 
 

Ghi phiếu giới thiệu nhân sự (có thể ký tên hoặc không ký tên). Phiếu giới thiệu 

nhân sự do Ban tổ chức hội nghị phát hành, có đóng dấu treo của đơn vị. Kết quả kiểm 

phiếu được ghi thành biên bản, không công bố tại hội nghị này. 

- Bước 5: Hội nghị tập thể lãnh đạo (lần 3) 

Trước khi tiến hành hội nghị, cơ quan, đơn vị có văn bản đề nghị Ban thường vụ 

đảng ủy, chi ủy hoặc đảng ủy, chi bộ (những nơi không có ban thường vụ, chi ủy) đánh 

giá, nhận xét bằng văn bản về nhân sự; tiến hành 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 nhân sự. 

Thành phần: Thực hiện như quy định ở bước 1. 

Trình tự thực hiện: Căn cứ vào ý kiến đánh giá, nhận xét bằng văn bản của Ban 

thường vụ đảng ủy, chi ủy hoặc đảng ủy, chi bộ; 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 được đề 

nghị bổ nhiệm, tập thể lãnh đạo thảo luận và biểu quyết nhân sự bằng phiếu kín. 

Nguyên tắc lựa chọn: Người đạt số phiếu cao nhất trong số người đạt tỷ lệ trên 

50% tính trên tổng số người được triệu tập giới thiệu thì được lựa chọn đề nghị bổ 

nhiệm. Trường hợp 02 người có số phiếu ngang nhau đều đạt tỷ lệ 50% thì người đứng 

đầu xem xét, lựa chọn nhân sự để đề nghị bổ nhiệm; đồng thời báo cáo đầy đủ các ý kiến 

khác nhau để cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 

Phiếu biểu quyết nhân sự bổ nhiệm do Ban tổ chức hội nghị phát hành, có đóng 

dấu treo của đơn vị. Kết quả kiểm phiếu được ghi thành biên bản. 

- Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập ra quyết định bổ nhiệm theo thẩm 

quyền hoặc trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 

* Thực hiện quy trình bổ nhiệm đối với nguồn nhân sự từ nơi khác 

Trường hợp nhân sự do cấp có thẩm quyền dự kiến điều động, bổ nhiệm từ nguồn 

nhân sự ngoài cơ quan, đơn vị hoặc do cơ quan, tổ chức đơn vị đề xuất thì cơ quan, bộ 

phận tham mưu về tổ chức, cán bộ tiến hành các công việc gồm 03 bước như sau: 

- Bước 1: Trao đổi ý kiến với tập thể lãnh đạo của cơ quan, đơn vị tiếp nhận nhân 

sự về chủ trương bổ nhiệm. 

- Bước 2: Trao đổi ý kiến với tập thể lãnh đạo nơi nhân sự đang công tác về chủ 

trương bổ nhiệm. Tập thể lãnh đạo nơi nhân sự dự kiến bổ nhiệm đang công tác tổ chức 

lấy phiếu. Người được đề nghị bổ nhiệm phải đạt số phiếu trên 50% tập thể lãnh đạo 

đồng ý; trường hợp đạt tỷ lệ 50% thì do người đứng đầu xem xét, quyết định; trường hợp 

đạt tỷ lệ dưới 50% thì báo cáo cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 

Lấy đánh giá, nhận xét của địa phương, cơ quan, tổ chức. 
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Gặp nhân sự được dự kiến bổ nhiệm để trao đổi về yêu cầu nhiệm vụ công tác. 

- Bước 3: Chủ trì, phối hợp với các cơ quan, tổ chức liên quan thẩm định về nhân 

sự và lập tờ trình trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 

Trường hợp nhân sự bảo đảm tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định nhưng cơ quan, tổ 

chức, đơn vị (nơi nhân sự công tác hoặc nơi dự kiến bổ nhiệm) hoặc nhân sự được dự kiến 

bổ nhiệm còn có ý kiến khác nhau, chưa thống nhất thì cơ quan, bộ phận tham mưu về tổ 

chức, cán bộ báo cáo đầy đủ các ý kiến và trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ: 

- Tờ trình về việc bổ nhiệm do người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập ký (đối 

với trường hợp trình cấp trên có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm) hoặc do người đứng 

đầu bộ phận phụ trách về công tác tổ chức cán bộ ký (đối với trường hợp người đứng 

đầu đơn vị sự nghiệp công lập quyết định). 

- Bản tổng hợp kết quả kiểm phiếu kèm theo biên bản kiểm phiếu ở các bước 

trong quy trình bổ nhiệm. 

- Sơ yếu lý lịch viên chức do cá nhân tự khai theo mẫu quy định, được đơn vị sự 

nghiệp công lập trực tiếp quản lý xác nhận, có dán ảnh màu khổ 4x6, chụp trong thời 

gian không quá 06 tháng. 

- Bản tự kiểm điểm 3 năm công tác gần nhất. 

- Đánh giá, nhận xét của chi bộ, đảng ủy cơ quan nơi công tác; đánh giá, nhận xét 

trong 03 năm gần nhất của tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị về phẩm chất đạo đức, lối 

sống, ý thức tổ chức kỷ luật, đoàn kết nội bộ, năng lực công tác, kết quả thực hiện chức 

trách, nhiệm vụ được giao (trong đó phải thể hiện rõ sản phẩm cụ thể, thành tích trong 

công tác), hạn chế, khuyết điểm, vi phạm (nếu có), uy tín và triển vọng phát triển. 

- Nhận xét của chi ủy nơi cư trú đối với bản thân và gia đình. Trường hợp nơi cư 

trú của bản thân khác với nơi cư trú của gia đình thì phải lấy nhận xét của chi ủy nơi bản 

thân cư trú và nơi gia đình cư trú. 

- Kết luận của cấp ủy có thẩm quyền về tiêu chuẩn chính trị. 

- Bản kê khai tài sản, thu nhập theo mẫu quy định. 

- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh bổ 

nhiệm. Trường hợp có văn bằng do cơ sở đào tạo nước ngoài cấp hoặc cơ sở đào tạo 

trong nước liên kết với nước ngoài cấp phải được Bộ Giáo dục và Đào tạo chứng nhận. 

- Giấy chứng nhận sức khỏe của cơ sở y tế có thẩm quyền cấp trong thời hạn 06 tháng. 
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* Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

d) Thời hạn giải quyết: Chậm nhất là 30 ngày làm việc kể từ ngày có văn bản 

đồng ý về chủ trương bổ nhiệm của cấp có thẩm quyền bổ nhiệm, cơ quan, tổ chức, đơn 

vị phải hoàn thành việc thực hiện quy trình nhân sự theo quy định. Trường hợp chưa 

hoàn thành thì cơ quan, tổ chức, đơn vị phải báo cáo cấp có thẩm quyền bổ nhiệm xem 

xét, chỉ đạo. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Công chức, viên chức. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Cơ quan, đơn vị quản lý, sử dụng công 

chức, viên chức. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định bổ nhiệm. 

h) Phí, lệ phí: Không quy định. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Bảo đảm tiêu chuẩn chung theo quy định của Đảng, của pháp luật và tiêu chuẩn 

cụ thể của chức vụ bổ nhiệm theo quy định của cơ quan có thẩm quyền. 

- Đối với nhân sự từ nguồn tại chỗ phải được quy hoạch vào chức vụ, chức danh 

bổ nhiệm hoặc được quy hoạch chức vụ, chức danh tương đương trở lên. Đối với nhân 

sự nguồn từ nơi khác phải được quy hoạch chức vụ, chức danh tương đương trở lên. 

Trường hợp đặc biệt do cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. Trường hợp đơn vị mới 

thành lập chưa thực hiện việc phê duyệt quy hoạch thì do cấp có thẩm quyền xem xét, 

quyết định. 

- Có thời gian giữ chức vụ đang đảm nhiệm hoặc chức vụ tương đương tối thiểu là 

02 năm (24 tháng), nếu không liên tục thì được cộng dồn (chỉ cộng dồn đối với thời gian 

giữ chức vụ tương đương), trừ trường hợp được bổ nhiệm lần đầu. Trường hợp đặc biệt 

do cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 

- Có hồ sơ, lý lịch cá nhân được xác minh, có bản kê khai tài sản, thu nhập theo 

quy định. 

- Điều kiện về tuổi bổ nhiệm: 

+ Viên chức được đề nghị bổ nhiệm lần đầu giữ chức vụ quản lý hoặc đề nghị bổ 

nhiệm giữ chức vụ quản lý cao hơn thì phải đủ tuổi để công tác trọn thời hạn bổ nhiệm. 

Thời điểm tính tuổi bổ nhiệm thực hiện theo quy định của cấp có thẩm quyền. Trường 

hợp đặc biệt do cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 

+ Viên chức được bổ nhiệm giữ chức vụ mới tương đương hoặc thấp hơn chức vụ 

đang giữ thì không tính tuổi bổ nhiệm theo quy định như trên. 

- Có đủ sức khỏe để hoàn thành nhiệm vụ và chức trách được giao. 
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- Không thuộc các trường hợp bị cấm đảm nhiệm chức vụ, không đang trong thời 

hạn xử lý kỷ luật, đang bị khởi tố, điều tra, truy tố, xét xử, không trong thời gian thực 

hiện các quy định liên quan đến kỷ luật theo quy định của Đảng và của pháp luật. 

- Viên chức bị kỷ luật trong thời gian giữ chức vụ thì không bổ nhiệm, giới thiệu 

ứng cử vào chức vụ cao hơn trong thời hạn theo quy định của Đảng và của pháp luật. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2010 của Quốc hội 

nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức số 52/2019/QH14 ngày 25/11/2019 của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa 

Việt Nam. 

- Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

- Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 quy định về tuyển dụng, 

sử dụng và quản lý viên chức. 

23. Bổ nhiệm lại chức vụ lãnh đạo, quản lý đối với công chức 

a) Trình tự thực hiện:   

Bước 1: Chậm nhất 90 ngày trước ngày hết thời hạn bổ nhiệm, cấp có thẩm quyền 

bổ nhiệm phải ra thông báo thực hiện quy trình xem xét bổ nhiệm lại đối với công chức. 

Bước 2: Công chức làm báo cáo tự nhận xét, đánh giá việc thực hiện chức trách, 

nhiệm vụ trong thời hạn giữ chức vụ gửi cấp có thẩm quyền bổ nhiệm. 

Bước 3: Hội nghị cán bộ chủ chốt lấy ý kiến về việc bổ nhiệm lại 

- Thành phần: 

+ Tập thể lãnh đạo cơ quan, tổ chức, đơn vị: Người đứng đầu, cấp phó của người 

đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị. 

+ Ban thường vụ cấp ủy cùng cấp (đối với tổ chức đảng cấp trên cơ sở) hoặc cấp 

ủy cùng cấp (đối với tổ chức đảng cấp cơ sở) của cơ quan, tổ chức, đơn vị; 

+ Người đứng đầu các đơn vị thuộc và trực thuộc, các tổ chức chính trị - xã hội của 

cơ quan, tổ chức, đơn vị (nếu có); cấp phó của người đứng đầu các cơ quan, tổ chức, đơn 

vị thuộc và trực thuộc (nếu có). Trường hợp bổ nhiệm công chức lãnh đạo, quản lý của 

đơn vị là tổ chức cấu thành hoặc của cơ quan, tổ chức, đơn vị có đơn vị thuộc, trực thuộc 

nhưng có dưới 30 người hoặc của cơ quan, tổ chức, đơn vị không có đơn vị thuộc, trực 

thuộc thì thành phần tham dự gồm toàn thể công chức của cơ quan, tổ chức, đơn vị đó. 
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- Trình tự thực hiện: Công chức được xem xét để bổ nhiệm lại báo cáo tự nhận 

xét, đánh giá việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ trong thời gian giữ chức vụ; hội nghị 

tham gia góp ý kiến và bỏ phiếu tín nhiệm bằng phiếu kín đối với công chức được xem 

xét bổ nhiệm lại. 

Biên bản hội nghị, biên bản kiểm phiếu được gửi lên cấp có thẩm quyền bổ 

nhiệm. Kết quả kiểm phiếu không công bố tại hội nghị này. 

Bước 4: Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị trực tiếp sử dụng công chức 

đánh giá, nhận xét và đề xuất việc bổ nhiệm lại. 

Bước 5: Tập thể lãnh đạo cơ quan, tổ chức, đơn vị thảo luận và biểu quyết nhân sự 

- Thành phần: Tập thể lãnh đạo cơ quan, tổ chức, đơn vị gồm người đứng đầu, cấp 

phó của người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị. 

- Trình tự thực hiện: 

Phân tích kết quả lấy phiếu ở hội nghị cán bộ chủ chốt. Công chức được đề nghị 

bổ nhiệm lại phải đạt trên 50% số phiếu giới thiệu (tính trên tổng số người được triệu tập 

tham gia hội nghị cán bộ chủ chốt); trường hợp đạt 50% thì do người đứng đầu xem xét, 

quyết định; trường hợp đạt dưới 50% thì báo cáo cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định 

việc tiếp tục thực hiện quy trình. 

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

Lấy ý kiến bằng văn bản của cấp ủy cùng cấp về nhân sự được đề nghị bổ nhiệm lại. 

Tập thể lãnh đạo thảo luận, đánh giá, nhận xét và biểu quyết nhân sự bằng phiếu 

kín. Nhân sự được đề nghị bổ nhiệm lại phải đạt trên 50% số phiếu giới thiệu của tập thể 

lãnh đạo; trường hợp nhân sự đạt 50% thì do người đứng đầu quyết định theo thẩm 

quyền hoặc trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định; trường hợp đạt dưới 50% thì 

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

Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị ra quyết định bổ nhiệm lại theo thẩm 

quyền hoặc trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ: 

- Tờ trình về việc bổ nhiệm do người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị ký (đối 

với trường hợp trình cấp trên có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm); hoặc do người đứng 

đầu cơ quan, bộ phận tham mưu về công tác tổ chức, cán bộ ký (đối với trường hợp 

người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị quyết định). 

- Biên bản hội nghị, bản tổng hợp kết quả kiểm phiếu kèm theo biên bản kiểm 

phiếu ở các bước trong quy trình bổ nhiệm. 
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- Sơ yếu lý lịch do cá nhân tự khai theo mẫu quy định có dán ảnh màu khổ 4x6, 

được cơ quan trực tiếp quản lý xác nhận và đóng dấu; ảnh chụp trong thời hạn 06 tháng 

trước ngày nộp hồ sơ. 

- Bản tự kiểm điểm trong thời hạn giữ chức vụ. 

- Đánh giá, nhận xét của chi bộ, đảng ủy cơ quan nơi công tác; đánh giá, nhận xét 

trong 03 năm gần nhất của tập thể lãnh đạo cơ quan, tổ chức, đơn vị về phẩm chất đạo 

đức, lối sống, ý thức tổ chức kỷ luật, đoàn kết nội bộ, năng lực công tác, kết quả thực hiện 

chức trách, nhiệm vụ được giao (trong đó phải xác định rõ sản phẩm cụ thể, thành tích 

trong công tác), hạn chế, khuyết điểm, vi phạm (nếu có), uy tín và triển vọng phát triển. 

- Nhận xét của chi ủy nơi cư trú đối với bản thân và gia đình. Trường hợp nơi cư 

trú của bản thân khác với nơi cư trú của gia đình thì phải lấy nhận xét của chi ủy nơi bản 

thân cư trú và nơi gia đình cư trú. 

- Kết luận về tiêu chuẩn chính trị của cấp ủy có thẩm quyền theo quy định của Bộ 

Chính trị về bảo vệ chính trị nội bộ Đảng. 

- Bản kê khai tài sản, thu nhập theo quy định. 

- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh bổ 

nhiệm. Trường hợp nhân sự có văn bằng do cơ sở giáo dục nước ngoài hoặc cơ sở giáo 

dục trong nước liên kết với nước ngoài cấp thì thực hiện việc công nhận theo quy định 

của pháp luật. 

- Giấy chứng nhận sức khỏe của cơ sở y tế có thẩm quyền cấp trong thời hạn 06 

tháng trước ngày nộp hồ sơ. 

* Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 90 ngày tính đến thời điểm hết thời hạn 

giữ chức vụ bổ nhiệm theo quy định. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Công chức lãnh đạo, quản lý. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Cơ quan, đơn vị quản lý, sử dụng công 

chức, viên chức. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định bổ nhiệm lại. 

h) Phí, lệ phí: Không quy định. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Hoàn thành nhiệm vụ trong thời hạn giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý. 

- Đáp ứng tiêu chuẩn chức danh lãnh đạo, quản lý theo quy định của cơ quan có 

thẩm quyền tại thời điểm bổ nhiệm lại. 
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- Cơ quan, tổ chức có nhu cầu về vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý. 

- Đủ sức khỏe để hoàn thành nhiệm vụ và chức trách được giao. 

- Không thuộc các trường hợp bị cấm đảm nhiệm chức vụ theo quy định của pháp luật. 

- Các trường hợp chưa thực hiện quy trình bổ nhiệm lại chức vụ lãnh đạo, quản lý: 

+ Công chức lãnh đạo, quản lý đang trong thời hạn xử lý kỷ luật, đang bị điều tra, 

truy tố, xét xử; 

+ Công chức lãnh đạo, quản lý đang trong thời gian được cơ quan, tổ chức có 

thẩm quyền cử đi học tập, công tác ở nước ngoài từ 03 tháng trở lên; 

+ Công chức lãnh đạo, quản lý đang trong thời gian điều trị nội trú từ 03 tháng trở 

lên tại các cơ sở y tế hoặc đang trong thời gian nghỉ chế độ thai sản. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 của Quốc hội nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức số 52/2019/QH14 ngày 25/11/2019 của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa 

Việt Nam. 

- Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức. 

- Nghị định số 116/2024/NĐ-CP ngày 17/9/2024 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 quy định về tuyển dụng, 

sử dụng và quản lý công chức và Nghị định số 06/2023/NĐ-CP ngày 21/02/2023 về 

kiểm định chất lượng đầu vào công chức. 

24. Bổ nhiệm lại chức vụ lãnh đạo, quản lý đối với viên chức 

a) Trình tự thực hiện:   

Bước 1: Chậm nhất 90 ngày trước ngày hết thời hạn bổ nhiệm, cơ quan, đơn vị có 

thẩm quyền bổ nhiệm phải ra thông báo thực hiện quy trình xem xét bổ nhiệm lại đối với 

viên chức. 

Bước 2: Viên chức làm báo cáo tự nhận xét, đánh giá việc thực hiện chức trách, 

nhiệm vụ trong thời hạn giữ chức vụ. 

Bước 3: Hội nghị cán bộ chủ chốt lấy ý kiến về việc bổ nhiệm lại 

- Thành phần: 

+ Tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị, gồm: Người đứng đầu, cấp phó của người 

đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập; việc xác định người đứng đầu trong cơ sở giáo dục 

đại học thực hiện theo quy định của Đảng và của pháp luật chuyên ngành. Trường hợp 
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người đứng đầu, cấp phó của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập không trong 

Ban thường vụ cấp ủy cùng cấp (đối với tổ chức đảng cấp trên cơ sở) hoặc cấp ủy cùng 

cấp (đối với tổ chức đảng cấp cơ sở) của cơ quan, đơn vị thì người đứng đầu Ban thường 

vụ cấp ủy cùng cấp (đối với tổ chức đảng cấp trên cơ sở) hoặc người đứng đầu cấp ủy 

cùng cấp (đối với tổ chức đảng cấp cơ sở) của cơ quan, đơn vị tham dự. 

+ Ban thường vụ cấp ủy cùng cấp (đối với tổ chức đảng cấp trên cơ sở) hoặc cấp 

ủy cùng cấp (đối với tổ chức đảng cấp cơ sở) của cơ quan, đơn vị; 

+ Người đứng đầu các đơn vị thuộc và trực thuộc (nếu có), các tổ chức chính trị - 

xã hội của đơn vị sự nghiệp công lập; cấp phó người đứng đầu đơn vị thuộc và trực 

thuộc (nếu có). Trường hợp bổ nhiệm viên chức quản lý của đơn vị là tổ chức cấu thành 

hoặc cơ quan, đơn vị có đơn vị thuộc, trực thuộc nhưng có dưới 30 người hoặc cơ quan, 

đơn vị không có tổ chức cấu thành thì thành phần tham dự gồm toàn thể viên chức của 

cơ quan, đơn vị. 

- Trình tự thực hiện: Viên chức được xem xét để bổ nhiệm lại báo cáo tự nhận xét, 

đánh giá việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ trong thời hạn giữ chức vụ; hội nghị tham 

gia góp ý kiến và bỏ phiếu tín nhiệm bằng phiếu kín đối với viên chức được xem xét bổ 

nhiệm lại. 

Biên bản hội nghị, biên bản kiểm phiếu tín nhiệm được gửi lên người đứng đầu cơ 

quan, đơn vị có thẩm quyền bổ nhiệm. Kết quả kiểm phiếu không công bố tại hội nghị này. 

Bước 4: Tập thể lãnh đạo đơn vị thảo luận và biểu quyết nhân sự 

- Thành phần: Tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị, gồm: 

Người đứng đầu, cấp phó của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập; việc xác 

định người đứng đầu trong cơ sở giáo dục đại học thực hiện theo quy định của Đảng và 

của pháp luật chuyên ngành. 

Trường hợp người đứng đầu, cấp phó của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công 

lập không trong Ban thường vụ cấp ủy cùng cấp (đối với tổ chức đảng cấp trên cơ sở) 

hoặc cấp ủy cùng cấp (đối với tổ chức đảng cấp cơ sở) của cơ quan, đơn vị thì người 

đứng đầu Ban thường vụ cấp ủy cùng cấp (đối với tổ chức đảng cấp trên cơ sở) hoặc 

người đứng đầu cấp ủy cùng cấp (đối với tổ chức đảng cấp cơ sở) của cơ quan, đơn vị 

tham dự. 

- Trình tự thực hiện: 

Phân tích kết quả lấy phiếu ở hội nghị cán bộ chủ chốt. Viên chức được đề nghị 

bổ nhiệm lại phải đạt tỷ lệ trên 50% tính trên tổng số người được triệu tập tham gia hội 

nghị cán bộ chủ chốt giới thiệu. Trường hợp đạt tỷ lệ từ 50% trở xuống thì báo cáo cấp 

có thẩm quyền xem xét, quyết định việc tiếp tục thực hiện quy trình. 

Xác minh, kết luận những vấn đề mới nảy sinh (nếu có). 
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Lấy ý kiến bằng văn bản của ban thường vụ đảng ủy, chi ủy hoặc đảng ủy, chi bộ 

về nhân sự được đề nghị bổ nhiệm lại. 

Tập thể lãnh đạo thảo luận, nhận xét, đánh giá và biểu quyết nhân sự bằng phiếu 

kín. Nhân sự được đề nghị bổ nhiệm lại phải đạt tỷ lệ trên 50% tổng số thành viên tập thể 

lãnh đạo đồng ý, trường hợp nhân sự đạt tỷ lệ 50% thì do người đứng đầu quyết định theo 

thẩm quyền hoặc trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định; trường hợp đạt tỷ lệ dưới 

50% thì báo cáo đầy đủ các ý kiến khác nhau để cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 

Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập ra quyết định bổ nhiệm lại theo thẩm 

quyền hoặc trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ: 

- Tờ trình về việc bổ nhiệm do người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập ký (đối 

với trường hợp trình cấp trên có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm) hoặc do người đứng 

đầu bộ phận phụ trách về công tác tổ chức cán bộ ký (đối với trường hợp người đứng 

đầu đơn vị sự nghiệp công lập quyết định). 

- Bản tổng hợp kết quả kiểm phiếu kèm theo biên bản kiểm phiếu ở các bước 

trong quy trình bổ nhiệm. 

- Sơ yếu lý lịch viên chức do cá nhân tự khai theo mẫu quy định, được đơn vị sự 

nghiệp công lập trực tiếp quản lý xác nhận, có dán ảnh màu khổ 4x6, chụp trong thời 

gian không quá 06 tháng. 

- Bản tự kiểm điểm trong thời hạn giữ chức vụ. 

- Đánh giá, nhận xét của chi bộ, đảng ủy cơ quan nơi công tác; đánh giá, nhận xét 

trong 03 năm gần nhất của tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị về phẩm chất đạo đức, lối 

sống, ý thức tổ chức kỷ luật, đoàn kết nội bộ, năng lực công tác, kết quả thực hiện chức 

trách, nhiệm vụ được giao (trong đó phải thể hiện rõ sản phẩm cụ thể, thành tích trong 

công tác), hạn chế, khuyết điểm, vi phạm (nếu có), uy tín và triển vọng phát triển. 

- Nhận xét của chi ủy nơi cư trú đối với bản thân và gia đình. Trường hợp nơi cư 

trú của bản thân khác với nơi cư trú của gia đình thì phải lấy nhận xét của chi ủy nơi bản 

thân cư trú và nơi gia đình cư trú. 

- Kết luận của cấp ủy có thẩm quyền về tiêu chuẩn chính trị. 

- Bản kê khai tài sản, thu nhập theo mẫu quy định. 

- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh bổ 

nhiệm. Trường hợp có văn bằng do cơ sở đào tạo nước ngoài cấp hoặc cơ sở đào tạo 

trong nước liên kết với nước ngoài cấp phải được Bộ Giáo dục và Đào tạo chứng nhận. 



70 

 
 

- Giấy chứng nhận sức khỏe của cơ sở y tế có thẩm quyền cấp trong thời hạn 06 tháng. 

* Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 90 ngày tính đến thời điểm hết thời hạn 

giữ chức vụ bổ nhiệm theo quy định. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Viên chức lãnh đạo, quản lý. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Cơ quan, đơn vị quản lý, sử dụng công 

chức, viên chức. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định bổ nhiệm lại. 

h) Phí, lệ phí: Không quy định. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Hoàn thành nhiệm vụ trong thời hạn giữ chức vụ quản lý. 

- Đáp ứng tiêu chuẩn chức danh quản lý theo quy định của cơ quan, đơn vị có 

thẩm quyền tại thời điểm bổ nhiệm lại. 

- Đơn vị có nhu cầu về vị trí việc làm viên chức quản lý. 

- Đủ sức khỏe để hoàn thành nhiệm vụ và chức trách được giao. 

- Không thuộc các trường hợp bị cấm đảm nhiệm chức vụ theo quy định của pháp luật. 

- Các trường hợp chưa thực hiện quy trình bổ nhiệm lại chức vụ quản lý: 

+ Viên chức quản lý đang trong thời hạn xử lý kỷ luật, đang bị điều tra, truy tố, 

xét xử; 

+ Viên chức quản lý đang trong thời gian được cơ quan, đơn vị có thẩm quyền cử 

đi học tập, công tác ở nước ngoài 03 tháng trở lên; 

+ Viên chức quản lý đang trong thời gian điều trị nội trú từ 03 tháng trở lên tại các 

cơ sở y tế hoặc đang trong thời gian nghỉ chế độ thai sản. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2010 của Quốc hội 

nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức số 52/2019/QH14 ngày 25/11/2019 của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa 

Việt Nam. 

- Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 
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- Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 quy định về tuyển dụng, 

sử dụng và quản lý viên chức. 

25. Kéo dài thời gian giữ chức vụ đến tuổi nghỉ hưu 

a) Trình tự thực hiện:   

* Đối với công chức lãnh đạo, quản lý 

- Chậm nhất 90 ngày trước ngày hết thời hạn bổ nhiệm, cấp có thẩm quyền kéo 

dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý phải ra thông báo thực hiện việc xem xét kéo 

dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý đến tuổi nghỉ hưu đối với công chức. 

- Công chức làm báo cáo tự nhận xét, đánh giá việc thực hiện chức trách, nhiệm 

vụ trong thời gian giữ chức vụ, gửi cấp có thẩm quyền kéo dài thời gian giữ chức vụ 

lãnh đạo, quản lý. 

- Người đứng đầu và tập thể lãnh đạo cơ quan, tổ chức thảo luận, xem xét, nếu 

công chức còn sức khỏe, uy tín, đáp ứng được yêu cầu nhiệm vụ thì thống nhất biểu 

quyết bằng phiếu kín. 

Nhân sự được đề nghị kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý phải đạt tỷ 

lệ trên 50% tổng số thành viên tập thể lãnh đạo đồng ý; trường hợp nhân sự đạt tỷ lệ 

50% thì do người đứng đầu quyết định; đồng thời báo cáo đầy đủ các ý kiến khác nhau 

để cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 

- Người đứng đầu cơ quan, tổ chức ra quyết định theo thẩm quyền hoặc trình cơ 

quan có thẩm quyền xem xét, quyết định việc kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, 

quản lý đến tuổi nghỉ hưu đối với công chức. 

* Đối với viên chức quản lý 

- Chậm nhất 90 ngày trước ngày hết thời hạn bổ nhiệm, cơ quan, đơn vị có thẩm 

quyền bổ nhiệm phải ra thông báo thực hiện việc xem xét kéo dài thời gian giữ chức vụ 

quản lý đến tuổi nghỉ hưu đối với viên chức. 

- Viên chức làm báo cáo tự nhận xét, đánh giá việc thực hiện chức trách nhiệm vụ 

trong thời hạn giữ chức vụ gửi người đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền bổ nhiệm. 

- Tập thể lãnh đạo đơn vị tổ chức thảo luận, xem xét, nếu viên chức còn sức khỏe, 

uy tín, đáp ứng được yêu cầu nhiệm vụ thì thống nhất biểu quyết bằng phiếu kín việc 

kéo dài thời gian giữ chức vụ đến tuổi nghỉ hưu. 

Nhân sự được đề nghị kéo dài thời hạn giữ chức vụ đến tuổi nghỉ hưu phải đạt tỷ 

lệ trên 50% tổng số thành viên tập thể lãnh đạo đồng ý; trường hợp nhân sự đạt tỷ lệ 

50% thì do người đứng đầu quyết định; đồng thời báo cáo đầy đủ các ý kiến khác nhau 

để cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 
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- Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập ra quyết định theo thẩm quyền hoặc 

trình cơ quan, đơn vị có thẩm quyền xem xét, quyết định việc kéo dài thời gian giữ chức 

vụ quản lý đến tuổi nghỉ hưu đối với viên chức. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ: 

- Đối với công chức lãnh đạo, quản lý 

+ Tờ trình về việc đề nghị kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý đến tuổi 

nghỉ hưu do người đứng đầu cơ quan, tổ chức ký (đối với trường hợp trình cấp trên có 

thẩm quyền quyết định) hoặc do người đứng đầu cơ quan tham mưu về tổ chức cán bộ 

ký (đối với trường hợp người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quyết định). 

+ Biên bản họp và kết quả kiểm phiếu đề nghị kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh 

đạo, quản lý của tập thể lãnh đạo cơ quan, tổ chức. 

+ Sơ yếu lý lịch do cá nhân tự khai theo mẫu quy định, được cơ quan trực tiếp 

quản lý xác nhận, có dán ảnh màu khổ 4x6, chụp trong thời gian không quá 06 tháng. 

+ Bản tự nhận xét đánh giá việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ trong thời hạn giữ 

chức vụ. 

+ Kết luận về tiêu chuẩn chính trị của cấp ủy có thẩm quyền theo Quy định của 

Bộ Chính trị về bảo vệ chính trị nội bộ Đảng. 

+ Nhận xét của chi ủy nơi cư trú đối với bản thân và gia đình. Trường hợp nơi cư 

trú của bản thân khác với nơi cư trú của gia đình thì phải lấy nhận xét của chi ủy nơi bản 

thân cư trú và nơi gia đình cư trú. 

+ Bản kê khai tài sản, thu nhập theo mẫu quy định. 

+ Giấy chứng nhận sức khỏe của cơ sở y tế có thẩm quyền cấp trong thời hạn 06 tháng. 

