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QUY TRÌNH RÀ SOÁT, BỔ SUNG QUY HOẠCH 
CÁN BỘ QUẢN LÝ CẤP PHÒNG

A- MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
- Nhằm quy định trình tự QHCB quản lý cấp phòng, khoa, trung tâm trong Nhà trường.
- QT này áp dụng cho tất cả các ĐV, các cá nhân trong biên chế làm việc tại trường Cao đẳng Cơ điện Phú Thọ.
B- ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
1. Định nghĩa
	QHCB là công tác phát  hiện sớm nguồn CB trẻ có đức, có tài, có triển vọng về khả năng lãnh đạo, quản lý, đưa vào QH để có KH đào tạo, bồi dưỡng, tạo nguồn các chức danh lãnh đạo, quản lý, đáp ứng nhiệm vụ chính trị trước mắt và lâu dài của ĐV. Với vai trò quan trọng như vậy, công tác QHCB lãnh đạo, quản lý luôn được coi là khâu quan trọng, then chốt nhằm tạo sự chủ động, khoa học trong công tác CB.
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt

	QT
	Quy trình
	BGH
	Ban Giám hiệu

	BM
	Biểu mẫu
	TCHC
	Tổ chức Hành chính

	QĐ
	Quyết định
	CBCC
	Cán bộ chủ chốt

	TTLĐ
	Tập thể lãnh đạo
	DS
	Danh sách

	BB
	Biên bản
	CBQL
	Cán bộ quản lý

	CBVC
	Cán bộ viên chức
	ĐV
	Đơn vị

	KH
	Kế hoạch
	QHCB
	Quy hoạch cán bộ


2. Từ viết tắt
C- NỘI DUNG
1. Liệt kê các bước hoạt động
1.1 Đối với nguồn nhân sự tại chỗ
	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/
ĐV thực hiện
	Kết quả

	1
	Dự thảo KH
	Phòng TCHC
	- Bản dự thảo KH rà soát bổ sung QH
- DS dự kiến QHCB giai đoạn...

	2
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	- KH rà soát bổ sung QH
- DS dự kiến QHCB giai đoạn...

	3
	Tổ chức Hội nghị TTLĐ ĐV (lần 1)
	TTLĐ ĐV
	- BB họp TTLĐ ĐV lần 1
- BB kiểm phiếu
- Phiếu giới thiệu (đối với trường hợp đưa ra khỏi QH)

	4
	Tổ chức Hội nghị CBVC ĐV
	Hội nghị CBVC ĐV
	- BB họp CBVC ĐV
- BB kiểm phiếu
- Phiếu giới thiệu

	5
	Tổ chức hội nghị TTLĐ ĐV mở rộng
	TTLĐ ĐV mở rộng
	- BB họp TTLĐ mở rộng
- BB kiểm phiếu
- Phiếu giới thiệu

	6
	Tổ chức Hội nghị TTLĐ ĐV (lần 2)
	TTLĐ ĐV
	- BB họp TTLĐ ĐV lần 2
- BB kiểm phiếu
- Phiếu giới thiệu

	7
	Hoàn thiện hồ sơ
	Cá nhân được đề nghị QH
	Hồ sơ cá nhân được đề nghị QH

	8
	Tập hợp hồ sơ
	Phòng TCHC
	- Các hồ sơ được đề nghị QH
- Dự thảo quyết định phê duyệt QHCB cấp phòng và DS kèm theo

	9
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	Quyết định phê duyệt QHCB cấp phòng và DS kèm theo

	10
	Lưu hồ sơ
	Phòng TCHC
	- Các hồ sơ được đề nghị QH
- Quyết định phê duyệt QHCB cấp phòng và DS kèm theo


1.2 Đối với nguồn nhân sự ở đơn vị khác
	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/
ĐV thực hiện
	Kết quả

	1
	Dự thảo KH
	Phòng TCHC
	- Bản dự thảo KH rà soát bổ sung QH
- DS dự kiến QHCB giai đoạn...

	2
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	- KH rà soát bổ sung QH
- DS dự kiến QHCB giai đoạn...

