
Quy trình bổ nhiệm cán bộ ( bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, điều chuyển nhân sự ) 
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       UBND TỈNH KHÁNH HÒA​ ​      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHÁNH HÒA​ ​ ​ ​ Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
 
 

BIÊN BẢN KIỂM PHIẾU 

Lấy ý kiến giới thiệu nhân sự các chức danh lãnh đạo, quản lý 
Theo cơ cấu tổ chức mới của trường Đại học Khánh Hòa 

Vào hồi 8 giờ 30 phút, ngày 12 tháng 5 năm 2022, lãnh đạo trường tiến hành lấy ý 
kiến giới thiệu nhân sự các chức danh lãnh đạo, quản lý theo cơ cấu tổ chức mới của 
trường Đại học Khánh Hòa, cụ thể như sau: 

A. Lấy ý kiến giới thiệu nhân sự bổ nhiệm chức danh lãnh đạo, quản lý theo cơ 
cấu tổ chức mới: 

1. Ông (bà) ............. giới thiệu bổ nhiệm chức vụ Phó trưởng khoa ..................... 

2. Ông (bà) ............. giới thiệu bổ nhiệm chức vụ Phó trưởng khoa ..................... 

3. Ông (bà) ............. giới thiệu bổ nhiệm chức vụ Phó trưởng khoa ..................... 

4. Ông (bà) ............. giới thiệu bổ nhiệm chức vụ Phó trưởng khoa ..................... 

5. Ông (bà) ............. giới thiệu bổ nhiệm chức vụ Phó trưởng khoa ..................... 

6. ....................................................................................​  

Số phiếu phát ra:              

Số phiếu thu về:               

Số phiếu hợp lệ:               

Số phiếu không hợp lệ:    

Kết quả Lấy ý kiến giới thiệu nhân sự bổ nhiệm chức danh lãnh đạo, quản lý như 
sau: 

1. Ông (bà) ............. được .............................. phiếu (đạt tỷ lệ ......................) 

2. Ông (bà) ............. được.............................. phiếu (đạt tỷ lệ ......................) 

3. Ông (bà) ............. được............................. phiếu (đạt tỷ lệ .......................) 

4. Ông (bà) ............. được.............................. phiếu (đạt tỷ lệ .....................) 
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5. Ông (bà) ............. được.............................. phiếu (đạt tỷ lệ .......................) 

6. ................................... được.............................. phiếu (đạt tỷ lệ .........................) 

B. Lấy ý kiến giới thiệu nhân sự bổ nhiệm lại chức danh lãnh đạo, quản lý theo 
cơ cấu tổ chức mới: 

1. Ông (bà) ............. giới thiệu bổ nhiệm lại chức vụ .................................................. 

2. Ông (bà) ............. giới thiệu bổ nhiệm lại chức vụ .................................................. 

3. Ông (bà) ............. giới thiệu bổ nhiệm lại chức vụ .................................................. 

4. Ông (bà) ............. giới thiệu bổ nhiệm lại chức vụ .................................................. 

5. Ông (bà) ............. giới thiệu bổ nhiệm lại chức vụ .................................................. 

Số phiếu phát ra:              

Số phiếu thu về:               

Số phiếu hợp lệ:               

Số phiếu không hợp lệ:    

Kết quả Lấy ý kiến giới thiệu nhân sự bổ nhiệm lại chức danh lãnh đạo, quản lý như 
sau: 

1​ Ông (bà) ............. được.............................. phiếu (đạt tỷ lệ .....................) 

2​ Ông (bà) ............. được.............................. phiếu (đạt tỷ lệ .....................) 

3​ Ông (bà) ............. được.............................. phiếu (đạt tỷ lệ .....................) 

4​ Ông (bà) ............. được.............................. phiếu (đạt tỷ lệ .....................) 

5​ Ông (bà) ............. được.............................. phiếu (đạt tỷ lệ .....................) 

C. Lấy ý kiến kéo dài thời gian giữ chức vụ quản lý theo cơ cấu tổ chức mới: 

1. Ông (bà) ............. lấy ý kiến kéo dài thời gian giữ chức vụ .................................. 

Số phiếu phát ra:              

Số phiếu thu về:               

Số phiếu hợp lệ:               

Số phiếu không hợp lệ:    
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Kết quả lấy ý kiến kéo dài thời gian giữ chức vụ quản lý theo cơ cấu tổ chức mới 
như sau: 

1.​ Ông (bà) ............................. được............................ phiếu (đạt tỷ lệ .....................) 