- Đối với viên chức quản lý 

+ Tờ trình về việc đề nghị kéo dài thời gian giữ chức vụ đến tuổi nghỉ hưu do 

người đứng đầu cơ quan, đơn vị ký (đối với trường hợp trình cấp trên có thẩm quyền 

quyết định) hoặc do người đứng đầu bộ phận tham mưu về công tác tổ chức cán bộ ký 

(đối với trường hợp người đứng đầu cơ quan đơn vị quyết định). 

+ Biên bản họp và kết quả kiểm phiếu đề nghị kéo dài thời gian giữ chức vụ quản 

lý của tập thể lãnh đạo đơn vị. 

+ Sơ yếu lý lịch do cá nhân tự khai theo mẫu quy định, được đơn vị trực tiếp quản 

lý xác nhận, có dán ảnh màu khổ 4x6, chụp trong thời gian không quá 06 tháng. 
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+ Bản tự nhận xét đánh giá việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ trong thời hạn giữ 

chức vụ. 

+ Kết luận của cấp ủy có thẩm quyền về tiêu chuẩn chính trị đối với trường hợp 

có tình tiết mới làm thay đổi kết luận trước đây. Trường hợp không có thay đổi thì 

không phải kết luận lại. 

+ Nhận xét của chi ủy nơi cư trú đối với bản thân và gia đình. Trường hợp nơi cư 

trú của bản thân khác với nơi cư trú của gia đình thì phải lấy nhận xét của chi ủy nơi bản 

thân cư trú và nơi gia đình cư trú. 

+ Bản kê khai tài sản, thu nhập theo mẫu quy định. 

+ Giấy chứng nhận sức khỏe của cơ sở y tế có thẩm quyền cấp trong thời hạn 06 tháng. 

* Số lượng hồ sơ: Không quy định. 

d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 90 ngày tính đến thời điểm hết thời hạn bổ nhiệm. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Công chức, viên chức lãnh đạo, quản lý. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Cơ quan, đơn vị quản lý, sử dụng công 

chức, viên chức. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định kéo dài thời gian giữ chức vụ 

lãnh đạo, quản lý đến tuổi nghỉ hưu. 

h) Phí, lệ phí: Không quy định. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

* Đối với công chức lãnh đạo, quản lý 

- Công chức lãnh đạo, quản lý khi hết thời hạn bổ nhiệm, tính đến tháng đủ tuổi 

nghỉ hưu còn dưới 02 năm công tác, cấp có thẩm quyền bổ nhiệm xem xét, nếu đáp ứng 

đủ tiêu chuẩn, điều kiện thì quyết định kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý 

cho đến thời điểm đủ tuổi nghỉ hưu theo quy định. 

- Các trường hợp chưa thực hiện quy trình kéo dài thời gian giữ chức vụ lãnh đạo, 

quản lý: 

+ Công chức lãnh đạo, quản lý đang trong thời hạn xử lý kỷ luật, đang bị điều tra, 

truy tố, xét xử; 

+ Công chức lãnh đạo, quản lý đang trong thời gian được cơ quan, tổ chức có 

thẩm quyền cử đi học tập, công tác ở nước ngoài từ 03 tháng trở lên; 

- Công chức lãnh đạo, quản lý đang trong thời gian điều trị nội trú từ 03 tháng trở 

lên tại các cơ sở y tế hoặc đang trong thời gian nghỉ chế độ thai sản. 
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* Đối với viên chức quản lý 

- Viên chức quản lý khi hết thời hạn bổ nhiệm, tính đến tháng đủ tuổi nghỉ hưu 

còn dưới 02 năm công tác, cấp có thẩm quyền bổ nhiệm xem xét, nếu đáp ứng đủ tiêu 

chuẩn, điều kiện thì quyết định kéo dài thời gian giữ chức vụ quản lý cho đến thời điểm 

đủ tuổi nghỉ hưu theo quy định, trừ trường hợp bổ nhiệm trong trường hợp hợp nhất, sáp 

nhập, chia tách, tổ chức lại, chuyển đổi mô hình tổ chức quy định tại khoản 1 Điều 47 

Nghị định số 115/2020/NĐ-CP (đã sửa đổi, bổ sung tại Nghị định số 85/2023/NĐ-CP). 

- Các trường hợp chưa thực hiện quy trình kéo dài thời gian giữ chức vụ quản lý: 

+ Viên chức quản lý đang trong thời hạn xử lý kỷ luật, đang bị điều tra, truy tố, 

xét xử; 

+ Viên chức quản lý đang trong thời gian được cơ quan, đơn vị có thẩm quyền cử 

đi học tập, công tác ở nước ngoài 03 tháng trở lên; 

+ Viên chức quản lý đang trong thời gian điều trị nội trú từ 03 tháng trở lên tại các 

cơ sở y tế hoặc đang trong thời gian nghỉ chế độ thai sản. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 của Quốc hội nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2010 của Quốc hội 

nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức số 52/2019/QH14 ngày 25/11/2019 của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa 

Việt Nam. 

- Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức. 

- Nghị định số 116/2024/NĐ-CP ngày 17/9/2024 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 quy định về tuyển dụng, 

sử dụng và quản lý công chức và Nghị định số 06/2023/NĐ-CP ngày 21/02/2023 về 

kiểm định chất lượng đầu vào công chức. 

- Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

- Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 quy định về tuyển dụng, 

sử dụng và quản lý viên chức. 

26. Thực hiện việc kê khai tài sản 

a) Trình tự thực hiện: Không quy định. 
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b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ: 

Bản kê khai tài sản, thu nhập, bản sao bản kê khai theo quy định theo mẫu tại 

Nghị định số 130/2020/NĐ-CP; Danh sách những người đã kê khai, báo cáo kết quả kê 

khai theo hướng dẫn của Thanh tra Chính phủ. 

* Số lượng hồ sơ: 02 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 90 ngày tính đến thời điểm hết thời hạn bổ nhiệm. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cán bộ, công chức, viên chức. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Bộ Giáo dục và Đào tạo; các đơn vị 

thuộc và trực thuộc Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản kê khai tài sản, thu nhập. 

h) Phí, lệ phí: Không quy định. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

1. Người có nghĩa vụ kê khai tài sản, thu nhập phải kê khai trung thực, đầy đủ, rõ 

ràng, đúng thời hạn các thông tin về số lượng, giá trị tài sản, thu nhập và những biến động 

về tài sản, thu nhập phải kê khai và tự chịu trách nhiệm về những thông tin đã kê khai. 

2. Tài sản, thu nhập phải kê khai gồm tài sản, thu nhập thuộc sở hữu hoặc quyền 

sử dụng của bản thân, của vợ hoặc chồng và con chưa thành niên (con đẻ, con nuôi theo 

quy định của pháp luật) tại thời điểm hoàn thành Bản kê khai tài sản, thu nhập. 

3. Giá trị tài sản, thu nhập kê khai được tính bằng tiền phải trả khi mua, khi nhận 

chuyển nhượng, xây dựng hoặc giá trị ước tính khi được cho, tặng, thừa kế. 

4. Việc kê khai, giải trình nguồn gốc tài sản tăng, giảm thực hiện theo mẫu Bản kê 

khai tài sản, thu nhập (phụ lục III) ban hành kèm theo Nghị định số 130/2020/NĐ-CP. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

Luật Phòng, chống tham nhũng; Nghị định số 130/2020/NĐ-CP ngày 30/10/2020 

của Chính phủ về kiểm soát tài sản, thu nhập của người có chức vụ, quyền hạn trong cơ 

quan, tổ chức, đơn vị. 

27. Điều động công chức 

a) Trình tự thực hiện:   

- Bước 1: Căn cứ nhu cầu công tác, năng lực, sở trường của công chức, người đứng 

đầu cơ quan, đơn vị đề xuất kế hoạch (hoặc danh sách công chức cần điều động) và biện 
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pháp thực hiện điều động công chức của cơ quan, đơn vị, báo cáo Bộ trưởng (qua Vụ Tổ 

chức cán bộ); 

- Bước 2: Vụ Tổ chức cán bộ lập danh sách công chức cần điều động của các cơ 

quan, đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ và đề xuất biện pháp thực hiện đối với từng trường hợp, 

trình Bộ trưởng xem xét, quyết định theo thẩm quyền: 

- Bước 3: Trước khi điều động công chức, Lãnh đạo Bộ (hoặc giao, ủy quyền Vụ 

trưởng Vụ Tổ chức cán bộ thực hiện), người đứng đầu cơ quan, đơn vị gặp gỡ công chức 

nêu rõ mục đích, sự cần thiết của việc điều động và nghe công chức đề xuất ý kiến (có 

biên bản làm việc). Đối với công chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý thì thực hiện trình 

tự, thủ tục điều động như trường hợp bổ nhiệm công chức lãnh đạo, quản lý từ nguồn 

nhân sự nơi khác. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ: 

- Đơn xin chuyển công tác do cán bộ, công chức tự viết, tự nguyện làm việc lâu dài 

tại nơi xin chuyển đến; có ý kiến của cơ quan chủ quản (xác nhận vị trí công tác hiện nay, 

đồng thuận cho chuyển công tác theo nguyện vọng). 

- Văn bản của cơ quan, đơn vị đồng ý tiếp nhận hoặc đồng ý cho chuyển công tác.  

- Sơ yếu lý lịch (theo mẫu tại Thông tư số 06/2023/TT-BNV) có dán ảnh 3x4, do cán 

bộ khai và được cấp quản lý cán bộ xác nhận.  

- Bản nhận xét đánh giá của cấp ủy đối với cán bộ, công chức là Đảng viên. 

- Các bản sao có công chứng: văn bằng, chứng chỉ, Quyết định bổ nhiệm ngạch công 

chức, diễn biến lương và văn bản khác theo yêu cầu (khi cần thiết).  

- Bản nhận xét, đánh giá cán bộ, công chức hai năm trước liền kề.  

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Công chức. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định điều động công chức. 

h) Phí, lệ phí: Không quy định. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Việc điều động công chức được thực hiện trong các trường hợp sau đây:  
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- Theo yêu cầu nhiệm vụ cụ thể.  

- Theo quy hoạch, kế hoạch sử dụng công chức trong cơ quan, tổ chức và giữa các cơ 

quan, tổ chức theo quyết định của cơ quan có thẩm quyền.  

- Chuyển đổi vị trí công tác theo quy định của Đảng và pháp luật. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật Cán bộ, công chức; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công 

chức và Luật Viên chức.  

- Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý công chức; Nghị định số 116/2024/NĐ-CP ngày 17/9/2024 của 

Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 138/2020/NĐ-CP.  
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MẪU SƠ YẾU LÝ LỊCH 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 06/2023/TT-BNV ngày 04/5/2023 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ) 

Cơ quan quản lý cán bộ, công chức, viên chức: …………………………………………………... 

Cơ quan, đơn vị sử dụng cán bộ, công chức, viên chức: ………………………………………….. 

Số hiệu: ……………………………………………………………………………………………. 

Mã số định danh: ………………………………………………………………...………………… 

Ảnh màu 

(4 x 6 cm) 

SƠ YẾU LÝ LỊCH 

1) Họ và tên khai sinh (viết chữ in hoa): ………………………. Giới tính: ……. 

2) Các tên gọi khác: ……………………………………………………………… 

3) Sinh ngày: …… tháng …… năm ………………………………………………. 

  4) Nơi sinh: ………………………………………………………………………… 

  5) Quê quán (xã, phường): …… (huyện, quận): …… (tỉnh, TP): …………….. 

6) Dân tộc: …………………………………………………………………………………………. 

7) Tôn giáo: ……………………………………………………………………………………… 

8) Số CCCD: …………………… Ngày cấp: …/…/…… SĐT liên hệ: ………………………… 

9) Số BHXH: …………………………………. Số thẻ BHYT: ………………………………….. 

10) Nơi ở hiện nay: ……………………………………………………………………………….. 

11) Thành phần gia đình xuất thân: ……………………………………………………………….. 

12) Nghề nghiệp trước khi được tuyển dụng: …………………………………………………….. 

13) Ngày được tuyển dụng lần đầu: …/…/…… Cơ quan, tổ chức, đơn vị tuyển dụng: …………. 

14) Ngày vào cơ quan hiện đang công tác: ……………………………………………………….. 

15) Ngày vào Đảng Cộng sản Việt Nam: …/…/……     Ngày chính thức: …/…/………………..  

16) Ngày tham gia tổ chức chính trị-xã hội đầu tiên (ngày vào Đoàn TNCSHCM, Công đoàn, Hội): 

…………………………………………………………………………………………………….. 
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17) Ngày nhập ngũ: .../.../……   Ngày xuất ngũ: …/…/……   Quân hàm cao nhất: ……………. 

18) Đối tượng chính sách: ……………………………………………………………………….. 

19) Trình độ giáo dục phổ thông (đã tốt nghiệp lớp mấy/thuộc hệ nào): ……………………….. 

20) Trình độ chuyên môn cao nhất: ……………………………………………………………… 

21) Học hàm: …………………………………………………………………………………….. 

22) Danh hiệu nhà nước phong tặng: …………………………………………………………..... 

23) Chức vụ hiện tại: …………………………………………………………………………….. 

Ngày bổ nhiệm/ngày phê chuẩn:.../.../... Ngày bổ nhiệm lại/phê chuẩn nhiệm kỳ tiếp theo:.../.../… 

24) Được quy hoạch chức danh: ………………………………………………………………… 

25) Chức vụ kiêm nhiệm: ………………………………………………………………………… 

26) Chức vụ Đảng hiện tại: ……………………………………………………………………… 

27) Chức vụ Đảng kiêm nhiệm: …………………………………………………………………… 

28) Công việc chính được giao: …………………………………………………………………. 

29) Sở trường công tác: ……………………… Công việc làm lâu nhất …………………………. 

30) Tiền lương 

30.1) Ngạch/chức danh nghề nghiệp: ……………………………… Mã số: ……………………. 

Ngày bổ nhiệm ngạch/chức danh nghề nghiệp: …/…/……  

Bậc lương: …………………………… Hệ số: ……………………… Ngày hưởng: …/…/…… . 

Phần trăm hưởng:....%; Phụ cấp thâm niên vượt khung:...%; Ngày hưởng PCTNVK: .../.../......... 

30.2) Phụ cấp chức vụ: …………. Phụ cấp kiêm nhiệm …………… Phụ cấp khác ……………. 

30.3) Vị trí việc làm: ………………………………………………….. Mã số: …………………. 

Bậc lương ……………….. Lương theo mức tiền: ……………vnđ. Ngày hưởng: …/…/…… …. 

Phần trăm hưởng:...%; Phụ cấp thâm niên vượt khung:..%; Ngày hưởng PCTNVK: …/…/…….. 

31) Tình trạng sức khoẻ: ………………………………………………………………………….. 
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Chiều cao: …………. cm, Cân nặng: …………… kg, Nhóm máu: …………………………... 

32) QUÁ TRÌNH ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG 

32.1- Chuyên môn (từ trung cấp trở lên cả trong nước và nước ngoài) 

Tháng/năm Tên cơ sở đào tạo 

Chuyên ngành đào tạo 

Hình thức đào 

tạo 

Văn bằng, trình 

độ 

Từ Đến    

            

            

32.2- Lý luận chính trị 

Tháng/năm Tên cơ sở đào tạo 
Hình thức đào 

tạo 

Văn bằng được 

cấp 

Từ Đến    

          

          

32.3- Bồi dưỡng quản lý nhà nước/ chức danh nghề nghiệp/ nghiệp vụ chuyên ngành 

Tháng/năm Tên cơ sở đào tạo Chứng chỉ được cấp 

Từ Đến   

        

        

        

32.4- Bồi dưỡng kiến thức an ninh, quốc phòng 

Tháng/năm Tên cơ sở đào tạo Chứng chỉ được cấp 

Từ Đến   
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32.5- Tin học 

Tháng/năm Tên cơ sở đào tạo Chứng chỉ được cấp 

Từ Đến   

        

        

        

32.6- Ngoại ngữ/ tiếng dân tộc 

Tháng/năm Tên cơ sở đào tạo 
Tên ngoại ngữ/ tiếng dân 

tộc 
Chứng chỉ được cấp Điểm số 

Từ Đến     

            

            

            

 

33) TÓM TẮT QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC 

Tháng/ năm 
Đơn vị công tác (đảng, chính quyền, đoàn thể, tổ 

chức xã hội) 
Chức danh/ chức vụ 

Từ Đến   
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34) ĐẶC ĐIỂM LỊCH SỬ BẢN THÂN 

34.1- Khai rõ: bị bắt, bị tù (từ ngày tháng năm nào đến ngày tháng năm nào, ở đâu?), đã khai báo cho ai, những 

vấn đề gì?: ………………………………………………………………. 