	3
	Chuẩn bị và xác định nguồn QH
	TTLĐ
Phòng TCHC
	- BB họp chuẩn bị và xác định nguồn QH
- DS dự kiến QHCB giai đoạn...

	4
	Tổ chức Hội nghị TTLĐ ĐV (lần 1)
	TTLĐ ĐV
	BB họp TTLĐ ĐV lần 1

	5
	Họp với nhân sự QH và TTLĐ ĐV nơi CB công tác
	Lãnh đạo ĐV
	BB họp với nhân sự QH và TTLĐ nơi CB công tác

	6
	Tổ chức Hội nghị TTLĐ ĐV (lần 2)
	TTLĐ ĐV
	- BB họp TTLĐ ĐV lần 2
- BB kiểm phiếu
- Phiếu giới thiệu

	7
	Hoàn thiện hồ sơ
	Cá nhân được đề nghị QH
	Hồ sơ cá nhân được đề nghị QH

	8
	Tập hợp hồ sơ
	Phòng TCHC
	- Các hồ sơ được đề nghị QH
- Dự thảo quyết định phê duyệt QHCB cấp phòng và DS kèm theo

	9
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	Quyết định phê duyệt QHCB cấp phòng và DS kèm theo

	10
	Lưu hồ sơ
	Phòng TCHC
	- Các hồ sơ được đề nghị QH
- Quyết định phê duyệt QHCB cấp phòng và DS kèm theo


2. Nhóm công việc theo chu trình 
2.1 Đối với nguồn nhân sự tại chỗ
	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/
ĐV thực hiện
	Nhóm

	1
	Dự thảo KH
	Phòng TCHC
	Chuẩn bị

	2
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	

	3
	Tổ chức Hội nghị TTLĐ ĐV (lần 1)
	TTLĐ ĐV
	

	4
	Tổ chức Hội nghị CBVC ĐV
	Hội nghị CBVC ĐV
	Thực hiện

	5
	Tổ chức Hội nghị TTLĐ ĐV mở rộng
	TTLĐ ĐV mở rộng
	

	6
	Tổ chức Hội nghị TTLĐ ĐV (lần 2)
	TTLĐ ĐV
	

	7
	Hoàn thiện hồ sơ
	Cá nhân được đề nghị QH
	

	8
	Tập hợp hồ sơ
	Phòng TCHC
	

	9
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	Kết quả

	10
	Lưu hồ sơ
	Phòng TCHC
	Lưu


2.2 Đối với nguồn nhân sự ở ĐV khác
	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/
ĐV thực hiện
	Nhóm

	1
	Dự thảo KH
	Phòng TCHC
	Chuẩn bị

	2
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	

	3
	Chuẩn bị và xác định nguồn QH
	TTLĐ
Phòng TCHC
	

	4
	Tổ chức Hội nghị TTLĐ ĐV (lần 1)
	TTLĐ ĐV
	Thực hiện

	5
	Họp với nhân sự QH và TTLĐ ĐV nơi CB công tác
	Lãnh đạo ĐV
	

	6
	Tổ chức Hội nghị TTLĐ ĐV (lần 2)
	TTLĐ ĐV
	

	7
	Hoàn thiện hồ sơ
	Cá nhân được đề nghị QH
	

	8
	Tập hợp hồ sơ
	Phòng TCHC
	

	9
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	Kết quả

	10
	Lưu hồ sơ
	Phòng TCHC
	Lưu
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Quy trình rà soát, bổ sung quy hoạch cán bộ quản lý cấp phòng           Trang 3/13                         

3. Lưu đồ
3.1. Đối với nguồn nhân sự tại chỗ




3.2 Đối với nguồn nhân sự ở ĐV khác
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Quy trình rà soát, bổ sung quy hoạch cán bộ quản lý cấp phòng                                                                                                  Trang 11/13                         

4. Đặc tả
4.1 Đối với nguồn nhân sự tại chỗ
	STT
	Tên bước
công việc
	Đặc tả
	Bộ phận/
ĐV
thực hiện
	Bộ phận/
ĐV phối hợp
	Kết quả
đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu

	1
	Dự thảo KH
	- Giới thiệu các vị trí QHCB
- Đưa ra các mốc thời gian phải hoàn thành
	Phòng TCHC
	
	- Bản dự thảo KH rà soát bổ sung QH
- DS dự kiến QHCB giai đoạn...
	02 ngày
	

	2
	Phê duyệt
	Xem xét phê duyệt KH và các vị trí quý hoạch
	Hiệu trưởng
	Phòng TCHC và các ĐV
	- KH rà soát bổ sung QH
- DS dự kiến QHCB giai đoạn...
	0,5 ngày
	BM/QT14P/PTCHC/01