2.   Ông (bà) ............................. được............................ phiếu (đạt tỷ lệ .....................) 

3.   Ông (bà) ............................. được............................ phiếu (đạt tỷ lệ .....................) 

Biên bản kết thúc vào lúc ....... phút cùng ngày. Biên bản được lập thành 03 bản 
có giá trị pháp lý như nhau. 

                                                     

Chủ trì 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

 Thư ký  

(Ký và ghi rõ họ tên) 
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       UBND TỈNH KHÁNH HÒA​ ​      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
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BIÊN BẢN KIỂM PHIẾU 

Lấy ý kiến tín nhiệm nhân sự bổ nhiệm lại các chức danh quản lý theo cơ cấu 
tổ chức mới của Trường Đại học Khánh Hòa 

----- 

Hôm nay, vào lúc …… giờ…… phút ngày…… tháng ….. năm 2022, tại Phòng 
họp ……- Trường Đại học Khánh Hòa, Hội nghị tập thể lãnh đạo Trường Đại học 
Khánh Hòa đã tổ chức giới thiệu nhân sự bổ nhiệm các chức danh lãnh đạo, quản lý các 
đơn vị thuộc và trực thuộc theo cơ cấu tổ chức mới của Trường Đại học Khánh Hoà. 

I. Hội nghị đã bầu Ban Kiểm phiếu gồm các đồng chí sau: 

1. Đồng chí …………………………..​  ​ ​ - Trưởng ban 

2. Đồng chí …………………………..​  ​ ​ - Thành viên   

3. Đồng chí ………………………….​ ​ ​ - Thư ký​  

Ban Kiểm phiếu đã thực hiện đầy đủ nhiệm vụ của mình và lập biên bản kiểm 
phiếu như sau: 

- Tổng số người được mời dự hội nghị: …………………………; 

- Tổng số có mặt dự hội nghị: ………………………………….. (Vắng:…..); 

- Số phiếu phát ra:  ………… phiếu; Số phiếu thu vào: ………… phiếu; 

- Số phiếu hợp lệ: ……………phiếu; Số phiếu không hợp lệ: ……. phiếu. 

II. Kết quả kiểm phiếu cụ thể như sau: 

STT Họ và Tên Đơn vị 
Chức vụ đề 

nghị bổ 
nhiệm lại 

Số phiếu 
Đồng ý 
Giới thiệu 

Tỷ lệ 
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         Biên bản này được lập thành 02 bản, vào lúc ……….., ngày ……………... 

T/M BAN KIỂM PHIẾU 

 

 

 

  

      CHỦ TRÌ HỘI NGHỊ 
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       UBND TỈNH KHÁNH HÒA​ ​      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHÁNH HÒA​ ​ ​ ​ Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
 
 

BIÊN BẢN HỌP  TẬP THỂ LÃNH ĐẠO THẢO LUẬN VÀ ĐỀ XUẤT  
VỀ CƠ CẤU, TIÊU CHUẨN, ĐIỀU KIỆN VÀ QUY TRÌNH  

GIỚI THIỆU NHÂN SỰ. 
(Bước 1) 

 
​ Thời gian: ​ ………………………………..…….​  
​ Địa điểm:​ ………………………………………​  
 ​ Thành phần:​​ Tập thể Lãnh đạo:  

1. ………………....  - Hiệu trưởng 
​ ​ ​ ​ 2. …………………. - Phó Hiệu trưởng 
​ ​ ​ ​ 3. ………………..... - Trưởng phòng TC-TT&PC 
​ Chủ trì:​ ​ ……………………… - Hiệu trưởng 
​ Thư Ký: ​ ​ ……………………… - TP TC-HC 
 
​ Nội dung: Thảo luận và đề xuất về cơ cấu, tiêu chuẩn, điều kiện và quy 
trình giới thiệu nhân sự theo cơ cấu tổ chức đẫ được Hội đồng trường Trường Đại 
học Khánh Hòa phê duyệt. 
 

​ Thực hiện chủ trương của Đảng ủy ngày ……………. về việc bổ nhiệm 
cán bộ quản lý theo cơ cấu tổ chức mới. Căn cứ Nghị quyết số 07/NQ-HĐT ngày 
29/4/2022 của Hội đồng trường Trường Đại học Khánh Hòa về Phương án sắp 
xếp, kiện toàn cơ cấu tổ chức của trường Đại học Khánh Hòa. 
 