34.2- Bản thân có làm việc cho chế độ cũ 

Tháng/ năm Chức danh, chức vụ, đơn vị, địa điểm đã làm việc 

Từ Đến  

      

      

      

34.3-Tham gia hoặc có quan hệ với các tổ chức chính trị, kinh tế, xã hội ... ở nước ngoài 

Tháng/năm Tên tổ chức, địa chỉ trụ sở, công việc đã làm 

Từ Đến  

      

      

35) KHEN THƯỞNG, KỶ LUẬT 

35.1- Thành tích thi đua, khen thưởng 

Năm Xếp loại chuyên môn Xếp loại thi đua Hình thức khen thưởng 

        

        

        

35.2-Kỷ luật Đảng/hành chính 

Tháng/năm Hình thức Hành vi vi phạm chính Cơ quan quyết định 
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Từ Đến   

          

          

          

36) QUAN HỆ GIA ĐÌNH 

36.1- Về bản thân: Cha, Mẹ, Vợ (hoặc chồng), các con, anh chị em ruột 

Mối quan 

hệ 
Họ và tên 

Năm 

sinh 

Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức vụ, đơn vị công tác, học tập, 

nơi ở (trong, ngoài nước); thành viên các tổ chức chính trị - xã hội 

(trong, ngoài nước); làm việc cho chế độ cũ, tiền án, tiền sự (nếu có) 

 Bố đẻ       

 Mẹ đẻ       

Vợ    

Con trai    

Con gái    

    

36.2- Cha, Mẹ, anh chị em ruột (bên vợ hoặc chồng) 

Mối 

quan hệ 
Họ và tên Năm sinh 

Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức vụ, đơn vị công tác, học tập, nơi ở 

(trong, ngoài nước); thành viên các tổ chức chính trị - xã hội (trong, ngoài 

nước); làm việc cho chế độ cũ, tiền án, tiền sự (nếu có) 

        

        

37) HOÀN CẢNH KINH TẾ GIA ĐÌNH 

37.1- Quá trình lương của bản thân 

Tháng/năm Mã số Bậc lương Hệ số lương 
Tiền lương theo vị trí 

việc làm 
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Từ Đến     

            

37.2- Các loại phụ cấp khác 

Tháng/năm Loại phụ cấp Phần trăm hưởng Hệ số 
Hình thức 

hưởng 
Giá trị (đồng) 

Từ Đến      

              

              

              

37.3- Nguồn thu nhập chính của gia đình hàng năm 

- Tiền lương: ………………………………………………………………………………………. 

- Các nguồn khác: …………………………………………………………………………………. 

- Nhà ở: 

+ Được cấp, được thuê (loại nhà): …………………, tổng diện tích sử dụng: ……………m2. 

Giấy chứng nhận quyền sở hữu: ………………………………………………………………… 

+ Nhà tự mua, tự xây (loại nhà): ……………………, tổng diện tích sử dụng: ……………m2. 

Giấy chứng nhận quyền sở hữu: ………………………………………………………………… 

- Đất ở: 

+ Đất được cấp: …………………… m2. 

Giấy chứng nhận quyền sử dụng: ……………………………………………………………….. 

+ Đất tự mua: …………………… m2. 

Giấy chứng nhận quyền sử dụng: ……………………………………………………………….. 

- Đất sản xuất kinh doanh: ………………………………………………………………………... 

……………………………………………………………………………………………………… 



85 

 
 

38) NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC, ĐƠN VỊ SỬ DỤNG 

………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

Người khai 

Tôi xin cam đoan 

những lời khai trên đây là đúng sự thật 

(Ký tên, ghi rõ họ tên) 

……, ngày … tháng … năm 20…… 

Xác nhận của cơ quan, đơn vị quản lý cán bộ, công 

chức, viên chức 

(Ký tên, đóng dấu) 
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28. Luân chuyển công chức 

a) Trình tự thực hiện:   

- Bước 1: Đề xuất chủ trương 

Căn cứ nhu cầu luân chuyển công chức lãnh đạo, quản lý, lãnh đạo cơ quan, đơn vị 

tiến hành rà soát, đánh giá đội ngũ công chức lãnh đạo, quản lý của cơ quan, đơn vị để xây 

dựng kế hoạch luân chuyển trình cấp có thẩm quyền xem xét, cho chủ trương. 

- Bước 2: Đề xuất nhân sự luân chuyển 

Căn cứ chủ trương của cấp có thẩm quyền, cơ quan tham mưu về công tác tổ chức 

cán bộ thông báo để cơ quan, đơn vị đề xuất nhân sự luân chuyển.  

- Bước 3: Chuẩn bị nhân sự luân chuyển 

+ Cơ quan tham mưu về công tác tổ chức cán bộ tổng hợp đề xuất của các cơ quan, 

đơn vị và tiến hành rà soát tiêu chuẩn, tiêu chí và dự kiến địa bàn, chức danh và nhân sự 

luân chuyển; lấy ý kiến nhận xét, đánh giá đối với nhân sự dự kiến luân chuyển; 

+ Cấp uỷ, tổ chức đảng, tập thể lãnh đạo, người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền và 

cơ quan, tổ chức, đơn vị sử dụng công chức luân chuyển có trách nhiệm nhận xét, đánh giá 

về phẩm chất đạo đức, lối sống; năng lực công tác và uy tín; quá trình công tác và ưu, 

khuyết điểm của người được đề xuất luân chuyển; có kết luận về tiêu chuẩn chính trị theo 

quy định của Đảng, báo cáo cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định luân chuyển cán bộ. 

- Bước 4: Trao đổi với các cơ quan liên quan, công chức được dự kiến luân chuyển 

+ Cơ quan tham mưu về tổ chức cán bộ gửi văn bản lấy ý kiến thẩm định của các cơ 

quan liên quan, trao đổi với cơ quan nơi đi, cơ quan nơi đến về dự kiến chức danh và nhân 

sự luân chuyển; tổng hợp kết quả thẩm định của các cơ quan liên quan và trao đổi với nhân 

sự dự kiến luân chuyển. 

+ Tổ chức gặp gỡ với nhân sự được luân chuyển để quán triệt mục đích, yêu cầu luân 

chuyển; đồng thời nắm bắt tâm tư, nguyện vọng và xác định trách nhiệm đối với nhân sự 

luân chuyển. 

- Bước 5: Tổ chức thực hiện luân chuyển 

+ Cơ quan tham mưu tổ chức cán bộ trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định 

luân chuyển; 

+ Cơ quan có thẩm quyền lãnh đạo, chỉ đạo việc tổ chức thực hiện quyết 

định luân chuyển; 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ: 
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- Tờ trình về việc luân chuyển do người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị ký (đối 

với trường hợp trình cấp trên có thẩm quyền quyết định luân chuyển); hoặc do người 

đứng đầu cơ quan, bộ phận tham mưu về công tác tổ chức, cán bộ ký (đối với trường 

hợp người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị quyết định). 

- Biên bản hội nghị, bản tổng hợp kết quả kiểm phiếu kèm theo biên bản kiểm 

phiếu ở các bước trong quy trình luân chuyển. 

- Sơ yếu lý lịch do cá nhân tự khai theo mẫu quy định có dán ảnh màu khổ 4x6, 

được cơ quan trực tiếp quản lý xác nhận và đóng dấu; ảnh chụp trong thời hạn 06 tháng 

trước ngày nộp hồ sơ. 

- Bản tự kiểm điểm 03 năm công tác gần nhất. 

- Đánh giá, nhận xét của chi bộ, đảng ủy cơ quan nơi công tác; đánh giá, nhận xét 

trong 03 năm gần nhất của tập thể lãnh đạo cơ quan, tổ chức, đơn vị về phẩm chất đạo 

đức, lối sống, ý thức tổ chức kỷ luật, đoàn kết nội bộ, năng lực công tác, kết quả thực hiện 

chức trách, nhiệm vụ được giao (trong đó phải xác định rõ sản phẩm cụ thể, thành tích 

trong công tác), hạn chế, khuyết điểm, vi phạm (nếu có), uy tín và triển vọng phát triển. 

- Nhận xét của chi ủy nơi cư trú đối với bản thân và gia đình. Trường hợp nơi cư 

trú của bản thân khác với nơi cư trú của gia đình thì phải lấy nhận xét của chi ủy nơi bản 

thân cư trú và nơi gia đình cư trú. 

- Kết luận về tiêu chuẩn chính trị của cấp ủy có thẩm quyền theo quy định của Bộ 

Chính trị về bảo vệ chính trị nội bộ Đảng. 

- Bản kê khai tài sản, thu nhập theo quy định. 

- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh luân 

chuyển. Trường hợp nhân sự có văn bằng do cơ sở giáo dục nước ngoài hoặc cơ sở giáo 

dục trong nước liên kết với nước ngoài cấp thì thực hiện việc công nhận theo quy định 

của pháp luật. 

- Giấy chứng nhận sức khỏe của cơ sở y tế có thẩm quyền cấp trong thời hạn 06 

tháng trước ngày nộp hồ sơ. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Công chức. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định luân chuyển. 

h) Phí, lệ phí: Không quy định. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 



88 

 
 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Việc luân chuyển được thực hiện trong các trường hợp sau đây:  

- Công chức lãnh đạo quản lý trong quy hoạch được phê duyệt.  

- Trường hợp khác do Ban Thường vụ Đảng ủy Bộ GDĐT xem xét, quyết định.  

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Quy định số 65-QĐ/TW ngày 28/4/2022 của Bộ Chính trị về luân chuyển cán bộ; 

- Luật Phòng, Chống tham nhũng; 

- Nghị định số 59/2019/NĐ-CP ngày 01/7/2019 của Chính phủ quy định chi tiết một 

số điều và biện pháp thi hành Luật Phòng, chống tham nhũng; 

- Luật Cán bộ, công chức ngày 13/11/2008; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của 

Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên chức ngày 25/11/2019; 

- Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý công chức; Nghị định số 116/2024/NĐ-CP ngày 17/9/2024 của 

Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 138/2020/NĐ-CP. 

29. Biệt phái công chức 

a) Trình tự thực hiện:   

- Bước 1: Người đứng đầu cơ quan, tổ chức được phân công, phân cấp quản lý 

công chức nơi công chức, viên chức công tác và nơi được cử đến biệt phái có văn bản 

trao đổi, thống nhất ý kiến. 

- Bước 2: Người đứng đầu cơ quan, tổ chức được phân công, phân cấp quản lý 

công chức, viên chức gặp gỡ công chức, viên chức nêu rõ mục đích, sự cần thiết của 

việc biệt phái và nghe công chức, viên chức đề xuất ý kiến, nguyện vọng (có Biên bản 

làm việc). 

- Bước 3: Người đứng đầu cơ quan, tổ chức nơi công chức, viên chức đang công 

tác quyết định theo thẩm quyền hoặc trình cấp có thẩm quyền quyết định theo phân cấp 

quản lý.  

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Không quy định. 

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Công chức, viên chức. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định biệt phái. 

h) Phí, lệ phí: Không quy định. 
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i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không quy định. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Việc biệt phái công chức, viên chức được thực hiện trong các trường hợp sau đây:  

- Theo nhiệm vụ đột xuất, cấp bách.  

- Để thực hiện công việc cần giải quyết trong một thời gian nhất định. Thời hạn biệt 

phái tối đa là 03 năm; khi hết thời hạn biệt phái thì cấp ủy, tổ chức đảng, cơ quan, đơn vị cử 

công chức, viên chức đi biệt phái đánh giá, nhận xét và xem xét, quyết định kết thúc hoặc 

gia hạn thời gian biệt phái.  

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật Cán bộ, công chức ngày 13/11/2008; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của 

Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên chức ngày 25/11/2019.  

- Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 của Chính phủ quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý công chức; Nghị định số 116/2024/NĐ-CP ngày 17/9/2024 của 

Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 138/2020/NĐ-CP.  

30. Công nhận sáng kiến cấp bộ 

a) Trình tự thực hiện:   

- Thủ tục xét, công nhận hiệu quả áp dụng, khả năng nhân rộng cấp Bộ, trong toàn 

quốc của sáng kiến thực hiện theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

- Hồ sơ đề nghị đợt 1 gửi về Bộ Giáo dục và Đào tạo trước ngày 31 tháng 8 hàng 

năm, đợt 2 gửi về Bộ Giáo dục và Đào tạo trước ngày 20 tháng 11 hàng năm. 

b) Cách thức thực hiện: Hồ sơ đề nghị xét tặng danh hiệu thi đua cấp Bộ được lập 

thành 01 bộ (bản chính) gửi về Vụ Tổ chức cán bộ, Bộ Giáo dục và Đào tạo (trừ văn bản 

có nội dung thuộc bí mật nhà nước). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ: 

1. Tờ trình của đơn vị. 

2. Danh sách và tóm tắt nội dung sáng kiến (Mẫu số 01 kèm theo Quy định này). 

3. Bản mô tả sáng kiến (Mẫu số 02 kèm theo Quy định này). 

4. Quyết định công nhận sáng kiến cơ sở. 

5. Văn bản đã được ban hành trên cơ sở sử dụng sáng kiến; văn bản chứng nhận 

hoặc xác nhận của các đơn vị đã áp dụng sáng kiến về nội dung, kết quả áp dụng, hiệu 

quả mang lại của sáng kiến và tài liệu, minh chứng có liên quan (nếu có). 
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6. Xác nhận về hiệu quả áp dụng, khả năng nhân rộng của sáng kiến đối với 

trường hợp đề nghị xét tặng danh hiệu Chiến sĩ thi đua cấp Bộ, Chiến sĩ thi đua toàn 

quốc hoặc đề nghị các hình thức khen thưởng cấp Nhà nước theo quy định của Luật Thi 

đua, khen thưởng (Mẫu số 05 kèm theo Quy định này). 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân thuộc các đơn vị thuộc Bộ, 

đơn vị trực thuộc Bộ và đơn vị thuộc đại học quốc gia. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công nhận sáng kiến có hiệu 

quả áp dụng, khả năng nhân rộng cấp Bộ, trong toàn quốc. 

h) Phí, lệ phí: Không quy định. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu số 01, mẫu số 02 Quyết định số 1749 /QĐ-

BGDĐT ngày 28 tháng 6 năm 2024 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành 

quy định xét, công nhận hiệu quả áp dụng, khả năng nhân rộng cấp Bộ, trong toàn quốc 

của sáng kiến; xét, công nhận hiệu quả áp dụng, phạm vi ảnh hưởng cấp Bộ, trong toàn 

quốc của đề tài khoa học, đề án khoa học, công trình khoa học và công nghệ của Bộ 

Giáo dục và Đào tạo. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Điều kiện chung: 

Sáng kiến trước khi đề nghị xét hiệu quả áp dụng, khả năng nhân rộng cấp Bộ, 

trong toàn quốc phải được cơ sở công nhận theo quy định tại Nghị định số 13/2012/NĐ-

CP ngày 02 tháng 3 năm 2012 của Chính phủ quy định về Điều lệ sáng kiến và Thông tư 

số 18/2013/TT-BKHCN ngày 01 tháng 8 năm 2013 của Bộ trưởng Bộ Khoa học và 

Công nghệ hướng dẫn thi hành một số quy định của Điều lệ sáng kiến. Người đứng đầu 

đơn vị, hiệu trưởng, giám đốc hoặc trưởng nhóm sáng kiến xác nhận đồng tác giả sáng 

kiến; đồng thời trong bản mô tả cần có thuyết minh nội dung đóng góp của từng đồng 

tác giả trong quá trình tạo ra sáng kiến. 

Sáng kiến đã được Hội đồng xét sáng kiến cơ sở công nhận không quá 03 năm kể 

từ khi có quyết định và chưa được Hội đồng xét hiệu quả áp dụng, khả năng nhân rộng 

cấp tỉnh, Bộ công nhận sáng kiến có hiệu quả áp dụng, khả năng nhân rộng cấp tỉnh, Bộ, 

trong toàn quốc. 

