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	Quy trình
QUY HOẠCH
CÁN BỘ VIÊN CHỨC 
	Mã hóa: QT/7.1.2D/P.TCHC

	
	
	Ban hành lần: 01

	
	
	Hiệu lực từ ngày: 01/07/2021

	
	
	Trang/ tổng số trang: 2/ 3



1. Mục đích
Quy trình này quy định về trách nhiệm và phương pháp quản lý công tác quy hoạch cán bộ, viên chức của Trường.
- 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, dần hình thành các chức danh lãnh đạo, quản lý,  đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ chính trị trước mắt và lâu dài của nhà trường.
2. Các văn bản có liên quan
Hướng dẫn số 15-HD/BTCTW ngày 05/11/2012 của Ban Tổ chức Trung ương về công tác quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý theo tinh thần Nghị quyết số 42-NQ/TW và Kết luận số 24-KL/TW; 
Hướng dẫn số 15-HD/TU ngày 30/11/2012 của Tỉnh ủy Sơn La về việc hướng dẫn một số nội dung về công tác quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý  theo tinh thần Nghị quyết số 42-NQ/TW ngày 30/11/2004
Hướng dẫn số 03-HD/TU ngày 15/8/2016 của Ban Thường vụ tỉnh ủy về công tác triển khai rà soát, bổ sung quy hoạch cán bộ nhiệm kỳ 2015 - 2020; xây dựng quy hoạch cán bộ nhiệm kỳ 2020 - 2025 và các nhiệm kỳ tiếp theo;

Căn cứ Hướng dẫn số 05-HD/ĐUK ngày 30/8/2016 của Đảng ủy Khối các cơ quan tỉnh về hướng dẫn công tác xây dựng quy hoạch cấp ủy nhiệm kỳ 2015 - 2020; nhiệm kỳ 2020 - 2025 và các nhiệm kỳ tiếp theo; Hướng dẫn số 02-HD/ĐUK ngày 07/01/2021 của Đảng ủy Khối các Cơ quan và Doanh nghiệp tỉnh về hướng dẫn rà soát, bổ sung quy hoạch cán bộ cấp ủy nhiệm kỳ 2020 - 2025.

3. Định nghĩa
3.1. Quy hoạch
Trong Quy trình này, quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý là công tác 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.
3.2. Công tác quy hoạch CBVC của Trường bao gồm:

Quy hoạch lãnh đạo trưởng, phó trưởng các đơn vị trực thuộc
4. Giải thích từ ngữ
Không

5. Nội dung
5.1. Sơ đồ quá trình quy hoạch CBVC

	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1. 
	[image: image1.jpg]
	Phòng TCHC
	

	2. 
	                                                 
	Hiệu trưởng
	Kế hoạch quy hoạch


	3. 
	
	Phòng TC-HC  và các đơn vị
	

	4. 
	
	Phòng TC-HC  và các đơn vị
	Quyết định phê duyệt quy hoạch


5.2. Giải thích sơ đồ

5.2.1. Lập kế hoạch quy hoạch
Hàng năm căn cứ yêu cầu quy hoạch/rà soát, bổ sung quy hoạch, Phòng Tổ chức - Hành chính tham mưu lãnh đạo nhà trường lập kế hoạch.
Yêu cầu: P.TCHC trình Hiệu trưởng phê duyệt trước ngày 20/8 hàng năm.

5.2.2. Tổ chức thực hiện

Bước 1. Tổ chức quy hoạch cấp đơn vị
- Thành phần: Toàn thể cán bộ, viên chức trong đơn vị

- Nội dung: Thực hiện công tác giới thiệu quy hoạch/bổ sung quy hoạch lãnh đạo đơn vị trực thuộc.
- Đối tượng, phạm vi giới thiệu nguồn: Là các đồng chí cán bộ, giảng viên trong nhà trường có đủ tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định
- Gửi hồ sơ về phòng TCHC tổng hợp (Biên bản họp, mẫu phiếu 01, mẫu biểu tổng hợp 01)

Bước 2: Tiến hành tại cấp trường

* Tổ chức Hội nghị Ban Giám hiệu

- Nội dung: Rà soát, thông qua danh sách xin ý kiến nhân sự quy hoạch/đưa ra khỏi quy hoạch các chức danh lãnh đạo các đơn vị trực thuộc.
* Tổ chức Hội nghị Ban Chấp hành Đảng bộ 

- Nội dung: Ghi phiếu xin ý kiến về nhân sự quy hoạch/đưa ra khỏi quy hoạch các chức danh lãnh đạo các đơn vị trực thuộc.
* Tổ chức Hội nghị Ban Giám hiệu

Ban Giám hiệu, Ban Thường vụ Đảng ủy thảo luận và ghi phiếu quyết định nhân sự quy hoạch/đưa ra khỏi quy hoạch các chức danh lãnh đạo các đơn vị trực thuộc.
Phòng Tổ chức - Hành chính căn cứ kết quả các phiên họp, tham mưu trình Ban Chấp hành đảng bộ ban hành quyết định phê duyệt.
5.2.6. Lưu hồ sơ

P.TCHC theo dõi quá trình quy hoạch của CBVC trong Trường.
6. Hồ sơ

	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Kế hoạch tổ chức quy hoạch
	Hệ thống vnpt
	File
	Vĩnh viễn
	

	2
	Quyết định phê duyệt quy hoạch
	Hệ thống vnpt
	File
	Vĩnh viễn
	


7. Biểu mẫu áp dụng

	STT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu

	1. 
	Mẫu phiếu 01 (Hội nghị đơn vị)
	Không mã hõa

	2. 
	Mẫu biểu 01 (Hội nghị đơn vị)
	Không mã hóa

	3. 
	Mẫu phiếu 02a (Hội nghị BCH)
	Không mã hóa

	4. 
	Mẫu phiếu 02b (Hội nghị BCH)
	Không mã hóa

	5. 
	Mẫu phiếu 03a (Hội nghị BGH)
	Không mã hóa

	6. 
	Mẫu phiếu 03b (Hội nghị BGH)
	Không mã hóa

	7. 
	Mẫu Biên bản kiểm phiếu
	Không mã hóa
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