​ Căn cứ nghị định 115/2020/NĐ-CP  ngày 25/9 của Chính phủ về việc tuyển 
dụng, sử dụng và quản lý viên chức. Căn cứ Quy định 34-QĐ/ĐU ngày 07/4/2021 
của Đảng ủy Trường Đại học Khánh Hòa và Quyết định số ……/QĐ-ĐHKH 
ngày ………. của Hiệu trưởng Trường Đại học Khánh Hòa về Quy định bổ 
nhiệm, bổ nhiệm lai, kéo dài thời gian giữ chức vụ quản lý; luân chuyển, điều 
động, thôi giữ chức vụ quản lý.  
 

Tập thể lãnh đạo căn cứ cơ cấu hiện hành, việc bổ bổ nhiệm, bổ nhiệm lai, 
kéo dài thời gian giữ chức vụ quản lý theo cơ cấu tổ chức của NQ số 07/NQ-HĐT 
ngày 29/4/2022 của Hội đồng trường Trường Đại học Khánh Hòa ; nhân sự tại 
đơn vị phải bảo đảm theo các tiêu chuẩn về trình độ, chuyên môn quy định tại 
Quy định 475/QĐ-ĐHKH và đảm bảo các điều kiện, tiêu chuẩn để bổ nhiệm, bổ 
nhiệm lai, kéo dài thời gian giữ chức vụ quản lý. 

 
Tập thể Lãnh đạo kết luận:  
 
1.​ Cơ cấu tổ chức: các đơn vị theo cơ cấu mới: 

Các đơn vị thành lập mới: 
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- Phòng ………………………………; 
- Phòng ………………………………; 
- Phòng ……………………………….; 
- Phòng ………………………………..; 
- Phòng …………………………………; 
- Trung tâm ……………………………; 
- Trung tâm …………………………….; 
Các đơn vị kiện toàn 

 ​​ - Phòng ………………….; 
​ ​ - Phòng ………………….; 

- Khoa ………………….; 
 ​​ - Khoa ………………….; 

- Khoa ………………….; 
- Khoa ………………….; 
- Khoa ………………….; 
- Khoa ………………….; 
- Khoa ………………….; 
 
Đơn vị Trực thuộc: 
- Trung tâm ………………….; 
 

​ Căn cứ cơ cấu tổ chức: mỗi đơn vị có 01 Trưởng đơn vị; 01 Phó Trưởng 
đơn vị đối với đơn vị có 7-9 người làm việc và 02 Phó Trưởng đơn vị đối với đơn 
vị có từ 10 người làm việc trở lên. 
 

2.​ Quy trình: thực hiện đúng quy trình Quy định ban hành kèm theo 
quyết định số 475/QĐ-ĐHKH  về bổ nhiệm, bổ nhiệm lai, kéo dài thời gian giữ 
chức vụ quản lý, luân chuyển, điều động, thôi giữ chức vụ quản lý. 

 
3.​ Điều kiện và tiêu chuẩn 

Viên chức được đề nghị bổ nhiệm phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống và 
năng lực công tác, có uy tín cao, hoàn thành tốt nhiệm vụ đang đảm nhiệm; có đủ 
tuổi để đảm nhiệm chức vụ và có trình độ theo quy định 475/QĐ-ĐHKH.  

  ​Tập thể lãnh đạo thồng nhất với cơ cấu, quy trình, điều kiện và tiêu chuẩn 
trên và sẽ báo cáo tại bước 2 theo quy đinh. 

​ Buổi họp kết thúc lúc …………., cùng ngày 
 
​ Thư ký​ ​ ​ ​ ​ ​ CHỦ TRÌ 
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UBND TỈNH KHÁNH HÒA 
TRƯỜNG ĐH KHÁNH HÒA 

 

ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM 

Nha Trang, ngày       tháng     năm 2022 

BIÊN BẢN KIỂM PHIẾU 

Giới thiệu nhân sự bổ nhiệm các chức danh quản lý theo cơ cấu tổ chức mới 
của Trường Đại học Khánh Hòa 

(Bước 2) 
----- 

Hôm nay, vào lúc …… giờ…… phút ngày…… tháng ….. năm 2022, tại Phòng 
họp ……- Trường Đại học Khánh Hòa, Hội nghị tập thể lãnh đạo Trường Đại học 
Khánh Hòa đã tổ chức giới thiệu nhân sự bổ nhiệm các chức danh lãnh đạo, quản lý các 
đơn vị thuộc và trực thuộc theo cơ cấu tổ chức mới của Trường Đại học Khánh Hoà. 