Ngôn ngữ thể hiện trong bản mô tả sáng kiến đề nghị công nhận hiệu quả áp dụng, 

khả năng nhân rộng cấp Bộ, trong toàn quốc 

+ Sử dụng ngôn ngữ tiếng Việt, chính xác, phổ thông. Khi sử dụng thuật ngữ 

chuyên môn thì thuật ngữ đó phải được giải thích trong bản mô tả sáng kiến. 
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+ Chỉ được sử dụng từ ngữ nước ngoài khi không có từ ngữ tiếng Việt tương ứng 

để thay thế; trường hợp có sử dụng từ ngữ nước ngoài thì từ ngữ này phải được dịch 

sang tiếng Việt. 

+ Sử dụng ngôn ngữ viết, diễn đạt ngắn gọn, rõ ràng, rõ nghĩa, đơn giản, dễ hiểu; 

chỉ được sử dụng từ ngữ viết tắt trong trường hợp cần thiết và phải giải thích nội dung 

của từ ngữ đó tại lần xuất hiện đầu tiên trong bản mô tả sáng kiến; nếu sử dụng nhiều từ 

viết tắt, cần phải có phụ lục giải thích toàn bộ các từ viết tắt trong bản mô tả sáng kiến. 

- Sáng kiến được xét, công nhận hiệu quả áp dụng, khả năng nhân rộng cấp Bộ đạt 

các tiêu chuẩn sau đây: 

+ Có tính mới, được thể hiện chi tiết tại bản tóm tắt nội dung sáng kiến và báo cáo 

mô tả sáng kiến tại mẫu số 01 và mẫu sỗ 02 kèm theo Quy định này.  

+ Đã được áp dụng tại 02 địa chỉ ngoài đơn vị trở lên; trường hợp đặc biệt do Hội 

đồng xem xét, quyết định. 

+ Có từ 2/3 số thành viên Hội đồng xét, công nhận hiệu quả áp dụng, khả năng 

nhân rộng cấp Bộ đề nghị xếp loại “Đạt”. 

- Sáng kiến được xét, công nhận hiệu quả áp dụng, khả năng nhân rộng trong toàn 

quốc đạt các tiêu chuẩn sau đây: 

+ Có tính mới, được thể hiện chi tiết tại bản tóm tắt nội dung sáng kiến và báo cáo 

mô tả sáng kiến tại mẫu số 01 và mẫu sỗ 02 kèm theo Quy định này. 

+ Đã được áp dụng tại 02 sở, ban, ngành của 02 tỉnh/thành phố trực thuộc Trung 

ương trở lên hoặc tại 03 cơ sở giáo dục đại học trở lên; trường hợp đặc biệt do Hội đồng 

xem xét, quyết định. 

+ Có từ 2/3 số thành viên Hội đồng xét, công nhận hiệu quả áp dụng, khả năng 

nhân rộng cấp Bộ đề nghị xếp loại “Đạt”. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật Thi đua khen thưởng; 

- Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ quy định 

chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng; 

- Nghị định số 13/2012/NĐ-CP ngày 02 tháng 3 năm 2012 của Chính phủ ban hành 

Điều lệ sáng kiến; 

- Thông tư số 18/2013/TT-BKHCN ngày 01 tháng 8 năm 2013 của Bộ trưởng Bộ 

Khoa học và Công nghệ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 

13/2012/NĐ-CP của Chính phủ; 

- Thông tư số 01/2024/TT-BNV ngày 24 tháng 02 năm 2024 của Bộ trưởng Bộ Nội 

vụ quy định biện pháp thi hành Luật Thi đua, khen thưởng và Nghị định số 98/2023/NĐ-CP 



92 

 
 

ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật 

Thi đua, khen thưởng; 

- Quyết định số 1749 /QĐ-BGDĐT ngày 28 tháng 6 năm 2024 của Bộ trưởng Bộ 

Giáo dục và Đào tạo ban hành quy định xét, công nhận hiệu quả áp dụng, khả năng nhân 

rộng cấp Bộ, trong toàn quốc của sáng kiến; xét, công nhận hiệu quả áp dụng, phạm vi ảnh 

hưởng cấp Bộ, trong toàn quốc của đề tài khoa học, đề án khoa học, công trình khoa học và 

công nghệ của Bộ Giáo dục và Đào tạo.  

Mẫu số 01 

ĐƠN VỊ………………… 

 

        CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

………, ngày … tháng … năm … 

DANH SÁCH VÀ TÓM TẮT  

Nội dung sáng kiến đề nghị xét, công nhận hiệu quả áp dụng,  

khả năng nhân rộng cấp Bộ (hoặc trong toàn quốc)1 năm … 

 

                                                                                      Thủ trưởng đơn vị 

                                                                                     (Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu) 
                                                           
1 Tách riêng danh sách và tóm tắt nội dung sáng kiến đề nghị xét, công nhận hiệu quả áp dụng, khả năng nhân rộng cấp 

Bộ/trong toàn quốc. 
2 Ghi rõ các đơn vị đã áp dụng sáng kiến, thời gian được áp dụng, hiệu quả mang lại. 

TT 

Họ và tên, chức vụ, 

đơn vị công tác 

(Tỷ lệ % đóng góp 

của từng tác giả) 

Tên sáng kiến; số, 

ngày tháng năm ban 

hành quyết định 

công nhận sáng kiến 

cơ sở của cấp có 

thẩm quyền 

Tóm tắt nội dung sáng kiến, tính 

mới, thời gian ứng dụng thực tiễn, 

hiệu quả áp dụng2, khả năng nhân 

rộng của sáng kiến 

1    

2    

3    

4    

5    

…    
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Mẫu số 02 

 

ĐƠN VỊ ……….. 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 

BÁO CÁO MÔ TẢ SÁNG KIẾN 

 

1. Tên sáng kiến (thể hiện được bản chất của giải pháp): 

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

2. Họ và tên tác giả sáng kiến, chức danh, trình độ chuyên môn: 

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

Hoặc  

Nhóm tác giả:  

Số TT Họ và tên 

Nơi công tác 

(hoặc nơi 

thường trú) 

Chức danh 

Trình độ 

chuyên 

môn 

Tỷ lệ (%) đóng góp và 

nội dung đóng góp vào 

việc tạo ra sáng kiến 

của các đồng tác giả 

sáng kiến 

1      

2      

3      
 

3. Lĩnh vực áp dụng sáng kiến: .................................................................................................................. 

Ví dụ: Cải tiến chế độ làm việc; nâng cao chất lượng công tác chuyên môn nghiệp vụ, công tác quản lý, chỉ đạo 

điều hành, công tác tham mưu tổng hợp; ứng dụng công nghệ thông tin... 

4. Mô tả bản chất của sáng kiến 

a) Tình trạng giải pháp đã biết (nêu hiện trạng trước khi áp dụng giải pháp mới; phân tích ưu, nhược điểm của giải 

pháp cũ để cho thấy sự cần thiết của việc đề xuất giải pháp mới nhằm khắc phục nhược điểm của giải pháp cũ): 

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

b) Nội dung giải pháp (chỉ ra tính mới hoặc khác biệt của giải pháp mới so với giải pháp cũ, nội dung cải tiến, 

sáng tạo để khắc phục; nêu cách thức thực hiện...) 

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

c) Hiệu quả áp dụng và khả năng nhân rộng của giải pháp (nêu cụ thể hiệu quả áp dụng vào thực tiễn của giải 

pháp mới, áp dụng cho những đối tượng, đơn vị nào, mang lại hiệu quả gì, có khả năng nhân rộng như thế nào, 

phạm vi nào, thời gian áp dụng): ………………………………………………………………………………………….. 

d) Các thông tin cần được bảo mật (nếu có yêu cầu) .................................................................................... 
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đ) Tài liệu kèm theo: .................................................................................................................................... 

5. Cam kết không sao chép hoặc vi phạm bản quyền: ............................................................................... 

6. Hội đồng cơ sở đã xét công nhận sáng kiến: Quyết định số …  ngày... tháng ... năm...  

 Người đứng đầu, hiệu trưởng, giám đốc hoặc 

trưởng nhóm sáng kiến  

(Xác nhận, ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu 

(nếu có))  

..., ngày... tháng... năm… 

Tác giả sáng kiến 

(Ký, ghi rõ họ tên) 
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Mẫu số 05 

BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

Số:          /BGDĐT-TCCB/KHCNMT3 

V/v xác nhận hiệu quả áp dụng, phạm 

vi ảnh hưởng của sáng kiến hoặc đề tài 

khoa học, đề án khoa học, công trình 

khoa học và công nghệ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 

Hà Nội, ngày... tháng... năm … 

 

XÁC NHẬN HIỆU QUẢ ÁP DỤNG, PHẠM VI ẢNH HƯỞNG  

CỦA SÁNG KIẾN HOẶC ĐỀ TÀI KHOA HỌC, ĐỀ ÁN KHOA HỌC, CÔNG TRÌNH KHOA HỌC VÀ 

CÔNG NGHỆ 

 

Căn cứ Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15/6/2022; 

Căn cứ Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31/12/2023 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số 

điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 

Bộ Giáo dục và Đào tạo xác nhận hiệu quả áp dụng và phạm vi ảnh hưởng của sáng kiến/đề tài khoa học, 

đề án khoa học, công trình khoa học và công nghệ đề nghị xét, tặng danh hiệu “Chiến sĩ thi đua toàn quốc” hoặc 

đề nghị xét, tặng khen thưởng ……………….. cho cá nhân (hoặc các cá nhân) có tên sau đây:  

1. Họ và tên:  

Chức vụ, đơn vị công tác:  

- Tên sáng kiến hoặc đề tài khoa học, đề án khoa học, công trình khoa học và công nghệ: 

- Hiệu quả đạt được khi áp dụng sáng kiến hoặc đề tài khoa học, đề án khoa học, công trình khoa học và 

công nghệ:  

- Phạm vi ảnh hưởng của sáng kiến hoặc đề tài khoa học, đề án khoa học, công trình khoa học và công nghệ:  

2. Họ và tên:  

Chức vụ, đơn vị công tác:  

- Tên sáng kiến hoặc đề tài khoa học, đề án khoa học, công trình khoa học và công nghệ: 

- Hiệu quả đạt được khi áp dụng sáng kiến hoặc đề tài khoa học, đề án khoa học, công trình khoa học và 

công nghệ:  

- Phạm vi ảnh hưởng của sáng kiến hoặc đề tài khoa học, đề án khoa học, công trình khoa học và công nghệ:  

Bộ Giáo dục và Đào tạo xác nhận hiệu quả áp dụng, khả năng nhân rộng, phạm vi ảnh hưởng của (số 

lượng) sáng kiến, đề tài khoa học, đề án khoa học, công trình khoa học và công nghệ để đề nghị danh hiệu 

………...  

 

 

Nơi nhận: 

-…. 

- Lưu: VT, …. 

               XÁC NHẬN CỦA BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

                   TL. BỘ TRƯỞNG 

                       KT. VỤ TRƯỞNG VỤ …  

 

                                                           
3 BGDĐT-TCCB đối với sáng kiến; BGDĐT-KHCNMT đối với đề tài khoa học. 
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31. Công nhận sáng kiến cấp cơ sở  

a) Trình tự thực hiện:   

- Thủ tục xét, công nhận sáng kiến cấp cơ sở thực hiện theo quy định của Bộ Giáo 

dục và Đào tạo. 

- Hồ sơ đề nghị đợt 1 gửi về Vụ Tổ chức cán bộ chậm nhất vào ngày 20 tháng 11 

hằng năm. 

b) Cách thức thực hiện: Hồ sơ đề nghị được lập thành 01 bộ (bản chính) gửi về Vụ 

Tổ chức cán bộ, Bộ Giáo dục và Đào tạo (trừ văn bản có nội dung thuộc bí mật nhà nước). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ: 

- Tờ trình của đơn vị. 

- Danh sách và tóm tắt sáng kiến (theo mẫu gửi kèm). 

- Đơn đề nghị công nhận sáng kiến theo mẫu Phụ lục I quy định tại Thông tư số 

18/2013/TT-BKHCN ngày 01 tháng 8 năm 2013 của Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công 

nghệ hướng dẫn thi hành một số quy định của Điều lệ sáng kiến được ban hành theo Nghị 

định số 13/2012/NĐ-CP ngày 02 tháng 3 năm 2012 của Chính phủ. 

- Các tài liệu và minh chứng về hiệu quả áp dụng, khả năng nhân rộng của sáng kiến. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: 03 tháng kể từ ngày chấp nhận đơn yêu cầu công nhận 

sáng kiến theo quy định tại khoản 2 Điều 6 Nghị định số 13/2012/NĐ-CP hoặc từ ngày 

hoàn thành việc áp dụng lần đầu, nếu sáng kiến được áp dụng lần đầu sau khi đơn được 

chấp nhận. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các cá nhân của các đơn vị không có 

tư cách pháp nhân thuộc Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công nhận sáng kiến cơ sở. 

h) Phí, lệ phí: Không quy định. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phụ lục I Thông tư số 18/2013/TT-BKHCN. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Sáng kiến là giải pháp kỹ thuật, giải pháp quản lý, giải pháp tác nghiệp, hoặc giải 

pháp ứng dụng tiến bộ kỹ thuật (gọi chung là giải pháp), được cơ sở công nhận nếu đáp ứng 

đầy đủ các điều kiện sau đây: 

+ Có tính mới trong phạm vi cơ sở đó; 
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+ Đã được áp dụng hoặc áp dụng thử tại cơ sở đó và có khả năng mang lại lợi ích 

thiết thực; 

+ Không thuộc đối tượng bị loại trừ gồm: 

Giải pháp mà việc công bố, áp dụng giải pháp trái với trật tự công cộng hoặc đạo đức 

xã hội; 

Giải pháp là đối tượng đang được bảo hộ quyền sở hữu trí tuệ theo quy định của 

pháp luật tính đến thời điểm xét công nhận sáng kiến. 

- Khi có 2/3 số thành viên Hội đồng xét công nhận sáng kiến cơ sở cho cá nhân của 

các đơn vị không có tư cách pháp nhân thuộc Bộ Giáo dục và Đào tạo trên tổng số thành 

viên Hội đồng chấm “Đạt” thì sáng kiến đó được công nhận. 

- Người được công nhận là tác giả sáng kiến là người trực tiếp tạo ra toàn bộ 

sáng kiến. 

Những người được công nhận là đồng tác giả sáng kiến là những người tham gia xây 

dựng và tạo ra 30% sáng kiến trở lên và được người đứng đầu đơn vị hoặc trưởng nhóm 

sáng kiến xác nhận là đồng tác giả. Trong bản mô tả sáng kiến phải thuyết minh được nội 

dung đóng góp của từng tác giả trong quá trình tạo ra sáng kiến.. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật Thi đua khen thưởng; 

- Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ quy định 

chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng; 

- Nghị định số 13/2012/NĐ-CP ngày 02 tháng 3 năm 2012 của Chính phủ ban hành 

Điều lệ sáng kiến; 

- Thông tư số 18/2013/TT-BKHCN ngày 01 tháng 8 năm 2013 của Bộ trưởng Bộ 

Khoa học và Công nghệ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 

13/2012/NĐ-CP của Chính phủ; 

- Thông tư số 01/2024/TT-BNV ngày 24 tháng 02 năm 2024 của Bộ trưởng Bộ Nội 

vụ quy định biện pháp thi hành Luật Thi đua, khen thưởng và Nghị định số 98/2023/NĐ-CP 

ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật 

Thi đua, khen thưởng; 

- Quyết định số 2531/QĐ-BGDĐT ngày 16 tháng 9 năm 2024 của Bộ trưởng Bộ 

Giáo dục và Đào tạo Ban hành quy định xét công nhận sáng kiến cơ sở cho cá nhân của các 

đơn vị không có tư cách pháp nhân thuộc Bộ Giáo dục và Đào tạo. 
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MẪU ĐƠN YÊU CẦU CÔNG NHẬN SÁNG KIẾN 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 18/TT-BKHCN ngày 01 tháng 8 năm 2013 của Bộ 

trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ) 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------- 

ĐƠN YÊU CẦU CÔNG NHẬN SÁNG KIẾN 

Kính gửi: …………………………………………….. 

