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I. [bookmark: bookmark7] MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

1. [bookmark: bookmark8][bookmark: bookmark4][bookmark: bookmark5][bookmark: bookmark9]Mục đích:
Quy hoạch viên chức quản lý nhằm phát hiện sớm nguồn cán bộ trẻ có đức, có tài, có triển vọng đưa vào quy hoạch để có kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng, tạo nguồn các chức danh lãnh đạo, quản lý, đáp ứng nhiệm vụ của tổ chức đảng, chính quyền, đoàn thể
2. [bookmark: bookmark10]Phạm vi áp dụng
Quy trình này áp dụng cho toàn thể viên chức và người lao động của Trường Cao đẳng Bắc Kạn.
II. TỪ VIẾT TẮT
	BGH
	Ban giám hiệu;

	TC-HC:
	Tổ chức, Hành chính;

	VCQL:
	Viên chức quản lý;

	QĐ:
	Quyết định;

	KH:
	Kế hoạch;

	XD:
	Xây dựng;

	HT:
	Hệ thống;



III. [bookmark: bookmark13][bookmark: bookmark11][bookmark: bookmark12][bookmark: bookmark14]LƯU ĐỒ (Xem trang 3)
IV. [bookmark: bookmark17][bookmark: bookmark15][bookmark: bookmark16][bookmark: bookmark18]ĐẶC TẢ (Xem trang 4-6)
V. [bookmark: bookmark21][bookmark: bookmark19][bookmark: bookmark20][bookmark: bookmark22]BIỂU MẪU (Xem trang 7)
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IV. ĐẶC TẢ QUY TRÌNH ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG
	TT
	Tên bước
	Nội dung công việc
	Bộ phận/ người thực hiện
	Bộ phận/ người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được/Hồ sơ
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/hồ sơ (mã biểu mẫu)

	1
	Xác định yêu cầu
	Phòng TCHC xác định yêu cầu quy hoạch nguồn cán bộ quản lý
	Phòng TCHC
	Bộ phận
	 
	 
	 

	2
	Xây dựng kế hoạch, chuẩn bị nguồn cán bộ
	- Xây dựng kế hoạch rà soát quy hoạch viên chức quản lý tại các bộ phận làm cơ sở phát hiện nguồn cho quy hoạch cán bộ quản lý
- Lập danh sách cán bộ nguồn các chức danh quy hoạch
	Phòng TCHC
	Bộ phận
	Kế hoạch
	03 ngày
	QT08/TCHC/01
QT08/TCHC/02

	3
	Xem xét, thông qua danh sách bổ sung quy hoạch, đưa ra khỏi quy  hoạch
	Hội nghị tập thể lãnh đạo (lần 1) xem xét, thông qua danh sách bổ sung quy hoạch để lấy ý kiến tại các hội nghị và bỏ phiếu đưa ra khỏi quy hoạch đối với những trường hợp không đủ tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định (trừ các trường hợp đương nhiên ra khỏi quy hoạch)
	Đảng ủy, Ban giám hiệu
	Phòng TCHC
	Phiếu giới thiệu
Biên bản họp
Danh sách bổ sung, đưa ra khỏi quy hoạch
	01 buổi
	 QT08/TCHC/03



	4
	Lấy ý kiến phát hiện, giới thiệu nguồn quy hoạch
	Tổ chức hội nghị cán bộ chủ chốt để lấy ý kiến phát hiện, giới thiệu nhân sự quy hoạch (bằng phiếu kín)
	Đảng ủy, Ban giám hiệu; Trưởng, Phó các đơn vị; Trưởng các đoàn thể
	Phòng TCHC
	Biên bản họp
	01 buổi
	 

	5
	Thảo luận, giới thiệu nhân sự quy hoạch
	Trên cơ sở kết quả lấy ý kiến của cán bộ trong bộ phận, tập thể cán bộ quản lý xem xét, thống nhất danh sách nhân sự trước khi đưa ra lấy ý kiến tại Hội nghị
	Đảng ủy, Ban lãnh đạo; Trưởng các đơn vị;
	Phòng TCHC
	Danh sách nhân sự
	01 buổi
	 QT08/TCHC/03

	6
	Thảo luận và biểu quyết giới thiệu nhân sự (bằng phiếu kín)
	Tổ chức hội nghị tập thể lãnh đạo (lần 2).Căn cứ vào cơ cấu, số lượng, tiêu chuẩn, điều kiện, đối tượng, độ tuổi, tỉ lệ cán bộ trẻ, cán bộ nữ, cán bộ người dân tộc thiểu số theo quy định; đồng thời, trên cơ sở tình hình đội ngũ cán bộ, yêu cầu nhiệm vụ chính trị của địa phương, cơ quan, đơn vị và kết quả giới thiệu nhân sự ở bước 2 và bước 3, tập thể lãnh đạo tiến hành thảo luận và biểu quyết giới thiệu nhân sự (bằng phiếu kín) để đưa vào danh sách đề nghị phê duyệt hoặc phê duyệt quy hoạch theo thẩm quyền
	Đảng ủy, Ban giám hiệu
	Phòng TCHC
	Biên bản họp
	01 buổi
	 QT08/TCHC/03

	7
	Tổng hợp danh sách quy hoạch
	Phòng TCHC tổng hợp danh sách quy hoạch từ bộ phận
	Phòng TCHC
	Bộ phận
	Danh sách quy hoạch
	1/2 ngày
	 

	8
	Quyết định
	Hiệu trưởng xem xét, duyệt quy hoạch cán bộ quản lý
	Hiệu trưởng
	Phòng TCHC
	Quyết định
	1/2 ngày
	 

	9
	Lưu
	Lưu hồ sơ
	Phòng TCHC
	 
	 
	1/2 ngày
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V. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO

	Stt
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hóa

	1. 
	Kế hoạch Rà soát, quy hoạch cán bộ lãnh đạo, cán bộ quản lý năm ... và giai đoạn ............. 
	QT08/TCHC/01

	2. 
	Phiếu giới thiệu bổ sung nguồn cán bộ quy hoạch

	QT08/TCHC/02

	3. 
	Danh sách cán bộ nguồn các chức danh quy hoạch
	QT08/TCHC/03

	4. 
	Biên bản hội nghị lãnh đạo xem xét, thông qua  danh sách bổ sung quy hoạch, đưa ra khỏi quy hoạch 
	QT08/TCHC/04

	5. 
	Biên bản hội nghị cán bộ chủ chốt lấy ý kiến phát hiện, giới thiệu nhân sự quy hoạch
	QT08/TCHC/04

	6. 
	Danh sách nhân sự (bước 5)
	QT08/TCHC/03

	7. 
	Quyết định phê duyệt quy hoạch cán bộ quản lý
	QT08/TCHC/05
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