
 

UBND TỈNH ĐỒNG NAI 

SỞ TƯ PHÁP  

–––––––– 

Số:           /QĐ-STP 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

                         ––––––––––––––––––– 

Đồng Nai, ngày          tháng    8   năm 2020 
 

QUYẾT ĐỊNH 

Quy định về trình tự, thủ tục bổ nhiệm, bổ nhiệm lại cấp trưởng, cấp phó 

trưởng phòng các phòng chuyên môn và tương đương trực thuộc 

các đơn vị sự nghiệp thuộc Sở Tư pháp 

 

GIÁM ĐỐC SỞ TƯ PHÁP TỈNH ĐỒNG NAI 
 

 

Căn cứ Luật Viên chức năm 2010; 

Căn cứ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và 

Luật Viên chức ngày 25 tháng 11 năm 2019; 

Căn cứ Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của 

Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức; 

Căn cứ Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29 tháng 11 năm 2018 của 

Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên 

chức, nâng ngạch công chức, thăng hạng viên chức và thực hiện chế độ hợp 

đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự 

nghiệp công lập; 

Căn cứ Quyết định số 27/2012/QĐ-UBND ngày 05 tháng 4 năm 2012 của 

Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai ban hành Quy định quản lý và phân cấp thẩm 

quyền quản lý công chức, viên chức các cơ quan, ban, ngành và đơn vị sự 

nghiệp thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, Ủy ban nhân dân cấp huyện; 

Căn cứ Quyết định số 24/2020/QĐ-UBND ngày 16 tháng 6 năm 2020 của 

Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai ban hành Quy định về quy hoạch, bổ nhiệm, bổ 

nhiệm lại, thôi giữ chức vụ, thôi làm nhiệm vụ, từ chức, miễn nhiệm, điều động, 

luân chuyển, biệt phái, giới thiệu ứng cử đối với cán bộ, công chức, viên chức 

lãnh đạo, quản lý các cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập 

trên địa bàn tỉnh;  

Căn cứ Quyết định số 03/2015/QĐ-UBND ngày 25 tháng 3 năm 2015 của 

Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai ban hành Quy định về tổ chức và hoạt động của 

Sở Tư pháp tỉnh Đồng Nai;  

Căn cứ Quyết định số 10/2016/QĐ-UBND ngày 04 tháng 3 năm 2016 của 

Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai về việc sửa đổi bổ sung một số điều Quy định 

về tổ chức và hoạt động của Sở Tư pháp Đồng Nai ban hành kèm Quyết định số 

03/2015/QĐ-UBND ngày 25 tháng 3 năm 2015 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng 

Nai; 

Theo đề nghị của Chánh Văn phòng Sở Tư pháp. 
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QUYẾT ĐỊNH: 
 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng 

Quy định về trình tự, thủ tục bổ nhiệm, bổ nhiệm lại đối với viên chức 

vào các chức danh lãnh đạo, quản lý ở các phòng chuyên môn và tương đương 

trực thuộc các đơn vị sự nghiệp thuộc Sở Tư pháp. 

Trừ trường hợp với việc bổ nhiệm theo quy trình thi tuyển chức danh lãnh 

đạo, quản lý ở các đơn vị sự nghiệp. 

Điều 2. Nguyên tắc thực hiện 

1. Thực hiện theo các quy định của Đảng; Luật Viên chức và quy định của 

Chính phủ, Bộ Tư pháp có liên quan về công tác cán bộ. 

2. Phát huy dân chủ, công khai, minh bạch trong thực hiện công tác cán 

bộ gắn với thực hiện đầy đủ thẩm quyền, trách nhiệm của người đứng đầu, tập 

thể lãnh đạo và của từng thành viên lãnh đạo. 

3. Phải xuất phát từ yêu cầu, nhiệm vụ của đơn vị; phải căn cứ vào tiêu 

chuẩn chức danh, phẩm chất, đạo đức, năng lực, sở trường, kinh nghiệm công 

tác của viên chức để bố trí cho phù hợp đảm bảo sự ổn định, kế thừa, phát triển 

của đội ngũ viên chức lãnh đạo. 

4. Không bố trí những người có quan hệ gia đình cùng làm một lĩnh vực, 

công việc theo quy định Luật phòng, chống tham nhũng. 

5. Cấp nào có thẩm quyền quyết định việc bổ nhiệm viên chức thì có thẩm 

quyền quyết định việc bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ, cho thôi chức 

vụ, thôi làm nhiệm vụ, từ chức, miễn nhiệm cán bộ. 