	3
	Tổ chức Hội nghị TTLĐ ĐV (lần 1)
	- Thông qua DS bổ sung QH để lấy ý kiến tại các hội nghị
- Bỏ phiếu đưa ra khỏi QH những trường hợp không đủ điều kiện, tiêu chuẩn
	TTLĐ ĐV
	BTV Đảng ủy
	- BB họp TTLĐ ĐV lần 1
- BB kiểm phiếu
- Phiếu giới thiệu (trường hợp đưa ra khỏi QH)
	0,5 ngày
	BM/QT14P/PTCHC/02

	4
	Tổ chức Hội nghị CBVC ĐV
	- Lấy ý kiến phát hiện, giới thiệu nhân sự QH bằng phiếu kín
- Nguyên tắc lựa chọn, giới thiệu: Đạt tỷ lệ phiếu đồng ý ít nhất 30% trở lên
	Hội nghị CBVC ĐV
	BTV Đảng ủy
	- BB họp CBVC ĐV
- BB kiểm phiếu
- Phiếu giới thiệu
	1 ngày
	BM/QT14P/PTCHC/03

	5
	Tổ chức hội nghị TTLĐ ĐV mở rộng
	- Thảo luận và giới thiệu nhân sự QH bằng phiếu kín
- Nguyên tắc lựa chọn, giới thiệu: Đạt tỷ lệ phiếu đồng ý ít nhất 50% trở lên
	TTLĐ ĐV mở rộng
	BTV Đảng ủy
	- BB họp TTLĐ mở rộng
- BB kiểm phiếu
- Phiếu giới thiệu
	0,5 ngày
	BM/QT14P/PTCHC/04

	6
	Tổ chức Hội nghị TTLĐ ĐV (lần 2)
	- Thảo luận và biểu quyết giới thiệu nhân sự QH bằng phiếu kín
- Nguyên tắc lựa chọn, giới thiệu: Đạt tỷ lệ phiếu đồng ý ít nhất 50% trở lên
	TTLĐ ĐV
	BTV Đảng ủy
	- BB họp TTLĐ ĐV lần 2
- BB kiểm phiếu
- Phiếu giới thiệu
	0,5 ngày
	BM/QT14P/PTCHC/05

	7
	Hoàn thiện hồ sơ
	Cung cấp đầy đủ các giấy tờ quy định:
- Sơ yếu lý lịch tự khai dán ảnh có xác nhận của lãnh đạo nhà trường;
- Bản kê khai tài sản, thu nhập theo mẫu ban hành;
- Nhận xét đánh giá của TTLĐ ĐV;
- Các văn bằng chứng chỉ về chuyên môn, nghiệp vụ, LLCT
	Cá nhân được đề nghị QH
	Phòng TCHC
	Hồ sơ cá nhân được đề nghị QH
	03 ngày
	

	8
	Tập hợp
hồ sơ
	
	Phòng TCHC
	Cá nhân được đề nghị QH
	- Các hồ sơ được đề nghị QH
- Giấy đề nghị HT phê duyệt QH của ĐV.
- Bảng tổng hợp kết quả kiểm phiếu ở các bước
- Dự thảo quyết định phê duyệt QHCB cấp phòng và DS kèm theo
	2 ngày
	BM/QT14P/PTCHC/06, 07, 08, 09

	9
	Phê duyệt
	Ký duyệt DS
	Hiệu trưởng
	Phòng TCHC
	Quyết định phê duyệt QHCB cấp phòng và DS kèm theo
	0,5 ngày
	

	10
	Lưu hồ sơ
	
	Phòng TCHC
	
	- Các hồ sơ được đề nghị QH
- Quyết định phê duyệt QHCB cấp phòng và DS kèm theo
	
	



4.2 Đối với nguồn nhân sự ở ĐV khác
	STT
	Tên bước
công việc
	Đặc tả
	Bộ phận/
ĐV
thực hiện
	Bộ phận/
ĐV phối hợp
	Kết quả
đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu

	1
	Dự thảo KH
	- Giới thiệu các vị trí QHCB
- Đưa ra các mốc thời gian phải hoàn thành
	Phòng TCHC
	
	- Bản dự thảo KH rà soát bổ sung QH
- DS dự kiến QHCB giai đoạn...
	02 ngày
	

	2
	Phê duyệt
	Xem xét phê duyệt KH và các vị trí QH
	Hiệu trưởng
	Phòng TCHC và các ĐV
	- KH rà soát bổ sung QH
- DS dự kiến QHCB giai đoạn...
	0,5 ngày
	BM/QT14P/PTCHC/01