Tôi (chúng tôi) ghi tên dưới đây: 

Số 

TT 
Họ và tên 

Ngày 

tháng 

năm sinh 

Nơi công 

tác 

(hoặc nơi 

thường 

trú) 

Chức 

danh 

Trình độ 

chuyên 

môn 

Tỷ lệ (%) đóng 

góp vào việc tạo 

ra sáng kiến 

(ghi rõ đối với 

từng đồng tác giả, 

nếu có) 

       

Là tác giả (nhóm tác giả) đề nghị xét công nhận sáng kiến:…………………………….... 

- Chủ đầu tư tạo ra sáng kiến (trường hợp tác giả không đồng thời là chủ đầu tư tạo ra 

sáng kiến):............................................................................................................................ 

- Lĩnh vực áp dụng sáng kiến: 

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

- Ngày sáng kiến được áp dụng lần đầu hoặc áp dụng thử, (ghi ngày nào sớm hơn) 

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

- Mô tả bản chất của sáng kiến: 

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

- Những thông tin cần được bảo mật (nếu có): 

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

- Các điều kiện cần thiết để áp dụng sáng kiến: 

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

- Đánh giá lợi ích thu được hoặc dự kiến có thể thu được do áp dụng sáng kiến theo ý 

kiến của tác giả: 

.............................................................................................................................................. 
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- Đánh giá lợi ích thu được hoặc dự kiến có thể thu được do áp dụng sáng kiến theo ý 

kiến của tổ chức, cá nhân đã tham gia áp dụng sáng kiến lần đầu, kể cả áp dụng thử (nếu 

có):……………………………………………………………………………………….. 

Danh sách những người đã tham gia áp dụng thử hoặc áp dụng sáng kiến lần đầu (nếu 

có):………………………………………………………………………………………… 

Số 

TT 

Họ và tên Ngày 

tháng 

năm sinh 

Nơi công 

tác (hoặc 

nơi thường 

trú) 

Chức 

danh 

Trình độ 

chuyên 

môn 

Nội dung công việc 

hỗ trợ 

       

Tôi (chúng tôi) xin cam đoan mọi thông tin nêu trong đơn là trung thực, đúng sự thật và 

hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật. 
 

….., ngày ... tháng... năm ….. 

Người nộp đơn 

(Ký và ghi rõ họ tên) 
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32. Đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức 

a) Trình tự thực hiện: 

* Trình tự, thủ tục đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ 

Trình tự, thủ tục đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ được thực hiện theo các 

bước sau đây: 

1. Cán bộ tự đánh giá, xếp loại chất lượng 

Cán bộ làm báo cáo tự đánh giá, nhận mức xếp loại kết quả công tác theo chức 

trách, nhiệm vụ được giao theo mẫu số 01 của Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định này. 

2. Nhận xét, đánh giá cán bộ 

- Tổ chức cuộc họp tập thể lãnh đạo cơ quan, tổ chức nơi cán bộ công tác để nhận 

xét, đánh giá đối với cán bộ. Cán bộ trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công tác tại 

cuộc họp, các thành viên tham dự cuộc họp đóng góp ý kiến, các ý kiến phải được ghi 

vào biên bản và thông qua tại cuộc họp. 

- Cấp có thẩm quyền quản lý cán bộ quyết định việc lấy ý kiến nhận xét, đánh giá 

của các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc thẩm quyền lãnh đạo, quản lý trực tiếp của cán bộ 

được đánh giá. 

3. Lấy ý kiến nhận xét, đánh giá của cấp ủy đảng cùng cấp nơi cán bộ công tác. 

4. Xem xét, quyết định đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ 

Cơ quan tham mưu về công tác cán bộ của cơ quan quản lý cán bộ tổng hợp ý 

kiến nhận xét, đánh giá theo quy định tại khoản 2, khoản 3 Điều này và tài liệu liên quan 

(nếu có), đề xuất nội dung đánh giá và mức xếp loại chất lượng đối với cán bộ. 

Cấp có thẩm quyền quản lý cán bộ xem xét, quyết định đánh giá, xếp loại chất 

lượng đối với cán bộ. 

5. Thông báo kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ 

Cấp có thẩm quyền quản lý cán bộ thông báo bằng văn bản cho cán bộ và thông 

báo công khai về kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng trong cơ quan, tổ chức, đơn vị 

nơi cán bộ công tác; quyết định hình thức công khai trong cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi 

cán bộ công tác, trong đó ưu tiên áp dụng hình thức công khai trên môi trường điện tử. 

* Trình tự, thủ tục đánh giá, xếp loại chất lượng công chức 

1. Đối với công chức là người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị: 

- Công chức tự đánh giá, xếp loại chất lượng 
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Công chức làm báo cáo tự đánh giá, nhận mức xếp loại kết quả công tác theo chức 

trách, nhiệm vụ được giao theo mẫu số 02 của Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định này. 

- Nhận xét, đánh giá công chức 

Tổ chức cuộc họp tại cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi công chức công tác để nhận xét, 

đánh giá đối với công chức. 

Thành phần tham dự cuộc họp bao gồm toàn thể công chức của cơ quan, tổ chức, 

đơn vị. 

Trường hợp cơ quan, tổ chức, đơn vị có đơn vị cấu thành thì thành phần bao gồm tập 

thể lãnh đạo cơ quan, tổ chức, đơn vị, đại diện cấp ủy đảng, công đoàn, đoàn thanh niên 

cùng cấp và người đứng đầu các đơn vị cấu thành; đối với cơ quan, tổ chức, đơn vị có quy 

mô lớn thì người đứng đầu các đơn vị cấu thành có thể tham gia ý kiến bằng văn bản. 

Công chức trình bày báo cáo tự đánh giá kết quả công tác tại cuộc họp, các thành 

viên tham dự cuộc họp đóng góp ý kiến, các ý kiến phải được ghi vào biên bản và thông 

qua tại cuộc họp. 

- Lấy ý kiến nhận xét, đánh giá của cấp ủy đảng cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi công 

chức công tác. 

Hồ sơ đề nghị gửi về Bộ Giáo dục và Đào tạo trước ngày 20/12/2024. 

b) Cách thức thực hiện: Hồ sơ đánh giá, xếp loại được lập thành 01 bộ (bản chính); 

đồng thời gửi hồ sơ khen thưởng dưới dạng tệp tin điện tử (bản word và bản pdf) về Vụ 

Tổ chức cán bộ, Bộ Giáo dục và Đào tạo (trừ văn bản có nội dung thuộc bí mật nhà nước). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ: 

Hồ sơ đánh giá, xếp loại gồm: 

+ Biên bản cuộc họp nhận xét, đánh giá. 

+ Báo cáo kết quả công tác năm của đơn vị (mẫu số 01); phiếu đánh giá, xếp loại 

chất lượng công chức (mẫu số 02); phiếu đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức (mẫu 

số 03) kèm theo Quy chế này. 

+ Nhận xét, đánh giá của cấp ủy đảng cùng cấp (đối với đơn vị); nhận xét của cấp 

ủy nơi công tác (nếu có) đối với công chức, viên chức. 

+ Kết luận, quyết định về kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng của cấp có thẩm quyền. 

+ Hồ sơ giải quyết kiến nghị về kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng công chức, 

viên chức (nếu có). 
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+ Các văn bản khác liên quan (nếu có). 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:   

 - Các vụ, cục, Thanh tra, Văn phòng Bộ, Văn phòng Ban Cán sự đảng, Văn 

phòng Đảng - Đoàn thể, Văn phòng Hội đồng Giáo sư Nhà nước, Văn phòng Hội đồng 

quốc gia Giáo dục và Phát triển nhân lực, Ban Quản lý các dự án Bộ Giáo dục và Đào 

tạo, Ban Quản lý các đề án, dự án, chương trình thuộc Bộ Giáo dục và Đào tạo và các 

đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

- Đánh giá, xếp loại chất lượng đơn vị được quy định tại Quy chế này bao gồm 

đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ và đơn vị cấu thành (nếu có).  

- Công chức, viên chức làm việc tại các đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ. 

- Người làm việc theo chế độ hợp đồng lao động (sau đây gọi tắt là người lao 

động) trong các đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ được áp dụng Quy chế này để đánh giá, xếp 

loại chất lượng năm 2024, cụ thể như sau: 

+ Đối với người lao động làm việc trong các đơn vị hành chính nhà nước thì áp 

dụng quy định về đánh giá, xếp loại chất lượng công chức tại Quy chế này để thực hiện 

đánh giá, xếp loại chất lượng năm 2024. 

+ Đối với người lao động làm việc trong các đơn vị sự nghiệp công lập thì áp 

dụng quy định về đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức tại Quy chế này để thực hiện 

đánh giá, xếp loại chất lượng năm 2024. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định đánh giá xếp loại. 

h) Phí, lệ phí: Không quy định. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu số 01, mẫu số 02, mẫu số 03 và 06 Phụ lục I 

Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31/12/2023 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thi 

đua, khen thưởng theo từng đối tượng. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

- Cấp có thẩm quyền đánh giá thông báo bằng văn bản cho đơn vị, công chức, 

viên chức và thông báo công khai trong đơn vị nơi công chức, viên chức công tác về kết 

quả đánh giá, xếp loại chất lượng ngay sau khi thực hiện xong việc đánh giá, xếp loại 

chất lượng; quyết định hình thức công khai trong đơn vị nơi công chức, viên chức công 

tác, trong đó ưu tiên áp dụng hình thức công khai trên môi trường điện tử. 
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- Cấp có thẩm quyền ban hành quyết định về kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng 

đơn vị, công chức, viên chức trước ngày 15 tháng 01 của năm tiếp theo. Cụ thể:  

+ Bộ trưởng ký ban hành quyết định đối với đơn vị thuộc và trực thuộc Bộ, công 

chức, viên chức các đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ thuộc thẩm quyền đánh giá của Bộ 

trưởng được quy định tại Điều 3. 

+ Các đơn vị có con dấu riêng thì trưởng đơn vị ký ban hành quyết định đối với 

đơn vị cấu thành, công chức, viên chức của đơn vị mình. 

+ Các đơn vị không có con dấu riêng, trưởng đơn vị ký ủy quyền Bộ trưởng quyết 

định đối với công chức, viên chức của đơn vị mình.  

- Đơn vị, công chức, viên chức đã được xếp loại chất lượng nhưng sau đó phát 

hiện có khuyết điểm, không bảo đảm tiêu chuẩn của mức xếp loại thì cấp có thẩm quyền 

xem xét hủy bỏ và xếp loại lại. 

- Kết quả đánh giá, xếp loại chất lượng đơn vị, công chức, viên chức là căn cứ đề 

ra các nhiệm vụ, giải pháp phát huy ưu điểm, khắc phục hạn chế, khuyết điểm để củng 

cố, nâng cao năng lực của đơn vị; là cơ sở để bố trí, sử dụng, đào tạo, bồi dưỡng, nâng 

ngạch hoặc thăng hạng chức danh nghề nghiệp, quy hoạch, bổ nhiệm, miễn nhiệm, điều 

động, luân chuyển, biệt phái, đánh giá và xếp loại người đứng đầu và thực hiện các 

chính sách khác đối với công chức, viên chức; đồng thời là cơ sở để bình xét thi đua, 

khen thưởng năm 2024. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật Thi đua khen thưởng; 

- Căn cứ Nghị định số 90/2020/NĐ-CP ngày 13 tháng 8 năm 2020 của Chính phủ 

về đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức; 

- Căn cứ Nghị định số 48/2023/NĐ-CP ngày 17 tháng 7 năm 2023 của Chính phủ 

sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 90/2020/NĐ-CP ngày 13 tháng 8 năm 

2020 của Chính phủ về đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức; 

- Căn cứ Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính 

phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng; 

- Căn cứ Quy định số 124-QĐ/TW ngày 04 tháng 10 năm 2023 của Bộ Chính trị 

về việc kiểm điểm và đánh giá, xếp loại chất lượng hằng năm đối với tập thể, cá nhân 

trong hệ thống chính trị; 

- Căn cứ Hướng dẫn số 25-HD/BTCTW ngày 10 tháng 11 năm 2023 của Ban Tổ 

chức Trung ương hướng dẫn một số nội dung về kiểm điểm và đánh giá, xếp loại chất 

lượng hằng năm đối với tập thể, cá nhân trong hệ thống chính trị. 
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Mẫu số 01 

TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

          Số:.../TTr-......                                   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

                                                              ....., ngày... tháng... năm... 

TỜ TRÌNH 

Về việc đề nghị khen thưởng .................../tặng (truy tặng) danh hiệu............. 

Kính gửi: Thủ tướng Chính phủ 

Căn cứ Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15/6/2022; 

Căn cứ Nghị định số ………../2023/NĐ-CP ngày ..../..../2023 của Chính phủ 

quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng; 

Căn cứ …………… ………………. quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn 

và cơ cấu tổ chức của……….. ……………….; 

Căn cứ ……….. ………….. ; …………..…………… kính trình Thủ tướng 

Chính phủ: 

Xét tặng/truy tặng (danh hiệu …..………… ) cho………. tập thể/……… hộ gia 

đình/....cá nhân. 

Hoặc xét, tặng/truy tặng (hình thức khen thưởng của Chính phủ, Thủ tướng 

Chính phủ) cho...tập thể/... cá nhân. 

Hoặc xét, trình Chủ tịch nước tặng/truy tặng (hình thức khen thưởng của Chủ 

tịch nước) cho…. tập thể/...hộ gia đình/...cá nhân. 

Đã có thành tích ……………………………………………………………… 

Các trường hợp đề nghị khen thưởng trên đã được 1 xét duyệt, thẩm định đảm 

bảo đúng quy định về đối tượng, tiêu chuẩn, hồ sơ, thủ tục theo quy định hiện hành. 

Các ý kiến của cơ quan liên quan như sau: 

1 …………… 

(Có danh sách và hồ sơ đề nghị khen thưởng kèm theo) 

Kính trình Thủ tướng Chính phủ xem xét, quyết định. 

Nơi nhận:                                          QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ                          
     - Như trên; 

- ………….; 

- Ban TĐKT TW; 

- Lưu: VT,....  
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Mẫu số 02 (Mẫu báo cáo áp dụng đối với tập thể) 

ĐƠN VỊ CẤP TRÊN                   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

      Số:.../TTr-......                                   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

                                                              ....., ngày... tháng... năm... 

 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH ĐỀ NGHỊ KHEN……. 

(Mẫu báo cáo này áp dụng đối với tập thể) 

Tên tập thể đề nghị 

(Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt) 

I. SƠ LƯỢC ĐẶC ĐIỂM, TÌNH HÌNH 

1. Đặc điểm, tình hình: 

- Địa điểm trụ sở chính, điện thoại, fax; địa chỉ trang tin điện tử; 

- Quá trình thành lập và phát triển; 

- Những đặc điểm chính của đơn vị, địa phương (về điều kiện tự nhiên, xã hội, 

cơ cấu tổ chức, cơ sở vật chất), các tổ chức đảng, đoàn thể. 

2. Chức năng, nhiệm vụ: Chức năng, nhiệm vụ được giao. 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC 

1. Báo cáo thành tích căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ được giao của cơ quan 

(đơn vị) và đối tượng, tiêu chuẩn khen thưởng quy định tại Luật Thi đua, khen 

thưởng, Nghị định số /2023/NĐ-NĐ ngày tháng năm 2023 của Chính phủ. Đối với tập 

thể nhỏ không thuộc đối tượng tặng Cờ thi đua của bộ, ban, ngành, tỉnh thì ghi rõ nội 

dung này trong báo cáo thành tích. 

Nội dung báo cáo nêu rõ những thành tích xuất sắc trong việc thực hiện các chỉ 

tiêu (nhiệm vụ) cụ thể về hiệu quả, năng suất, chất lượng, kết quả công tác so với các 

năm trước (hoặc so với lần khen thưởng trước đây); việc đổi mới công tác quản lý, cải 

cách hành chính; sáng kiến, đề tài nghiên cứu khoa học, công nghệ và việc ứng dụng 

vào thực tiễn đem lại hiệu quả cao về kinh tế, xã hội đối với bộ, ban, ngành, địa 

phương và cả nước. 

