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I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG  

1. Mục đích: 

Quy định trình tự và thủ tục quy hoạch cán bộ lãnh đạo diện nhà trường quản lý 

2. Phạm vi áp dụng 

Quy trình này được áp dụng cho việc quy hoạch cán bộ lãnh đạo diện nhà 

trường quản lý 

II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT 

1. Định nghĩa:. 

- Cán bộ lãnh đạo diện nhà trường quản lý: Trưởng, phó các đơn vị thuộc trường và trực 

thuộc Cao đẳng Y tế Quảng Ninh  

2. Từ viết tắt: 

QT Quy trình BGH Ban Giám hiệu 

BM Biểu mẫu TC-HC-TH Hành chính- Tổ chức-TH 

QĐ Quyết định HT Hiệu Trưởng 

CBCC Cán bộ chủ chốt TTLĐ Tập thể lãnh đạo 

KH Kế hoạch PTN Phiếu tín nhiệm 

III. LƯU ĐỒ  ( Xem trang 2)  

IV. ĐẶC TẢ  (Xem trang 3 - 5 ) 

V. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO  
 

TT Tên biểu mẫu/Hồ sơ Ký hiệu 

1 Phiếu giới thiệu tín nhiệm đề nghị quy hoạch cấp khoa QT50/TCHC/BM01 

2 Phiếu giới thiệu tín nhiệm đề nghị quy hoạch tại các Hội nghị QT50/TCHC/BM02 

3 Biên bản kiểm phiếu tại các hội nghị QT50/TCHC/BM03 
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QUY TRÌNH QUY HOẠCH/BỔ SUNG QUY HOẠCH CÁN BỘ QUẢN LÝ HÀNG NĂM
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LƯU TRỮCÔNG TÁC CHUẨN BỊ TRIỂN KHAI THỰC HIỆN

1.Xác định yeuu caàu

3.PHÊ DUYỆT

5.HỌP RÀ SOÁT, ĐÁNH 
GIÁ CB

6. ĐỀ XUẤT QUY 
HOẠCH

7.TỔNG HỢP DS

8. HỌP TTLĐ

9. HỌP CBCC
10.HỌP TTLĐ MỞ 

RỘNG 

11.HỌP TTLĐ 

12. THÔNG BÁO KQ

13. LẬP HỒ SƠ CÁ 
NHÂN

15. QUYẾT ĐỊNH

16. THÔNG BÁO QĐ
4.THÔNG BÁO KH

17.LƯU TRỮ

14. Thẩm định2. Lập Kế hoạch
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ĐẶC TẢ QUY TRÌNH QUY HOẠCH/ BỔ SUNG QUY HOẠCH CÁN BỘ QUẢN LÝ HÀNG NĂM 

 

Stt 
Tên bước công 

việc 
Nội dung 

Bộ phận/ người 

thực hiện 

Bộ phận/ người 

phối hợp thực 

hiện 

Kết quả đạt 

được 

Hạn hoàn 

thành 
Biểu mẫu 

1 Lập kế hoạch Xây dựng Kế hoạch rà 

soát, bổ sung, điều 

chỉnh quy hoạch cán 

bộ hàng năm 

Phòng TC-HC-

QT 

Các khoa/phòng Dự thảo Kế 

hoạch 

  

2 Phê duyệt Phê duyệt kế hoạch  Hiệu trưởng  Kế hoạch   

 Thông báo Kế 

hoạch 

Đăng thông báo kế 

hoạch trên mạng nội 

bộ nhà trường 

Phòng TC-HC-

TH 

CBNV CBNV biết kế 

hoạch 

  

3 Họp rà soát, 

đánh giá đội ngũ 

cán bộ  

Rà soát đánh giá đội 

ngũ cán bộ đáp ứng 

quy hoạch 

Các khoa/phòng Phòng TC-HC-

TH 

Lựa chọn cán 

bộ đủ tiêu 

chuẩn 

  

4 Giới thiệu quy 

hoạch 

Căn cứ tiêu chuẩn 

chức danh quy hoạch, 

đề xuất danh sách giới 

thiệu quy hoạch 

Các khoa/phòng Phòng TC-HC-

TH 

DS giới thiệu 

quy hoạch từ 

các khoa/ 

phòng 

  