	3
	Chuẩn bị và xác định nguồn QH
	- Rà soát, đánh giá nguồn CB tại chỗ; trong đó, phân tích và xác định rõ cơ cấu, số lượng, chuyên ngành đào tạo, chức danh QH còn thiếu nguồn nhân sự hoặc có nhưng chưa đáp ứng được tiêu chuẩn, điều kiện, yêu cầu đặt ra cần giới thiệu bổ sung QH từ nguồn nhân sự nơi khác.
- Nghiên cứu, đề xuất DSnguồn nhân sự từ nơi khác đáp ứng tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định và yêu cầu nhiệm vụ của ĐV.
	- TTLĐ
- Phòng TCHC
	BTV Đảng ủy
	- BB họp chuẩn bị và xác định nguồn QH
- DS dự kiến QHCB giai đoạn...
	0,5 ngày
	BM/QT14P/PTCHC/10

	4
	Tổ chức Hội nghị TTLĐ ĐV (lần 1)
	Thảo luận, phân tích, xác định cơ cấu, số lượng chức danh QH đồng thời thông qua DS nguồn nhân sự từ nơi khác
	TTLĐ ĐV
	BTV Đảng ủy
	BB họp TTLĐ ĐV lần 1
	1 ngày
	BM/QT14P/PTCHC/11

	5
	Họp với nhân sự QH và TTLĐ ĐV nơi CB công tác
	[bookmark: _Hlk127814689]Đại diện TTLĐ ĐV gặp gỡ, trao đổi với nhân sự dự kiến giới thiệu QH; đồng thời họp với TTLĐ ĐV nơi CB công tác về dự kiến chức danh QH; nhận xét, đánh giá đối với CB.
	Lãnh đạo ĐV
	BTV Đảng ủy
	BB họp với nhân sự QH và TTLĐ nơi CB công tác
	0,5 ngày
	BM/QT14P/PTCHC/12

	6
	Tổ chức Hội nghị TTLĐ ĐV (lần 2)
	- Thảo luận và biểu quyết giới thiệu nhân sự QH bằng phiếu kín
- Nguyên tắc lựa chọn, giới thiệu: Đạt tỷ lệ phiếu đồng ý ít nhất 50% trở lên
	TTLĐ ĐV
	BTV Đảng ủy
	- BB họp TTLĐ ĐV lần 2
- BB kiểm phiếu
- Phiếu giới thiệu
	0,5 ngày
	BM/QT14P/PTCHC/05

	7
	Hoàn thiện hồ sơ
	Cung cấp đầy đủ các giấy tờ quy định:
- Sơ yếu lý lịch tự khai dán ảnh có xác nhận của lãnh đạo nhà trường;
- Bản kê khai tài sản, thu nhập theo mẫu ban hành;
- Nhận xét đánh giá của TTLĐ ĐV;
- Các văn bằng chứng chỉ về chuyên môn, nghiệp vụ, LLCT
	Cá nhân được đề nghị QH
	Phòng TCHC
	Hồ sơ cá nhân được đề nghị QH
	03 ngày
	

	8
	Tập hợp hồ sơ
	
	Phòng TCHC
	Cá nhân được đề nghị QH
	- Các hồ sơ được đề nghị QH
- Giấy đề nghị HT phê duyệt QH của ĐV.
- Bảng tổng hợp kết quả kiểm phiếu ở các bước
- Dự thảo quyết định phê duyệt QHCB cấp phòng và DS kèm theo
	2 ngày
	BM/QT14P/PTCHC/06, 07, 08, 09

	9
	Phê duyệt
	Ký duyệt DS
	Hiệu trưởng
	Phòng TCHC
	Quyết định phê duyệt QHCB cấp phòng và DS kèm theo
	0,5 ngày
	

	10
	Lưu hồ sơ
	
	Phòng TCHC
	
	- Các hồ sơ được đề nghị QH
- Quyết định phê duyệt QHCB cấp phòng và DS kèm theo
	
	




5. Hồ sơ lưu trữ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu
	Hủy bỏ

	1
	BB họp + Phiếu bầu
	
Phòng
TCHC
	Theo quy định
	Theo quy định trong BB hủy tài liệu, hồ sơ

	2
	DS QHCB giai đoạn…
	
	
	