I. Hội nghị đã bầu Ban Kiểm phiếu gồm các đồng chí sau: 

1. Đồng chí …………………………..​  ​ ​ - Trưởng ban 

2. Đồng chí …………………………..​  ​ ​ - Thành viên   

3. Đồng chí ………………………….​ ​ ​ - Thư ký​  

Ban Kiểm phiếu đã thực hiện đầy đủ nhiệm vụ của mình và lập biên bản kiểm 
phiếu như sau: 

- Tổng số người được mời dự hội nghị: …………………………; 

- Tổng số có mặt dự hội nghị: ………………………………….. (Vắng:…..); 

- Số phiếu phát ra:  ………… phiếu; Số phiếu thu vào: ………… phiếu; 

- Số phiếu hợp lệ: ……………phiếu; Số phiếu không hợp lệ: ……. phiếu. 

II. Kết quả kiểm phiếu cụ thể như sau: 

STT Họ và Tên Đơn vị 
Chức vụ đề 

nghị bổ 
nhiệm 

Số phiếu 
Đồng ý 
Giới 
thiệu 

Tỷ lệ 
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Biên bản này được lập thành 02 bản, vào lúc ……. giờ ……. phút, ngày 
…………………. 

 

T/M BAN KIỂM PHIẾU 

 

 

 

  

             CHỦ TRÌ HỘI NGHỊ 
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UBND TỈNH KHÁNH HÒA 
TRƯỜNG ĐH KHÁNH HÒA 

 

ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM 

Nha Trang, ngày       tháng     năm 2022 

BIÊN BẢN KIỂM PHIẾU 

Biểu quyết nhân sự bổ nhiệm các chức danh quản lý theo cơ cấu tổ chức mới 
của Trường Đại học Khánh Hòa 

(Bước 3) 
----- 

Hôm nay, vào lúc …… giờ…… phút ngày…… tháng ….. năm 2022, tại Phòng 
họp ……- Trường Đại học Khánh Hòa, Hội nghị tập thể lãnh đạo Trường Đại học 
Khánh Hòa đã tổ chức giới thiệu nhân sự bổ nhiệm các chức danh lãnh đạo, quản lý các 
đơn vị thuộc và trực thuộc theo cơ cấu tổ chức mới của Trường Đại học Khánh Hoà. 

I. Hội nghị đã bầu Ban Kiểm phiếu gồm các đồng chí sau: 

1. Đồng chí …………………………..​  ​ ​ - Trưởng ban 

2. Đồng chí …………………………..​  ​ ​ - Thành viên   

3. Đồng chí ………………………….​ ​ ​ - Thư ký​  

Ban Kiểm phiếu đã thực hiện đầy đủ nhiệm vụ của mình và lập biên bản kiểm 
phiếu như sau: 

- Tổng số người được mời dự hội nghị: …………………………; 

- Tổng số có mặt dự hội nghị: ………………………………….. (Vắng:…..); 

- Số phiếu phát ra:  ………… phiếu; Số phiếu thu vào: ………… phiếu; 

- Số phiếu hợp lệ: ……………phiếu; Số phiếu không hợp lệ: ……. phiếu. 

II. Kết quả kiểm phiếu cụ thể như sau: 
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Stt Họ và Tên Đơn vị 
Chức vụ đề 

nghị bổ 
nhiệm 

Số phiếu 
Đồng ý 
Giới 
thiệu 

Số phiếu 
Không 
Đồng ý 
Giới 
thiệu 

Tỷ lệ 
đồng ý 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

              Biên bản này được lập thành 02 bản, vào lúc ……….., ngày ……………... 

T/M BAN KIỂM PHIẾU 

 

 

 

CHỦ TRÌ HỘI NGHỊ 

 

 

 

 



Quy trình bổ nhiệm cán bộ ( bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, điều chuyển nhân sự ) 
- BM.02/QT.05/TC-TT&PC 

    

 

 
 
 
 
 

UBND TỈNH KHÁNH HÒA 
TRƯỜNG ĐH KHÁNH HÒA 

 

ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM 

Nha Trang, ngày       tháng     năm 2022 

BIÊN BẢN KIỂM PHIẾU 

Lấy ý kiến tín nhiệm nhân sự bổ nhiệm các chức danh quản lý theo cơ cấu tổ 
chức mới của Trường Đại học Khánh Hòa 

(Bước 4) 
----- 

Hôm nay, vào lúc …… giờ…… phút ngày…… tháng ….. năm 2022, tại Phòng 
họp ……- Trường Đại học Khánh Hòa, Hội nghị tập thể lãnh đạo Trường Đại học 
Khánh Hòa đã tổ chức giới thiệu nhân sự bổ nhiệm các chức danh lãnh đạo, quản lý các 
đơn vị thuộc và trực thuộc theo cơ cấu tổ chức mới của Trường Đại học Khánh Hoà. 

