
ỦY BAN NHÂN DÂN 

XÃ SƠN HÀ 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số:       /KH-UBND Sơn Hà, ngày      tháng 01 năm 2026 

 

KẾ HOẠCH 

Thực hiện quy trình công tác bổ nhiệm chức danh  

Giám đốc Trung tâm Phục vụ Hành chính công 

Căn cứ Luật Cán bộ, công chức ngày 24 tháng 6 năm 2025; 

Căn cứ Luật cán bộ, công chức ngày 24 tháng 6 năm 2025;  

Căn cứ Nghị định 170/2025/NĐ-CP ngày 30 tháng 6 năm 2025 của Chính 

phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; 

Căn cứ Nghị định số 118/2025/NĐ-CP ngày 09 tháng 6 năm 2025 của 

Chính phủ về thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên 

thông tại Bộ phận Một cửa và Cổng Dịch vụ công quốc gia;  

Căn cứ Nghị định số 150/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của 

Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân 

tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và Ủy ban nhân dân xã, phường, đặc khu 

thuộc tỉnh, thành phố thuộc thành phố trực thuộc Trung ương; Nghị định số 

370/2025/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2025 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Nghị định số 150/2025/NĐ-CP ngày 12 tháng 6 năm 2025 của 

Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân 

tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và Ủy ban nhân dân xã, phường, đặc khu 

thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương; 

Căn cứ Nghị quyết số 332/NQ-CP ngày 15 tháng 10 năm 2025 của Chính 

phủ về số lượng cấp phó của phòng chuyên môn và tương đương, Trung tâm 

phục vụ hành chính công thuộc UBND xã , phường, đặc khu thuộc tỉnh, thành 

phố trực thuộc trung ương; 

Căn cứ Công văn số 3636/UBND-NC ngày 17 tháng 10 năm 2025 của 

Chủ tịch UBND tỉnh Quảng Ngãi về triển khai Nghị quyết số 332/NQ-CP ngày 

15/10/2025 của Chính phủ; 

Căn cứ Thông báo số 26-TB/ĐU ngày 30 tháng 12 năm 2025 của Ban 

Thường vụ Đảng ủy về Kết luận của Ban Thường vụ Đảng ủy về công tác tổ 

chức, cán bộ;  

Ủy ban nhân dân xã Sơn Hà xây dựng kế hoạch thực hiện quy trình công tác bổ 

nhiệm chức danh Giám đốc Trung tâm Phục vụ Hành chính công, cụ thể như sau: 



 

 

2 

 

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU  

1. Mục đích 

Bảo đảm thực hiện có hiệu quả các chủ trương, nghị quyết của Đảng về công tác 

cán bộ; các chức danh quản lý tại các cơ quan, đơn vị thuộc UBND xã nói chung và tại 

Trung tâm Phục vụ Hành chính công nói riêng được củng cố đầy đủ nhằm ổn định tổ 

chức bộ máy và công tác cán bộ, thực hiện thắng lợi nhiệm vụ của đơn vị, địa phương. 

2. Yêu cầu 

- Việc bổ nhiệm các chức danh lãnh đạo tại Trung tâm Phục vụ Hành chính 

công phải bảo đảm có sự chỉ đạo, thống nhất của Ban Thường vụ Đảng ủy xã, của tập 

thể lãnh đạo UBND xã.  

- Các chức danh được giới thiệu, trình cấp có thẩm quyền xem xét bổ nhiệm 

phải bảo đảm đủ tiêu chuẩn, điều kiện về trình độ chuyên môn, năng lực công tác theo 

vị trí việc làm, có phẩm chất đạo đức tốt, có đủ sức khỏe để đảm nhiệm chức trách, 

nhiệm vụ được giao và được Cấp ủy, lãnh đạo, công chức tại cơ quan, đơn vị đang công 

tác tín nhiệm. 

- Thực hiện đầy đủ yêu cầu, dân chủ, công khai, đúng quy trình trong công tác 

cán bộ; thực hiện nghiêm quy định, yêu cầu kiểm soát quyền lực trong công tác cán bộ; 

tạo điều kiện cho các chủ thể đã được quy định thực hiện quyền giám sát, kiểm tra công 

tác cán bộ. 

II. QUY TRÌNH THỰC HIỆN  

Thực hiện theo quy định tại Khoản 2, Điểu 33, Nghị định số 170/2025/NĐ-CP 
ngày 30/6/2025 của Chính phủ Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức. 