Điều 3. Thẩm quyền thực hiện 

Theo quy định phân cấp quản lý viên chức của UBND tỉnh, Giám đốc Sở 

Tư pháp. 

Điều 4. Trách nhiệm thực hiện 

1. Trách nhiệm của tập thể lãnh đạo, người đứng đầu cơ quan, đơn vị: đề 

xuất, giới thiệu nhân sự và nhận xét, đánh giá viên chức được đề xuất để tập thể 

lãnh đạo thảo luận, đánh giá, quyết định. 

2. Cơ quan tham mưu về công tác tổ chức (phòng hoặc tổ chức tương 

đương được giao nhiệm vụ tham mưu về công tác tổ chức): thẩm định hồ sơ, 

quy trình, thủ tục để tham mưu, đề xuất tập thể lãnh đạo xem xét, quyết định; 

theo dõi, hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc các đơn vị thực hiện đúng các quy định 

về công tác cán bộ. 

3. Người đứng đầu đề xuất, cơ quan tham mưu thẩm định, tập thể quyết 

định bổ nhiệm viên chức phải chịu trách nhiệm về đề xuất, thẩm định và quyết 

định của mình. 
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4. Trường hợp người đứng đầu đơn vị, tập thể lãnh đạo có ý kiến khác 

nhau thì cần báo cáo đầy đủ lên cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định. 

Trường hợp tập thể lãnh đạo giới thiệu 02 người có số phiếu ngang nhau 

thì chọn nhân sự do người đứng đầu giới thiệu để quyết định bổ nhiệm. 

Điều 5. Điều kiện và tiêu chuẩn bổ nhiệm 

 Thực hiện theo quy định tại Điều 7 Quyết định số 24/2020/QĐ-UBND 

ngày 16 tháng 6 năm 2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai ban hành Quy 

định về quy hoạch, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, thôi giữ chức vụ, thôi làm nhiệm vụ, 

từ chức, miễn nhiệm, điều động, luân chuyển, biệt phái, giới thiệu ứng cử đối 

với cán bộ, công chức, viên chức lãnh đạo, quản lý các cơ quan hành chính nhà 

nước, đơn vị sự nghiệp công lập trên địa bàn tỉnh. 

Điều 6. Thời hạn giữ chức vụ 

Thực hiện theo quy định tại Điều 8 Quyết định số 24/2020/QĐ-UBND 

ngày 16 tháng 6 năm 2020 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai ban hành Quy 

định về quy hoạch, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, thôi giữ chức vụ, thôi làm nhiệm vụ, 

từ chức, miễn nhiệm, điều động, luân chuyển, biệt phái, giới thiệu ứng cử đối 

với cán bộ, công chức, viên chức lãnh đạo, quản lý các cơ quan hành chính nhà 

nước, đơn vị sự nghiệp công lập trên địa bàn tỉnh. 

Điều 7. Trình tự, thủ tục thực hiện việc bổ nhiệm cấp trưởng, cấp phó 

các phòng chuyên môn và tương đương trực thuộc các đơn vị sự nghiệp 

thuộc Sở Tư pháp 

1. Xin chủ trương bổ nhiệm 

Căn cứ vào nhu cầu kiện toàn lãnh đạo, quản lý cấp phòng và trên cơ sở 

quy hoạch, tập thể viên chức phòng chuyên môn và tương đương thảo luận, 

thống nhất đề xuất tập thể lãnh đạo đơn vị sự nghiệp thuộc Sở Tư pháp xin chủ 

trương, nêu rõ yêu cầu, số lượng, dự kiến phân công công tác đối với viên chức 

đề nghị bổ nhiệm. 

2. Giới thiệu nhân sự đề nghị bổ nhiệm 

Sau khi có chủ trương của lãnh đạo đơn vị, căn cứ các quy định hiện 

hành, yêu cầu nhiệm vụ của đơn vị và nguồn nhân sự trong quy hoạch, cơ quan 

tham mưu về công tác tổ chức của đơn vị sự nghiệp phối hợp với phòng chuyên 

môn và tương đương đề xuất lãnh đạo đơn vị sự nghiệp về cơ cấu, tiêu chuẩn, 

điều kiện, quy trình và cách làm đảm bảo công bằng, dân chủ, chặt chẽ, công 

khai, minh bạch theo quy định. 