	3
	Hồ sơ cá nhân CB được QH
	
	
	

	4
	Quyết định phê duyệt QHCB cấp phòng và DS kèm theo
	
	Vĩnh viễn
	


6. Các biểu mẫu/Hướng dẫn kèm theo 
	STT
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hóa

	1
	- Kế hoạch rà soát, bổ sung QH chức danh CBQL cấp phòng giai đoạn 2021 - 2026 và giai đoạn 2026 - 2031 năm 202…
- DS dự kiến QHCB cấp phòng giai đoạn 2021 - 2026 và 2026 - 2031 năm 202...
	BM/QT14P/PTCHC/01

	2
	- BB hội nghị TTLĐ ĐV lần 1 về rà soát, bổ sung QHCB giai đoạn 2021 - 2026 và 2026 - 2031
- BB kiểm phiếu hội nghị TTLĐ lần 1về đưa ra khỏi QH chức danh CBQL giai đoạn 2021 - 2026 và 2026 - năm 202…
- Phiếu giới thiệu rà soát, đưa ra khỏi QH các chức danh CBQL cấp phòng giai đoạn 2021 - 2026 và 2026 - 2031
(tại hội nghị TTLĐ lần 1)
	BM/QT14P/PTCHC/02

	3
	- BB hội nghị CBVC về rà soát, bổ sung QH các chức danh CBQL cấp phòng giai đoạn 2021 - 2026 và 2026 - 2031 năm 202..
- BB kiểm phiếu hội nghị CBVC về rà soát, bổ sung QH các chức danh CBQL cấp phòng giai đoạn 2021 - 2026 và 2026 - 2031.
- Phiếu giới thiệu rà soát, bổ sung QH các chức danh CBQL cấp phòng trường Cao đẳng Cơ điện Phú Thọ giai đoạn 202… - 202…
	BM/QT14P/PTCHC/03
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	- BB hội nghị TTLĐ ĐV mở rộng về rà soát, bổ sung QH các chức danh CBQL giai đoạn 2021 - 2026 và 2026 - 2031
- BB kiểm phiếu hội nghị TTLĐ ĐV mở rộng về rà soát, bổ sung QH các chức danh CBQL cấp phòng giai đoạn 2021 - 2026 và 2026 - 2031
- Phiếu giới thiệu rà soát, bổ sung QH các chức danh CBQL cấp phòng trường Cao đẳng Cơ điện Phú Thọ giai đoạn 202… - 202…
	BM/QT14P/PTCHC/04

	5
	- BB hội nghị TTLĐ lần 2 về rà soát, bổ sung QH các chức danh CBQL cấp phòng giai đoạn 2021 - 2026 và 2026 - 2031 năm 202…
- BB kiểm phiếu hội nghị TTLĐ ĐV lần 2 về rà soát, bổ sung QH các chức danh CBQL cấp phòng
giai đoạn 2021 - 2026 và 2026 - 2031 năm 202…
- Phiếu giới thiệu rà soát, bổ sung QH các chức danh CBQL cấp phòng trường cao đẳng cơ điện phú thọ nhiệm kỳ 202… - 202…
	BM/QT14P/PTCHC/05

	6
	Đề nghị Hiệu trưởng phê duyệt QH
	BM/QT14P/PTCHC/06

	7
	DS rà soát, bổ sung QHCB quản lý cấp phòng
giai đoạn 2021 - 2026 và 2026 - 2035 năm 222....
	BM/QT14P/PTCHC/07

	8
	Bảng tổng hợp kết quả kiểm phiếu	 nhân sự rà soát, bổ sung QH các chức danh CB quản lý cấp phòng giai đoạn 2021 - 2026 và 2026 - 2031
	BM/QT14P/PTCHC/08

	9
	Quyết định phê duyệt QH
	BM/QT14P/PTCHC/09

	10
	BB họp xác định nguồn QH
	BM/QT14P/PTCHC/10

	11
	BB hội nghị TTLĐ ĐV lần 1 về rà soát, bổ sung QHCB giai đoạn 2021 - 2026 và giai đoạn 2026 - 2031 (đối với nguồn nhân sự ở ĐV khác)
	BM/QT14P/PTCHC/11

	12
	BB họp với nhân sự dự kiến QH và TTLĐ ĐV nơi CB công tác
	BM/QT14P/PTCHC/12
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