2. Những biện pháp hoặc nguyên nhân đạt được thành tích; các phong trào thi 

đua đã được thực hiện có hiệu quả trong thực tiễn hoạt động, sản xuất, công tác của 

cơ quan, đơn vị. 

3. Việc thực hiện chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước. 

4. Hoạt động của tổ chức đảng, đoàn thể. 



106 

 
 

III. DANH HIỆU THI ĐUA, HÌNH THỨC KHEN THƯỞNG ĐÃ ĐƯỢC NHẬN 

1. Danh hiệu thi đua: 

Năm Danh hiệu thi đua Số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận danh 

hiệu thi đua; cơ quan ban hành quyết định 

2. Quyết định công nhận hoặc văn bản xác nhận hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ 

(đối với trường hợp đề nghị khen thưởng theo tiêu chuẩn hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ) 

3. Hình thức khen thưởng: 

Năm Hình thức khen thưởng Số, ngày, tháng, năm của quyết định khen thưởng; 

cơ quan ban hành quyết định 

XÁC NHẬN CỦA CẤP TRÌNH                    THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 

            KHEN THƯỞNG                                        (Ký, đóng dấu) 

               (Ký, đóng dấu)   
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Mẫu số 03 (Mẫu báo cáo áp dụng đối với cá nhân) 

ĐƠN VỊ CẤP TRÊN                   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

      Số:.../TTr-......                                   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

                                                              ....., ngày... tháng... năm... 
BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

ĐỀ NGHỊ TẶNG 

(Mẫu báo cáo này áp dụng đối với cá nhân) 

I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH 

- Họ tên (Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt): ………………………….. 

- Sinh ngày, tháng, năm:………….. Giới tính:…….. Dân tộc, tôn giáo …………….. 

- Quê quán: ……………………………………………………………………………… 

- Nơi thường trú: …………..…………..…………..…………..…………..…………… 

- Cơ quan, địa phương công tác: …………..…………..…………..…………………. 

- Chức vụ (Đảng, chính quyền, đoàn thể): …………..…………..…………………… 

- Trình độ lý luận chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ (nếu có): …………..………….. 

- Học hàm, học vị, danh hiệu, giải thưởng: …………..…………..…………………... 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC 

1. Quyền hạn, nhiệm vụ được giao hoặc đảm nhận: …………..…………..……….. 

2. Thành tích đạt được của cá nhân: …………..…………..…………..……………. 

Đối với trường hợp đề nghị khen thưởng theo tiêu chuẩn hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ, 

hoàn thành tốt nhiệm vụ thì ghi rõ số quyết định hoặc số văn bản xác nhận; ngày, tháng, 

năm của quyết định hoặc của văn bản xác nhận; cơ quan ban hành. 

III. DANH HIỆU THI ĐUA, HÌNH THỨC KHEN THƯỞNG ĐÃ ĐƯỢC NHẬN 

1. Danh hiệu thi đua: 

Năm Danh hiệu thi đua Số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận danh hiệu thi đua; 

cơ quan ban hành quyết định  

2. Hình thức khen thưởng: 

Năm Hình thức khen thưởng Số, ngày, tháng, năm của quyết định khen thưởng; cơ quan 

ban hành quyết định 

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ                                          NGƯỜI BÁO CÁO THÀNH TÍCH  

 XÁC NHẬN, ĐỀ NGHỊ                                                        (Ký, ghi rõ họ và tên) 

XÁC NHẬN CỦA CẤP TRÌNH KHEN THƯỞNG 

(Ký, đóng dấu) 
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Mẫu số 06 

ĐƠN VỊ CẤP TRÊN                   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

      Số:.../TTr-......                                   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

                                                              ....., ngày... tháng... năm... 

 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

ĐỀ NGHỊ TẶNG (TRUY TẶNG) DANH HIỆU ANH HÙNG…….. .. 

Họ tên, chức vụ và đơn vị công tác của cá nhân đề nghị khen thưởng 

(Ghi rõ đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt) 

I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH 

1. Sơ lược lý lịch: 

- Ngày, tháng, năm sinh: …………………………………………. Giới tính: ……………… 

- Quê quán: ………………………………………………………………………………….. 

- Nơi thường trú: …………………………………………………………………………….. 

- Chức vụ, đơn vị công tác (hoặc trước khi hy sinh, từ trần): ……………………………… 

- Ngày, tháng, năm tham gia công tác: ………………………………………………………. 

- Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ: ………………………………………………………… 

- Ngày, tháng, năm vào Đảng chính thức (hoặc ngày tham gia đoàn thể): ………………… 

- Ngày, tháng, năm hy sinh (hoặc từ trần): ………………………………………………….. 

2. Quyền hạn, nhiệm vụ được giao: ………………………………………………………….. 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC 

1. Những thành tích đặc biệt xuất sắc trong lao động sáng tạo, công tác (chiến đấu, phục vụ 

chiến đấu, giữ gìn an ninh chính trị, trật tự an toàn xã hội...)4. 

2. Các giải pháp, biện pháp để đạt thành tích đặc biệt xuất sắc trong lao động, công tác, 

chiến đấu, phục vụ chiến đấu5. 

3. Việc thực hiện chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước6. 

III. DANH HIỆU THI ĐUA, HÌNH THỨC KHEN THƯỞNG ĐÃ ĐƯỢC NHẬN7 

1. Danh hiệu thi đua: 

Năm Danh hiệu thi đua Số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận danh hiệu thi đua; 

cơ quan ban hành quyết định 

2. Quyết định công nhận hoặc văn bản xác nhận hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ (đối với các 

trường hợp đề nghị khen thưởng theo tiêu chuẩn hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ) 

3. Hình thức khen thưởng: 

Năm Hình thức khen thưởng Số, ngày, tháng, năm của quyết định khen thưởng; cơ quan 

ban hành quyết định 

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ XÁC NHẬN                                                NGƯỜI BÁO CÁO 

                (Ký tên, đóng dấu)                                                                  (Ký, ghi rõ họ và tên) 

XÁC NHẬN CỦA CẤP TRÌNH KHEN THƯỞNG 

(Ký tên, đóng dấu) 
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33. Công nhận danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cấp bộ”  

a) Trình tự thực hiện: 

- Người được khen thưởng phải thực hiện đầy đủ, kịp thời các quy định về hồ sơ, 

thủ tục, thời hạn gửi hồ sơ đề nghị theo quy định tại Thông tư số 29/2023/TT-BGDĐT và 

các quy định của pháp luật có liên quan, chịu trách nhiệm về tính chính xác của hồ sơ.  

- Người có thẩm quyền đề nghị, trình xét tặng các danh hiệu thi đua, hình thức 

khen thưởng (trừ trường hợp đề nghị Kỷ niệm chương “Vì sự nghiệp giáo dục”, khen 

thưởng đột xuất, khen thưởng theo thủ tục đơn giản) có trách nhiệm công khai danh sách 

cá nhân, tập thể trên trang thông tin điện tử của cơ quan, đơn vị ít nhất 07 ngày làm việc 

trước khi họp Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị. Kết quả công khai 

(kể cả đơn thư khiếu nại, tố cáo nếu có) phải báo cáo bằng văn bản với Hội đồng Thi 

đua - Khen thưởng của đơn vị trình, trước khi trình cấp trên khen thưởng và được nêu 

trong Biên bản xét khen thưởng của đơn vị trình.  

- Hồ sơ đề nghị khen thưởng gửi về Bộ Giáo dục và Đào tạo trước ngày 31/01 

hàng năm. 

b) Cách thức thực hiện: Hồ sơ đề nghị công nhận danh hiệu thi đua được lập thành 

01 bộ (bản chính); đồng thời gửi hồ sơ khen thưởng dưới dạng tệp tin điện tử (bản word 

và bản pdf) về Vụ Tổ chức cán bộ, Bộ Giáo dục và Đào tạo (trừ văn bản có nội dung 

thuộc bí mật nhà nước). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ: 

Hồ sơ đề nghị xét tặng danh hiệu thi đua gồm: 

+ Tờ trình đề nghị xét tặng danh hiệu thi đua; 

+ Báo cáo thành tích của cá nhân; 

+ Biên bản bình xét thi đua; 

+ Chứng nhận hoặc xác nhận của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền đối với sáng 

kiến, đề tài khoa học, đề án khoa học, công trình khoa học và công nghệ. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình cấp có thẩm 

quyền trong thời hạn 25 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

Cá nhân thuộc các đơn vị thuộc Bộ, đơn vị trực thuộc Bộ và đơn vị thuộc đại 

học quốc gia. 
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e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:  

- Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

- Các đơn vị thuộc Bộ, đơn vị trực thuộc Bộ có tư cách pháp nhân và đại học quốc gia. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công nhận danh hiệu “Chiến 

sĩ thi đua cấp bộ” và tiền thưởng. 

h) Phí, lệ phí: Không quy định. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu số 01, mẫu số 03 Phụ lục I Nghị định số 

98/2023/NĐ-CP ngày 31/12/2023 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thi đua, khen 

thưởng. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cấp bộ” để tặng cho cá nhân đạt các tiêu chuẩn 

theo quy định tại Điều 22 Luật Thi đua, khen thưởng: 

- Có thành tích xuất sắc tiêu biểu được lựa chọn trong số những cá nhân có 03 

lần liên tục được tặng danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cơ sở”; 

- Có sáng kiến đã được áp dụng hiệu quả và có khả năng nhân rộng trong Bộ, 

ban, ngành, tỉnh hoặc có đề tài khoa học, đề án khoa học, công trình khoa học và công 

nghệ đã được nghiệm thu và áp dụng hiệu quả, có phạm vi ảnh hưởng trong Bộ, ban, 

ngành, tỉnh hoặc mưu trí, sáng tạo trong chiến đấu, phục vụ chiến đấu có phạm vi ảnh 

hưởng trong toàn quân hoặc toàn lực lượng Công an nhân dân. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật Thi đua khen thưởng; 

- Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31/12/2023 của Chính phủ quy định chi tiết 

Luật Thi đua, khen thưởng; 

- Thông tư số 29/2023/TT-BGDĐT ngày 29/12/2023 của Bộ Giáo dục và Đào tạo. 
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Mẫu số 01 

TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

          Số:.../TTr-......                                   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

                                                              ....., ngày... tháng... năm... 

TỜ TRÌNH 

Về việc đề nghị khen thưởng .................../tặng (truy tặng) danh hiệu............. 

Kính gửi: Thủ tướng Chính phủ 

Căn cứ Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15/6/2022; 

Căn cứ Nghị định số ………../2023/NĐ-CP ngày ..../..../2023 của Chính phủ 

quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng; 

Căn cứ …………… ………………. quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn 

và cơ cấu tổ chức của……….. ……………….; 

Căn cứ ……….. ………….. ; …………..…………… kính trình Thủ tướng 

Chính phủ: 

Xét tặng/truy tặng (danh hiệu …..………… ) cho………. tập thể/……… hộ gia 

đình/....cá nhân. 

Hoặc xét, tặng/truy tặng (hình thức khen thưởng của Chính phủ, Thủ tướng 

Chính phủ) cho...tập thể/... cá nhân. 

Hoặc xét, trình Chủ tịch nước tặng/truy tặng (hình thức khen thưởng của Chủ 

tịch nước) cho…. tập thể/...hộ gia đình/...cá nhân. 

Đã có thành tích ……………………………………………………………… 

Các trường hợp đề nghị khen thưởng trên đã được 1 xét duyệt, thẩm định đảm 

bảo đúng quy định về đối tượng, tiêu chuẩn, hồ sơ, thủ tục theo quy định hiện hành. 

Các ý kiến của cơ quan liên quan như sau: 

1 …………… 

(Có danh sách và hồ sơ đề nghị khen thưởng kèm theo) 

Kính trình Thủ tướng Chính phủ xem xét, quyết định. 

Nơi nhận:                                          QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ                          
     - Như trên; 

- ………….; 

- Ban TĐKT TW; 

- Lưu: VT,....  
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Mẫu số 03 (Mẫu báo cáo áp dụng đối với cá nhân) 

ĐƠN VỊ CẤP TRÊN                   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

      Số:.../TTr-......                                   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

                                                              ....., ngày... tháng... năm... 
BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

ĐỀ NGHỊ TẶNG 

(Mẫu báo cáo này áp dụng đối với cá nhân) 

I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH 

- Họ tên (Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt): ………………………….. 

- Sinh ngày, tháng, năm:………….. Giới tính:…….. Dân tộc, tôn giáo …………….. 

- Quê quán: ……………………………………………………………………………… 

- Nơi thường trú: …………..…………..…………..…………..…………..…………… 

- Cơ quan, địa phương công tác: …………..…………..…………..…………………. 

- Chức vụ (Đảng, chính quyền, đoàn thể): …………..…………..…………………… 

- Trình độ lý luận chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ (nếu có): …………..………….. 

- Học hàm, học vị, danh hiệu, giải thưởng: …………..…………..…………………... 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC 

1. Quyền hạn, nhiệm vụ được giao hoặc đảm nhận: …………..…………..……….. 

2. Thành tích đạt được của cá nhân: …………..…………..…………..……………. 

Đối với trường hợp đề nghị khen thưởng theo tiêu chuẩn hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ, 

hoàn thành tốt nhiệm vụ thì ghi rõ số quyết định hoặc số văn bản xác nhận; ngày, tháng, 

năm của quyết định hoặc của văn bản xác nhận; cơ quan ban hành. 

III. DANH HIỆU THI ĐUA, HÌNH THỨC KHEN THƯỞNG ĐÃ ĐƯỢC NHẬN 

1. Danh hiệu thi đua: 

Năm Danh hiệu thi đua Số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận danh hiệu thi đua; 

cơ quan ban hành quyết định  

2. Hình thức khen thưởng: 

Năm Hình thức khen thưởng Số, ngày, tháng, năm của quyết định khen thưởng; cơ quan 

ban hành quyết định 

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ                                          NGƯỜI BÁO CÁO THÀNH TÍCH  

 XÁC NHẬN, ĐỀ NGHỊ                                                        (Ký, ghi rõ họ và tên) 

XÁC NHẬN CỦA CẤP TRÌNH KHEN THƯỞNG 

(Ký, đóng dấu) 
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34. Công nhận danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cơ sở” 

a) Trình tự thực hiện: 

- Người được khen thưởng phải thực hiện đầy đủ, kịp thời các quy định về hồ sơ, 

thủ tục, thời hạn gửi hồ sơ đề nghị theo quy định tại Thông tư số 29/2023/TT-BGDĐT và 

các quy định của pháp luật có liên quan, chịu trách nhiệm về tính chính xác của hồ sơ.  

- Người có thẩm quyền đề nghị, trình xét tặng các danh hiệu thi đua, hình thức 

khen thưởng (trừ trường hợp đề nghị Kỷ niệm chương “Vì sự nghiệp giáo dục”, khen 

thưởng đột xuất, khen thưởng theo thủ tục đơn giản) có trách nhiệm công khai danh sách 

cá nhân, tập thể trên trang thông tin điện tử của cơ quan, đơn vị ít nhất 07 ngày làm việc 

trước khi họp Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của cơ quan, đơn vị. Kết quả công khai 

(kể cả đơn thư khiếu nại, tố cáo nếu có) phải báo cáo bằng văn bản với Hội đồng Thi 

đua - Khen thưởng của đơn vị trình, trước khi trình cấp trên khen thưởng và được nêu 

trong Biên bản xét khen thưởng của đơn vị trình.  