I. Hội nghị đã bầu Ban Kiểm phiếu gồm các đồng chí sau: 

1. Đồng chí …………………………..​  ​ ​ - Trưởng ban 

2. Đồng chí …………………………..​  ​ ​ - Thành viên   

3. Đồng chí ………………………….​ ​ ​ - Thư ký​  

Ban Kiểm phiếu đã thực hiện đầy đủ nhiệm vụ của mình và lập biên bản kiểm 
phiếu như sau: 

- Tổng số người được mời dự hội nghị: …………………………; 

- Tổng số có mặt dự hội nghị: ………………………………….. (Vắng:…..); 

- Số phiếu phát ra:  ………… phiếu; Số phiếu thu vào: ………… phiếu; 

- Số phiếu hợp lệ: ……………phiếu; Số phiếu không hợp lệ: ……. phiếu. 

II. Kết quả kiểm phiếu cụ thể như sau: 

 



Quy trình bổ nhiệm cán bộ ( bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, điều chuyển nhân sự ) 
- BM.02/QT.05/TC-TT&PC 

STT Họ và Tên Đơn vị 
Chức vụ đề 

nghị bổ 
nhiệm 

Số phiếu 
Đồng ý 
Giới thiệu 

Tỷ lệ 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

Biên bản này được lập thành 02 bản, vào lúc ……….., ngày ……………... 

 

T/M BAN KIỂM PHIẾU 

 

 

 

  

CHỦ TRÌ HỘI NGHỊ 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

 



Quy trình bổ nhiệm cán bộ ( bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, điều chuyển nhân sự ) 
- BM.02/QT.05/TC-TT&PC 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

UBND TỈNH KHÁNH HÒA 
TRƯỜNG ĐH KHÁNH HÒA 

 

ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM 

Nha Trang, ngày       tháng     năm 2022 

BIÊN BẢN KIỂM PHIẾU 

Biểu quyết nhân sự bổ nhiệm các chức danh quản lý theo cơ cấu tổ chức mới 
của Trường Đại học Khánh Hòa 

(Bước 5) 
----- 

Hôm nay, vào lúc …… giờ…… phút ngày…… tháng ….. năm 2022, tại Phòng 
họp ……- Trường Đại học Khánh Hòa, Hội nghị tập thể lãnh đạo Trường Đại học 
Khánh Hòa đã tổ chức giới thiệu nhân sự bổ nhiệm các chức danh lãnh đạo, quản lý các 
đơn vị thuộc và trực thuộc theo cơ cấu tổ chức mới của Trường Đại học Khánh Hoà. 

I. Hội nghị đã bầu Ban Kiểm phiếu gồm các đồng chí sau: 

1. Đồng chí …………………………..​  ​ ​ - Trưởng ban 

2. Đồng chí …………………………..​  ​ ​ - Thành viên   

3. Đồng chí ………………………….​ ​ ​ - Thư ký​  

Ban Kiểm phiếu đã thực hiện đầy đủ nhiệm vụ của mình và lập biên bản kiểm 
phiếu như sau: 

- Tổng số người được mời dự hội nghị: …………………………; 

- Tổng số có mặt dự hội nghị: ………………………………….. (Vắng:…..); 

- Số phiếu phát ra:  ………… phiếu; Số phiếu thu vào: ………… phiếu; 

- Số phiếu hợp lệ: ……………phiếu; Số phiếu không hợp lệ: ……. phiếu. 

II. Kết quả kiểm phiếu cụ thể như sau: 

 



Quy trình bổ nhiệm cán bộ ( bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, điều chuyển nhân sự ) 
- BM.02/QT.05/TC-TT&PC 

STT Họ và Tên Đơn vị 
Chức vụ đề 

nghị bổ 
nhiệm 

Số phiếu 
Đồng ý 
Giới thiệu 

Tỷ lệ 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

Biên bản này được lập thành 02 bản, vào lúc ……….., ngày ……………... 

T/M BAN KIỂM PHIẾU 

 

 

 

  

CHỦ TRÌ HỘI NGHỊ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 