Cụ thể như sau: 

1. Hội nghị tập thể lãnh đạo (lần 1, bước 1) 

1.1. Thành phần tham dự:  

- Lãnh đạo UBND xã (Chủ tịch UBND xã chủ trì Hội nghị);  

- Lãnh đạo Trung tâm Phục vụ Hãnh chính công; 

- Trưởng Phòng Văn hóa - Xã hội (Thư ký). 

1.2. Nội dung thực hiện:  

Trên cơ sở chủ trương, yêu cầu nhiệm vụ và nguồn cán bộ, chủ trì cùng tập thể 

lãnh đạo Trung tâm Phục vụ Hành chính công 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 cán bộ, 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. 

1.3. Thời gian: 07h 30 phút, ngày 14 tháng 01 năm 2026 (sáng Thứ Tư). 

2. Hội nghị tập thể lãnh đạo mở rộng (lần 1, bước 2) 
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2.1. Thành phần tham dự:  

- Như bước 1. 

- Cấp ủy Chi bộ UBND xã. 

2.2. Nội dung thực hiện: Căn cứ số lượng, cơ cấu, tiêu chuẩn, điều kiện và 

danh sách nhân sự đã thông qua ở Bước 1, chủ trì định hướng nhân sự giới thiệu phù 

hợp với yêu cầu của đơn vị để hội nghị thảo luận và tiến hành giới thiệu nhân sự bằng 

phiếu kín (kết quả kiểm phiếu không công bố tại hội nghị này). 

* Nguyên tắc giới thiệu và lựu chọn: Mỗi đồng chí giới thiệu 01 đồng chí cho 

01 chức danh có trong quy hoạch đủ tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định; đồng chí nào 

đạt số phiếu cao nhất trên 50% thì được lựa chọn. Trường hợp không có đồng chí nào 

đạt trên 50% số phiếu giới thiệu thì chọn 02 đồng chí có số phiếu giới thiệu cao nhất 

từ trên xuống để giới thiệu ở các bước tiếp theo (kết quả phiếu không công bố tại Hội 

nghị này). 

2.3. Thời gian: 08h 30 phút, ngày 14 tháng 01 năm 2026 (sáng Thứ Tư). 

3. Hội nghị tập thể lãnh đạo lần 2 (bước 3) 

3.1. Thành phần tham dự: Như bước 1. 

3.2. Nội dung thực hiện: Trên cơ sở kết quả giới thiệu nhân sự ở Bước 2, Tập 

thể tiến hành thảo luận và giới thiệu nhân sự bằng phiếu kín (kết quả kiểm phiếu được 

công bố tại Hội nghị này), có thể giới thiệu nhân sự khác có đủ tiêu chuẩn, điều kiện 

theo quy định. 

Nguyên tắc giới thiệu và lựa chọn: Thực hiện tương tự như ở Bước 02. 

* Nguyên tắc giới thiệu và lựu chọn: Mỗi đồng chí giới thiệu 01 đồng chí cho 

01 chức danh có trong quy hoạch đủ tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định; đồng chí nào 

đạt số phiếu cao nhất trên 50% thì được lựa chọn. Trường hợp không có đồng chí nào 

đạt trên 50% số phiếu giới thiệu thì chọn 02 đồng chí có số phiếu giới thiệu cao nhất 

từ trên xuống để lấy phiếu tín nhiệm tại Hội nghị Cán bộ chủ chốt (kết quả phiếu 

được công bố tại Hội nghị này) 

 Trường hợp kết quả giới thiệu của tập thể lãnh đạo khác với kết quả phát hiện 

giới thiệu nhân sự ở bước 2 thì người đứng đầu, tập thể lãnh đạo phân tích, xem xét 

tìm hiểu nguyên nhân và báo cáo, giải trình với Thường trực Tỉnh ủy để xem xét cho 

ý kiến chỉ đạo trước khi tiến hành các bước tiếp theo. 

Sau khi có kết quả giới thiệu nhân sự ở bước 3, người đứng đầu hoặc cấp phó 

phụ trách (trường hợp khuyết chức danh người đứng đầu) có trách nhiệm thông báo 

kết quả phiếu giới thiệu (thời gian 05 ngày làm việc kết từ khi có kết quả phiếu giới 

thiệu nhân sự ở bước 3) để nhân sự được lựa chọn lấy phiếu tín nhiệm tại Hội nghị 

Cán bộ chủ chốt có thời gian chuẩn bị xây dựng chương trình hành động, cam kết 

trách nhiệm thực hiện nếu được bổ nhiệm. 
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3.3. Thời gian: 09h 30 phút, ngày 14 tháng 01 năm 2026 (sáng Thứ Tư). 

