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QUY TRÌNH QUY HOẠCH CÁN BỘ
	Mã hóa:
	QT15/HCTC

	Ban hành lần:
Hiệu lực từ ngày:
Tổng số trang: 
	01
…../4/2025
05










	Chữ ký
	Người soạn thảo
	Người kiểm tra
	Người phê duyệt

	
	



	
	

	Họ và tên
	Hoàng Thị Ánh Huyền
	Trần Bằng
	TS. Hà Vũ Tuyến

	Chức danh
	Nhân viên
	Phó Trưởng phòng 
	Hiệu trưởng


THEO DÕI SỬA ĐỔI TÀI LIỆU
	Ngày
	Vị trí
	Nội dung sửa đổi 
	Ghi chú

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



1. 
MỤC ĐÍCH
Công tác Quy hoạch nhằm phát hiện sớm nguồn cán bộ trẻ có đức, có tài, có triển vọng về khả năng lãnh đạo, quản lý, 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 chính trị trước mắt và lâu dài của Nhà trường. 
2. PHẠM VI ÁP DỤNG
Quy trình này áp dụng cho công tác quy hoạch cán bộ tại Trường cao đẳng Kỹ thuật – Công nghệ Vĩnh Phúc.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN, THAM KHẢO
Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020, được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023.
Căn cứ Quyết định số 1974/QĐ-BLĐTBXH ngày 29/11/2024 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về sáp nhập Trường Cao đẳng nghề Vĩnh Phúc vào Trường Cao đẳng Kinh tế - Kỹ thuật Vĩnh Phúc và đổi tên thành Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc;
Căn cứ Quyết định số 21/2025/QĐ-UBND ngày 30/6/2025 của UBND tỉnh Vĩnh Phúc Quy định vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc;
4. ĐỊNH NGHĨA VÀ CHỮ VIẾT TẮT
			ĐU: Đảng ủy
			HCTC: Hành chính – Tổ chức
			BGH: Ban giám hiệu
		5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
5.1. Lưu đồ mô tả quy trình




	

Trách nhiệm
	Nội dung
	Tài liệu/ biểu mẫu

	Phòng HCTC, BGH
	1. Xây dựng kế hoạch quy hoạch


	BM.01-QT15/CĐKTCN

	
Phòng HCTC, Chi ủy chi bộ, Các đơn vị

	2. Giới thiệu nhân sự dự kiến quy hoạch

	BM.02-QT15/CĐKTCN

	Phòng HCTC, Các đơn vị
	3. Tổ chức hội nghị lấy phiếu tín nhiệm

	BM.03-QT15/CĐKTCN

	Phòng HCTC
	4. Tổng hợp, báo cáo

	BM.04-QT15/CĐKTCN

	ĐU; BGH
	5. Phê duyệt

	BM.05-QT15/CĐKTCN

	Phòng HCTC
	6. Công khai quy hoạch

	BM.06-QT15/CĐKTCN

	Phòng HCTC
	7. Lưu Hồ sơ

	



5.2. Diễn giải lưu đồ 
5.2.1. Xây dựng kế hoạch quy hoạch
Căn cứ các văn bản hướng dẫn, hàng năm nhà trường ban hành kế hoạch quy hoạch theo từng giai đoạn (5 năm) hoặc kế hoạch rà soát bổ sung quy hoạch hàng năm.
5.2.2. Giới thiệu nhân sự dự kiến quy hoạch
Đối chiếu với tiêu chuẩn chức danh dự kiến quy hoạch Ban chi ủy chi bộ, lãnh đạo các đơn vị dự kiến nhân sự quy hoạch trước khi tiến hành thảo luận.
5.2.3. Tổ chức hội nghị lấy phiếu tín nhiệm
Sau khi thống nhất danh sách dự kiến quy hoạch nhà trường tổ chức hội nghi lấy phiếu tín nhiệm các bước theo quy định.
5.2.4. Tổng hợp, báo cáo
Sau khi tiến hành lấy phiếu tín nhiệm, căn cứ kết quả kiểm phiếu phòng HCTC tổng hợp báo cáo Đảng ủy, BGH thống nhất danh sách quy hoạch.
5.2.5. Phê duyệt
Căn cứ vào kết quả hội nghị Đảng ủy, BGH, Hiệu trưởng nhà trường ký ban hành quyết định và danh sách quy hoạch
5.2.6. Công khai quy hoạch
Sau khi danh sách quy hoach đã được Hiệu trưởng phê duyệt, phòng HCTC tiến hành sao văn bản gửi danh sách quy hoạch đến toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà trường và báo cáo cấp trên theo quy định.
5.2.7. Lưu hồ sơ
Hố sơ, tài liệu, phiếu tín nhiệm,… và danh sách phê duyệt lưu trữ tại phòng HCTC.
5. BIỂU MẪU
	TT
	Mã biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	1. 
	BM.01-QT15/CĐKTCN
	Mẫu kế hoạch quy hoạch

	2. 
	BM.02-QT15/CĐKTCN
	Mẫu đề xuất danh sách nhân sự dự kiến

	3. 
	BM.03-QT15/CĐKTCN
	Phiếu tín nhiệm

	4. 
	BM.04-QT15/CĐKTCN
	Biểu tổng hợp kết quả lấy phiếu tín nhiệm

	5. 
	BM.05-QT15/CĐKTCN
	Quyết định và danh sách quy hoạch


 
	TT
	Tên văn bản cần lưu
	Trách nhiệm lưu
	Thời gian lưu

	1. 
	Mẫu kế hoạch quy hoạch
	Phòng HCTC
	

	2. 
	Mẫu đề xuất danh sách nhân sự dự kiến
	P. HCTC, các đơn vị
	

	3. 
	Phiếu tín nhiệm
	Phòng HCTC
	

	4. 
	Biểu tổng hợp kết quả lấy phiếu tín nhiệm
	Phòng HCTC
	

	5. 
	Quyết định và danh sách quy hoạch
	P. HCTC, các đơn vị
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