5 Tổng hợp danh 

sách giới thiệu 

quy hoạch  

Tổng hợp danh sách 

giới thiệu quy hoạch 

Phòng TC-HC-

TH 

Các khoa/phòng DS quy hoạch 

tổng hợp 

 QT50/TCHC/

BM01 

6 Báo cáo Báo cáo BGH danh 

sách giới thiệu quy 

hoạch 

Phòng TC-HC-

TH 

Ban Giám hiệu    

7 Họp Tập thể 

lãnh đạo 

Thống nhất danh sách 

nhân sự giới thiệu quy 

hoạch vào các chức 

Ban Giám hiệu, 

Bí thư Đảng 

Phòng TC-HC-

TH 

Danh sách 

giới thiệu, nội 

 QT50/TCHC/

BM02 

QT50/TCHC/
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danh và nội dung, 

trình tự thực hiện quy 

trình quy hoạch cán bộ 

dung quy 

trình thực 

hiện 

BM03 

8 Họp cán bộ chủ 

chốt 

Lấy ý kiến và bỏ 

phiếu tín nhiệm danh 

sách giới thiệu quy 

hoạch 

Ban Giám hiệu Bí thư, Phó Bí thư 

Đảng ủy, 

Trưởng/phó các 

khoa/phòng, Chủ 

tịch Công đoàn, 

Bí thư đoàn thanh 

niên  

Biên bản họp 

Kết quả danh 

sách giới 

thiệu quy 

hoạch (trên 

30% PTN) 

 QT50/TCHC/

BM02 

QT50/TCHC/

BM03 

9 Họp tập thể lãnh 

đạo mở rộng 

Lấy ý kiến và bỏ 

phiếu tín nhiệm danh 

sách giới thiệu quy 

hoạch 

Ban Giám hiệu Trưởng các khoa/ 

phòng 

Biên bản họp 

Kết quả danh 

sách giới 

thiệu quy 

hoạch (trên 

50% PTN) 

 QT50/TCHC/

BM02 

QT50/TCHC/

BM03 

10 Họp Tập thể 

lãnh đạo  

Hội nghị tập thể lãnh 

đạo tiến hành thảo 

luận kết quả tín nhiệm 

tại hội nghị Lãnh đạo 

mở rộng và bỏ phiếu 

giới thiệu tín nhiệm 

Ban Giám hiệu, 

Bí thư Đảng 

Phòng TCHCTH - Biên bản 

họp 

- Danh sách 

quy hoạch cán 

bộ được 

TTLĐ nhất trí 

 QT50/TCHC/

BM02 

QT50/TCHC/

BM03 

11 Thông báo kết 

quả giới thiệu 

Đăng thông báo kết 

quả quy hoạch trên 

Phòng TC-HC-

TH 

CBNV Danh sách   
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quy hoạch mạng nội bộ nhà 

trường 

quy hoạch 

12 Hồ sơ cá nhân 

quy hoạch 

Cán bộ được quy 

hoạch cung cấp hồ sơ 

cá nhân gửi phòng 

TCHCQT 

Cá nhân được giới 

thiệu quy hoạch 

Phòng TC-HC-

TH, các khoa 

phòng, đoàn thể 

   

13 Thẩm định hồ 

sơ 

Thẩm định hồ sơ Ban Giám hiệu Phòng TC-HC-

TH 

Hồ sơ đầy đủ   

14 Ra Quyết định Ra quyết định quy 

hoạch  

Hiệu trưởng Phòng TC-HC-

TH 

Quyết định 

quy hoạch 

  

15 Thông báo 

Quyết định 

Thông báo Quyết 

định trên mạng nội 

bộ và cấp trên 

Phòng TC-HC-

TH 

CBNV, cơ quan 

có thâm quyền 

CBNV, cơ 

quan có thâm 

quyền biết về 

QĐ 

  

16 Lưu hồ sơ Lưu hồ sơ theo quy 

định 

Phòng TC-HC-

TH 

 Sau khi hoàn 

thành 
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