3. Lấy ý kiến đối với nhân sự được giới thiệu 

a) Cơ quan tham mưu về công tác tổ chức phối hợp với lãnh đạo phòng 

chuyên môn và tương đương tổ chức họp lấy ý kiến các viên chức của phòng 

giới thiệu nhân sự bổ nhiệm (bằng phiếu kín). Kết quả kiểm phiếu không công 

bố tại cuộc họp. 
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Trình tự lấy ý kiến như sau: 

- Thông báo chủ trương của lãnh đạo đơn vị sự nghiệp về kiện toàn lãnh 

đạo, quản lý cấp phòng. 

- Thông qua danh sách quy hoạch và thông tin về nhân sự trong nguồn 

quy hoạch (kết quả nhận xét đánh giá cán bộ, đánh giá đảng viên, trình độ 

chuyên môn, tóm tắt lý lịch,...). 

- Viên chức trình bày chương trình hành động, bản kê khai tài sản, thu 

nhập. 

- Tổ chức lấy phiếu giới thiệu. 

b) Lấy ý kiến bằng văn bản của chi bộ nhận xét, đánh giá và ý kiến giới 

thiệu đối với người được dự kiến bổ nhiệm hoặc ý kiến hiệp y của tổ chức đảng 

nơi viên chức dự kiến bổ nhiệm đang sinh hoạt. 

 4. Hội nghị tập thể lãnh đạo đơn vị sự nghiệp 

Tập thể lãnh đạo đơn vị thảo luận, phân tích kết quả lấy phiếu tại phòng 

chuyên môn và tương đương, ý kiến của chi bộ, ý kiến của cơ quan tham mưu về 

công tác tổ chức 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 giới thiệu. Trường hợp tập thể lãnh đạo giới thiệu có 02 

người có số phiếu đồng ý giới thiệu ngang nhau (đạt tỷ lệ 50%) thì lựa chọn 

nhân sự do người đứng đầu đơn vị sự nghiệp giới thiệu. 

5. Hồ sơ đề nghị bổ nhiệm 

a) Số lượng: 01 bộ 

b) Thành phần hồ sơ 

- Tờ trình về việc đề nghị bổ nhiệm và danh sách trích ngang viên chức 

(của cơ quan tham mưu công tác tổ chức). 

- Bản tổng hợp kết quả lấy ý kiến và biên bản các cuộc họp, hội nghị theo 

các bước theo quyết định này. 

- Lý lịch viên chức (theo Mẫu 2a/TCTW) do cá nhân tự khai, có xác nhận 

của lãnh đạo đơn vị tính đến thời điểm đề nghị. 

- Các bản sao (có chứng thực) văn bằng, chứng chỉ về trình độ học vấn, 

chuyên môn, nghiệp vụ, lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin học, quản lý nhà nước, 

quốc phòng – an ninh, ... 

- Bản kê khai thu nhập, tài sản cá nhân tính đến thời điểm đề nghị bổ 

nhiệm (mẫu theo quy định của Thanh tra Chính phủ). 

- Chương trình hành động của viên chức (đã được thông qua và có ý kiến 

xác nhận của lãnh đạo đơn vị sự nghiệp). 

- Giấy xác nhận tình trạng sức khỏe của cơ quan y tế từ cấp huyện trở lên 

(trong thời hạn 6 tháng tính đến thời điểm đề nghị). 
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- Kết luận của lãnh đạo đơn vị sự nghiệp về nhận xét, đánh giá viên chức 

trong thời gian 03 năm gần nhất tính đến thời điểm đề nghị (Nội dung đánh giá 

thực hiện theo quy định của Ban Thường vụ Tỉnh ủy về quy chế đánh giá cán 

bộ, công chức; liệt kê cụ thể mức độ xếp loại đảng viên, xếp loại viên chức của 

từng năm). 

- Nhận xét, đánh giá của cấp ủy nơi cư trú. 

- Nhận xét, đánh giá viên chức của chi bộ nơi công tác. 

- Văn bản thông tin kết luận của cấp ủy có thẩm quyền về tiêu chuẩn 

chính trị cán bộ (lịch sử chính trị và chính trị hiện nay) (nếu có). 

- Văn bản xác nhận quy hoạch của đơn vị. 

Điều 8. Trình tự, thủ tục thực hiện việc bổ nhiệm lại cấp trưởng, cấp 

phó các phòng chuyên môn và tương đương trực thuộc các đơn vị sự nghiệp 

thuộc Sở Tư pháp 

1. Trình tự, thủ tục thực hiện 

- Viên chức làm báo cáo tự nhận xét, đánh giá việc thực hiện chức trách, 

nhiệm vụ trong thời gian giữ chức vụ. 

- Viên chức trình bày chương trình hành động, bản kê khai tài sản, thu 

nhập. 