4. Hội nghị cán bộ chủ chốt (lần 2, bước 4 được tiến hành khi có ít nhất 2/3 

số người được triệu tập có mặt) 

4.1. Thành phần tham dự:  

- Như Bước 2. 

- Công chức Trung tâm Phục vụ Hành chính công. 

4.2. Nội dung thực hiện:  

- Trao đổi, thảo luận về cơ cấu, tiêu chuẩn, điều kiện và khả năng đáp ứng yêu 

cầu nhiệm vụ của cán bộ. 

- Thông báo danh sách cán bộ do tập thể cơ quan, đơn vị giới thiệu (ở bước 3); 

tóm tắc lý lịch, quá trình học tập, công tác, nhận xét, đánh giá ưu, khuyết điểm, mặt 

mạnh, mặt yếu, triển vọng pháp triển, dự kiến phân công công tác. 

- Hội nghị nghe và thảo luận chương trình hành động, cam kết trách nhiệm thực 

hiện do ứng viên trình bày. 

- Ghi phiếu lấy ý kiến về nhân sự (có thể ký tên hoặc không ký tên). Phiếu được 

in sẵn danh sách nhân sự do tập thể lãnh đạo cơ quan, đơn vị giới thiệu (kết quả phiếu 

không công bố tại Hội nghị này). 

4.3. Thời gian: 10h 30 phút, ngày 14 tháng 01 năm 2026 (sáng Thứ Tư). 

5. Hội nghị tập thể lãnh đạo UBND xã (lần 3, bước 5) 

5.1. Thành phần tham dự:  Như bước 1. 

5.2. Nội dung thực hiện:  

- Phân tích kết quả lấy phiếu ở các hội nghị (tập thể lãnh đạo, tập thể lãnh đạo 

mở rộng, Cán bộ chủ chốt). 

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

- Lấy ý kiến bằng văn bản của Cấp ủy Chi bộ UBND xã về nhân sự được đề 

nghị bổ nhiệm. 

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

* Nguyên tắc lựu chọn: Đồng chí đạt số phiếu cao nhất trên 50% số phiếu giới 

thiệu thì được lựa chọn giới thiệu, bổ nhiệm; Trường hợp tập thể lãnh đạo giới thiệu 

02 đồng chí có số phiếu ngang nhau (đạt tỷ lệ 50%) thì lựa chọn nhân sự do người 

đứng đầu hoặc cấp phó phụ trách (trường hơp khuyết chức danh người đứng đầu) giới 

thiệu để trình, đồng thời báo cáo đầy đủ các ý kiến khác nhau để Ban Thường vụ 

Đảng ủy xã xem xét, quyết định. 

5.3. Thời gian: 07h 30 phút, ngày 20 tháng 01 năm 2026 (Sáng Thứ Ba). 

6. Công việc cần làm sau Hội nghị 
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Trên cơ sở kết quả thực hiện quy trình, Phòng Văn hóa - Xã hội lập tờ trình và 

gửi kèm hồ sơ (Theo quy định Điều 35 Nghị định 170/2025/NĐ-CP ngày 30/6/2025 

của Chính phủ) báo cáo Ban Thường vụ Đảng ủy xã. 

7. Địa điểm tổ chức các bước thực hiện quy trình: Phòng họp số 2 - UBND xã. 

Trên đây là Kế hoạch Thực hiện quy trình công tác bổ nhiệm chức danh Giám 

đốc Trung tâm Phục vụ Hành chính công. Yêu cầu các cơ quan, đơn vị, cá nhân có 

liên quan phối hợp triển khai, tổ chức thực hiện bảo đảm theo Kế hoạch đã đề ra./. 

Nơi nhận:  
- Thường trực Đảng ủy xã;  

- Thường trực HĐND xã;      (Báo cáo)      

- Cấp ủy Chi bộ UBND xã; 

- CT, các PCT UBND xã; 

- Ban Xây dựng Đảng ủy xã; 

- UBKT Đảng ủy xã; 

- Lưu VT, VHXH. 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

Phan Anh Quang 
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