- Hồ sơ đề nghị khen thưởng gửi về Bộ Giáo dục và Đào tạo trước ngày 31/01 

hàng năm. 

b) Cách thức thực hiện: Hồ sơ đề nghị công nhận danh hiệu thi đua được lập thành 

01 bộ (bản chính); đồng thời gửi hồ sơ khen thưởng dưới dạng tệp tin điện tử (bản word 

và bản pdf). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ: 

Hồ sơ đề nghị xét tặng danh hiệu thi đua gồm: 

+ Tờ trình đề nghị xét tặng danh hiệu thi đua; 

+ Báo cáo thành tích của cá nhân; 

+ Biên bản bình xét thi đua; 

+ Chứng nhận hoặc xác nhận của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền đối với sáng 

kiến, đề tài khoa học, đề án khoa học, công trình khoa học và công nghệ. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết:  

- Thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình cấp có thẩm quyền (Lãnh đạo bộ) trong 

thời hạn 25 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định. 

- Thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình cấp có thẩm quyền (Lãnh đạo đơn vị 

thuộc bộ) trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 
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Cá nhân thuộc các đơn vị thuộc Bộ, đơn vị trực thuộc Bộ và đơn vị thuộc đại học 

quốc gia. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính:  

- Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

- Các đơn vị thuộc Bộ, đơn vị trực thuộc Bộ có tư cách pháp nhân và đại học quốc gia. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định công nhận danh hiệu “Chiến 

sĩ thi đua cơ sở” và tiền thưởng. 

h) Phí, lệ phí: Không quy định. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu số 01, mẫu số 03 Phụ lục I Nghị định số 

98/2023/NĐ-CP ngày 31/12/2023 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thi đua, khen thưởng. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cơ sở” để tặng cho cá nhân đạt các tiêu chuẩn theo 

quy định tại Điều 23 Luật Thi đua, khen thưởng: 

- Đạt tiêu chuẩn danh hiệu “Lao động tiên tiến”; 

- Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ hoặc có sáng kiến được cơ sở công nhận hoặc có 

đề tài khoa học, đề án khoa học, công trình khoa học và công nghệ đã được nghiệm thu 

hoặc mưu trí, sáng tạo trong chiến đấu, phục vụ chiến đấu được đơn vị công nhận. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật Thi đua khen thưởng; 

- Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31/12/2023 của Chính phủ quy định chi tiết 

Luật Thi đua, khen thưởng; 

- Thông tư số 29/2023/TT-BGDĐT ngày 29/12/2023 của Bộ Giáo dục và Đào tạo. 
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Mẫu số 01 

TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

          Số:.../TTr-......                                   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

                                                              ....., ngày... tháng... năm... 

TỜ TRÌNH 

Về việc đề nghị khen thưởng .................../tặng (truy tặng) danh hiệu............. 

Kính gửi: Thủ tướng Chính phủ 

Căn cứ Luật Thi đua, khen thưởng ngày 15/6/2022; 

Căn cứ Nghị định số ………../2023/NĐ-CP ngày ..../..../2023 của Chính phủ 

quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng; 

Căn cứ …………… ………………. quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn 

và cơ cấu tổ chức của……….. ……………….; 

Căn cứ ……….. ………….. ; …………..…………… kính trình Thủ tướng 

Chính phủ: 

Xét tặng/truy tặng (danh hiệu …..………… ) cho………. tập thể/……… hộ gia 

đình/....cá nhân. 

Hoặc xét, tặng/truy tặng (hình thức khen thưởng của Chính phủ, Thủ tướng 

Chính phủ) cho...tập thể/... cá nhân. 

Hoặc xét, trình Chủ tịch nước tặng/truy tặng (hình thức khen thưởng của Chủ 

tịch nước) cho…. tập thể/...hộ gia đình/...cá nhân. 

Đã có thành tích ……………………………………………………………… 

Các trường hợp đề nghị khen thưởng trên đã được 1 xét duyệt, thẩm định đảm 

bảo đúng quy định về đối tượng, tiêu chuẩn, hồ sơ, thủ tục theo quy định hiện hành. 

Các ý kiến của cơ quan liên quan như sau: 

1 …………… 

(Có danh sách và hồ sơ đề nghị khen thưởng kèm theo) 

Kính trình Thủ tướng Chính phủ xem xét, quyết định. 

Nơi nhận:                                          QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ                          
     - Như trên; 

- ………….; 

- Ban TĐKT TW; 

- Lưu: VT,....  
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Mẫu số 03 (Mẫu báo cáo áp dụng đối với cá nhân) 

ĐƠN VỊ CẤP TRÊN                   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

      Số:.../TTr-......                                   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

                                                              ....., ngày... tháng... năm... 
BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

ĐỀ NGHỊ TẶNG 

(Mẫu báo cáo này áp dụng đối với cá nhân) 

I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH 

- Họ tên (Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt): ………………………….. 

- Sinh ngày, tháng, năm:………….. Giới tính:…….. Dân tộc, tôn giáo …………….. 

- Quê quán: ……………………………………………………………………………… 

- Nơi thường trú: …………..…………..…………..…………..…………..…………… 

- Cơ quan, địa phương công tác: …………..…………..…………..…………………. 

- Chức vụ (Đảng, chính quyền, đoàn thể): …………..…………..…………………… 

- Trình độ lý luận chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ (nếu có): …………..………….. 

- Học hàm, học vị, danh hiệu, giải thưởng: …………..…………..…………………... 

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC 

1. Quyền hạn, nhiệm vụ được giao hoặc đảm nhận: …………..…………..……….. 

2. Thành tích đạt được của cá nhân: …………..…………..…………..……………. 

Đối với trường hợp đề nghị khen thưởng theo tiêu chuẩn hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ, 

hoàn thành tốt nhiệm vụ thì ghi rõ số quyết định hoặc số văn bản xác nhận; ngày, tháng, 

năm của quyết định hoặc của văn bản xác nhận; cơ quan ban hành. 

III. DANH HIỆU THI ĐUA, HÌNH THỨC KHEN THƯỞNG ĐÃ ĐƯỢC NHẬN 

1. Danh hiệu thi đua: 

Năm Danh hiệu thi đua Số, ngày, tháng, năm của quyết định công nhận danh hiệu thi đua; 

cơ quan ban hành quyết định  

2. Hình thức khen thưởng: 

Năm Hình thức khen thưởng Số, ngày, tháng, năm của quyết định khen thưởng; cơ quan 

ban hành quyết định 

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ                                          NGƯỜI BÁO CÁO THÀNH TÍCH  

 XÁC NHẬN, ĐỀ NGHỊ                                                        (Ký, ghi rõ họ và tên) 

XÁC NHẬN CỦA CẤP TRÌNH KHEN THƯỞNG 

(Ký, đóng dấu) 
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35. Tặng thưởng Bằng khen của Bộ trưởng về thành tích đối ngoại  

a) Trình tự thực hiện: 

- Thủ tục công nhận đối với danh hiệu thi đua thực hiện theo quy định của Luật 

Thi đua khen thưởng; Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31/12/2023 của Chính phủ 

quy định chi tiết Luật Thi đua, khen thưởng; Thông tư số 29/2023/TT-BGDĐT ngày 

29/12/2023 của Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

-  Khen thưởng đối ngoại phải xin ý kiến của Ban Đối ngoại Trung ương, Bộ 

Công an, Bộ Ngoại giao. 

- Không quy định thời hạn nộp hồ sơ. 

b) Cách thức thực hiện: Hồ sơ đề nghị công nhận danh hiệu thi đua được lập thành 

01 bộ (bản chính); đồng thời gửi hồ sơ khen thưởng dưới dạng tệp tin điện tử (bản word 

và bản pdf) về Vụ Tổ chức cán bộ, Bộ Giáo dục và Đào tạo (trừ văn bản có nội dung 

thuộc bí mật nhà nước). 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ: 

+ Tờ trình đề nghị xét tặng Bằng khen; 

+ Báo cáo tóm tắt thành tích của tập thể/cá nhân. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: Không quy định cụ thể. Việc khen thưởng đối ngoại phải  

xin ý kiến của Ban Đối ngoại Trung ương, Bộ Công an, Bộ Ngoại giao. 

Quy định về lấy ý kiến khen thưởng tại khoản 4 điều 31 Nghị định số 

98/2023/NĐ-CP ngày 31/12/2023 và khoản 3 điều 14 Thông tư số 29/2023/TT-BGDĐT 

ngày 29/12/2023. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

- Các đơn vị thuộc Bộ, đơn vị trực thuộc Bộ và đơn vị thuộc đại học quốc gia; 

- Tổ bộ môn, tổ chuyên môn và các tổ chức tương đương trở lên của đơn vị thuộc 

Bộ, đơn vị trực thuộc Bộ và đơn vị thuộc đại học quốc gia. 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định tặng “Bằng khen của Bộ trưởng”. 

h) Phí, lệ phí: Không quy định. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu số 09, mẫu số 10, Phụ lục I Nghị định số 

98/2023/NĐ-CP ngày 31/12/2023 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thi đua, khen thưởng. 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
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Khen thưởng đối ngoại là hình thức khen thưởng được đề nghị xét tặng hình thức 

khen thưởng theo thủ tục đơn giản quy định tại Điều 85 của Luật Thi đua, khen thưởng. 

Bằng khen của Bộ trưởng cho cá nhân, tập thể đạt tiêu chuẩn sau: 

- Bằng khen của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo để tặng hoặc truy tặng cho cá 

nhân gương mẫu chấp hành tốt chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà 

nước, đạt một trong các tiêu chuẩn sau: 

+ Có thành tích tiêu biểu, xuất sắc được bình xét khi sơ kết, tổng kết phong trào 

thi đua do Thủ tướng Chính phủ phát động; hoặc trong thực hiện nhiệm vụ chính trị do 

Đảng, Quốc hội, Thủ tướng Chính phủ giao có thời gian từ 03 năm trở lên có phạm vi 

ảnh hưởng và nêu gương lan tỏa trong ngành Giáo dục; hoặc có thành tích tiêu biểu, 

xuất sắc được bình xét hàng năm, sơ kết, tổng kết phong trào thi đua do Bộ trưởng Bộ 

Giáo dục và Đào tạo phát động; hoặc trong thực hiện nhiệm vụ mà Bộ trưởng Bộ Giáo 

dục và Đào tạo giao có thời gian từ 05 năm trở lên có phạm vi ảnh hưởng và nêu gương 

lan tỏa trong ngành Giáo dục; 

+ Lập được nhiều thành tích hoặc thành tích xuất sắc đột xuất, có phạm vi ảnh 

hưởng ở một trong các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Giáo dục và 

Đào tạo hoặc có nghĩa cử cao đẹp, hành động dũng cảm cứu người, cứu tài sản của nhân 

dân, của Nhà nước, phòng chống, khắc phục hậu quả thiên tai, địch họa, dịch bệnh, đấu 

tranh với những hành vi tiêu cực, vi phạm pháp luật và tệ nạn xã hội, có tác dụng nêu 

gương và được đơn vị, địa phương ghi nhận, tôn vinh; 

+ Có nhiều đóng góp đặc biệt xuất sắc cho sự nghiệp phát triển giáo dục và đào 

tạo, có ý nghĩa xã hội to lớn, hỗ trợ thiết thực, hiệu quả cho ngành Giáo dục, được đơn 

vị thụ hưởng và cơ quan quản lý trực tiếp của đơn vị thụ hưởng xác nhận; 

- Bằng khen của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo để tặng cho tập thể gương 

mẫu chấp hành tốt chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, nội bộ 

đoàn kết, đạt một trong các tiêu chuẩn sau: 

+ Có thành tích tiêu biểu, xuất sắc được bình xét khi sơ kết, tổng kết phong trào 

thi đua do Thủ tướng Chính phủ phát động; hoặc trong thực hiện nhiệm vụ chính trị do 

Đảng, Quốc hội, Thủ tướng Chính phủ giao có thời gian từ 03 năm trở lên có phạm vi 

ảnh hưởng và nêu gương lan tỏa trong ngành Giáo dục; hoặc có thành tích tiêu biểu, 

xuất sắc được bình xét hàng năm, sơ kết, tổng kết phong trào thi đua do Bộ trưởng Bộ 

Giáo dục và Đào tạo phát động; hoặc trong thực hiện nhiệm vụ mà Bộ trưởng Bộ Giáo 

dục và Đào tạo giao có thời gian từ 05 năm trở lên có phạm vi ảnh hưởng và nêu gương 

lan tỏa trong ngành Giáo dục; 

+ Có thành tích xuất sắc đột xuất, có phạm vi ảnh hưởng ở một trong các lĩnh vực 

thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Giáo dục và Đào tạo hoặc có thành tích xuất sắc 
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trong việc cứu người, cứu tài sản của nhân dân, của Nhà nước, phòng chống, khắc phục 

hậu quả thiên tai, địch họa, dịch bệnh ở đơn vị, địa phương; 

+ Có nhiều đóng góp, hỗ trợ thiết thực, hiệu quả cho ngành Giáo dục và được đơn 

vị thụ hưởng xác nhận; 

+ Có thành tích tiêu biểu, xuất sắc trong quá trình xây dựng và phát triển, nhân 

dịp kỷ niệm ngày thành lập (năm tròn). 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

- Luật Thi đua khen thưởng; 

- Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31/12/2023 của Chính phủ quy định chi tiết 

Luật Thi đua, khen thưởng; 

- Thông tư số 29/2023/TT-BGDĐT ngày 29/12/2023 của Bộ Giáo dục và Đào tạo. 
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Mẫu số 09 (Áp dụng đối với tổ chức) 

CƠ QUAN ĐỀ NGHỊ                CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

   KHEN THƯỞNG                                Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

                                    

                                                              ....., ngày... tháng... năm... 
BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

ĐỀ NGHỊ TẶNG 

(Áp dụng đối với tổ chức) 

Tên tổ chức: ..................................................... 

(Ghi rõ đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt) 

I. SƠ LƯỢC ĐẶC ĐIỂM, TÌNH HÌNH: 

- Tên tổ chức nước ngoài: …………………………………………………………………… 

- Địa chỉ trụ sở chính:……..…………..…………..…………..…………..…………………. 

- Điện thoại: …………..…………..…………..………….. Fax.: ……..…………..………... 

- Địa chỉ, văn phòng đại diện tại Việt Nam (nếu có): ……..…………..……………………. 

- Địa chỉ trang thông tin điện tử:……..…………..…………..…………..…………………. 

- Quá trình thành lập và phát triển:………..…………..…………..…………..……………... 

II. THÀNH TÍCH, ĐÓNG GÓP: 

…………..…………..…………..…………..…………..…………..…………..………….. 

III. CÁC HÌNH THỨC KHEN THƯỞNG ĐÃ ĐƯỢC CƠ QUAN VÀ TỔ CHỨC CỦA 

VIỆT NAM GHI NHẬN: 

…………..…………..…………..…………..…………..…………..…………..……………. 

…………..…………..…………..…………..…………..…………..…………..……………. 

                                                  THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN ĐỀ NGHỊ KHEN THƯỞNG 

                                                                                      (Ký tên, đóng dấu) 

 

 

 

 XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN TRÌNH KHEN THƯỞNG 
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Mẫu số 10 (Áp dụng đối với cá nhân) 

CƠ QUAN ĐỀ NGHỊ                CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

   KHEN THƯỞNG                                Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

                                    

                                                              ....., ngày... tháng... năm......... 

 

BÁO CÁO THÀNH TÍCH 

ĐỀ NGHỊ TẶNG (TRUY TẶNG) 

(Áp dụng đối với cá nhân) 

 

I. TÓM TẮT TIỂU SỬ VÀ QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC: 

1. Thông tin cá nhân: 

- Họ và tên: ………………………………………………………………………………… 

- Ngày sinh: ………………………………………. Giới tính: ……………………………… 

- Quốc tịch: ………………………………………………………………………………… 

- Chức vụ: ………………………………………………………………………………….. 

- Địa chỉ nơi ở hoặc trụ sở làm việc: ……………………………………………………. 

2. Tóm tắt quá trình công tác: ……………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………… 

II. THÀNH TÍCH, ĐÓNG GÓP: 

……………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………… 

III. CÁC HÌNH THỨC KHEN THƯỞNG ĐÃ ĐƯỢC CƠ QUAN/TỔ CHỨC CỦA 

VIỆT NAM GHI NHẬN: 

 

 

 

 

 

                                            THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN ĐỀ NGHỊ KHEN THƯỞNG 

                                                                            (Ký tên, đóng dấu) 

 

 

 

 

 XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN TRÌNH KHEN THƯỞNG 
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