- Tập thể viên chức cùng làm việc trong phòng tham gia ý kiến (bằng 

phiếu kín), kết quả không công bố tại cuộc họp. Viên chức được trên 50% số 

người được triệu tập đồng ý thì lãnh đạo phòng chuyên môn và tương đương báo 

cáo, trình tập thể lãnh đạo đơn vị đề nghị bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ 

chức vụ. Trường hợp không đạt trên 50% số người được triệu tập đồng ý thì 

người đứng đầu phòng chuyên môn và tương đương báo cáo, trình tập thể lãnh 

đạo đơn vị sự nghiệp xem xét, quyết định. 

- Người đứng đầu trực tiếp sử dụng viên chức nhận xét, đánh giá và đề 

xuất ý kiến có bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ hoặc không bổ nhiệm 

lại, không kéo dài thời gian giữ chức vụ. Báo cáo, xin ý kiến chi bộ hoặc ý kiến 

hiệp y của tổ chức đảng nơi viên chức sinh hoạt trước khi tập thể lãnh đạo đơn 

vị sự nghiệp xem xét, quyết định. 

- Tập thể lãnh đạo đơn vị sự nghiệp xem xét, thảo luận, bỏ phiếu kín về 

việc bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ hoặc không bổ nhiệm lại, không 

kéo dài thời gian giữ chức vụ. 

2. Hồ sơ bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ 

a) Số lượng: 01 bộ 

b) Thành phần hồ sơ 

- Tờ trình về việc đề nghị bổ nhiệm lại, kéo dài thời gian giữ chức vụ và 

danh sách trích ngang viên chức (của cơ quan tham mưu công tác cán bộ). 
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- Bản tổng hợp kết quả lấy ý kiến các cuộc họp, hội nghị theo các bước 

theo quyết định này. 

- Lý lịch cán bộ, công chức, viên chức (theo Mẫu 2a/TCTW) do cá nhân 

tự khai, có xác nhận của lãnh đạo đơn vị tính đến thời điểm đề nghị. 

- Các bản sao (có chứng thực) văn bằng, chứng chỉ về trình độ học vấn, 

chuyên môn, nghiệp vụ, lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin học, quản lý nhà nước, 

quốc phòng – an ninh, ... 

- Bản kê khai thu nhập, tài sản cá nhân tính đến thời điểm đề nghị bổ 

nhiệm lại, kéo dài thời gian bổ nhiệm (mẫu theo quy định của Thanh tra Chính 

phủ). 

- Chương trình hành động của viên chức (đã được thông qua và có ý kiến 

xác nhận của lãnh đạo đơn vị). 

- Giấy xác nhận tình trạng sức khỏe của cơ quan y tế từ cấp huyện trở lên 

(trong thời hạn 6 tháng tính đến thời điểm đề nghị). 

- Kết luận của lãnh đạo đơn vị về nhận xét, đánh giá viên chức trong thời 

gian giữ chức vụ (Nội dung đánh giá thực hiện theo quy định của Ban Thường 

vụ Tỉnh ủy về quy chế đánh giá cán bộ, công chức; liệt kê cụ thể mức độ xếp 

loại đảng viên, xếp loại viên chức của từng năm). 

- Nhận xét, đánh giá của cấp ủy nơi cư trú. 

- Nhận xét, đánh giá viên chức của chi bộ nơi công tác. 

- Văn bản thông tin kết luận của cấp ủy có thẩm quyền về tiêu chuẩn 

chính trị cán bộ (lịch sử chính trị và chính trị hiện nay) (nếu có). 

Điều 9. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.  

Điều 10. Chánh Văn phòng Sở, Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc Sở chịu 

trách nhiệm thực hiện Quyết định này. Trong quá trình thực hiện nếu có phát 

sinh khó khăn, vướng mắc các đơn vị, cá nhân có liên quan kịp thời báo cáo về 

Sở Tư pháp (thông qua Văn phòng Sở) để xem xét, kịp thời sửa đổi, bổ sung cho 

phù hợp./. 

 

 

Nơi nhận: 
 - Như Điều 10; 

 - UBND tỉnh;  

 - VP UBND tỉnh; 

 - Sở Nội vụ; 

 - Giám đốc, các Phó Giám đốc Sở; 

- Các phòng chuyên môn và tương đương; 

- Trang thông tin điện tử Sở Tư pháp; 

 - Lưu: VT, VP. 

GIÁM ĐỐC 
 

 

 

 

 

 

Võ Thị Xuân Đào 
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