
Quy trình: HUY HOẠCH CÁN BỘ QUẢN LÝ (QT10) 

1 
 

I. MỤC ĐÍCH, PHẠM VI ÁP DỤNG 

1.Mục đích 

Quy định thống nhất quy trình và cách thức tiến hành Quy hoạchviên chức quản 

lý các đơn vị phòng, khoa và tương đương tại Trường Cao đẳng Cộng đồng Hậu 

Giang; nhằm đảm bảo cho hoạt động  Quy hoạch khách quan, chính xác, công khai, 

minh bạch, công bằng, dân chủ, đúng sự thật. 

2. Phạm vi 

 Qui trình này áp dụng với việc Quy hoạch viên chức quản lý các phòng, khoa 

chức năng tại Trường Cao đẳng Cộng đồng Hậu Giang. 

II. ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT 

 1. Định nghĩa 

Quy hoạch 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 quản lý, đáp ứng nhiệm vụ chính trị trước mắt và lâu 

dài của đơn vị phòng khoa chức năng. 

2. Giải thích từ viết tắt 

BM: Biểu mẫu.  

NĐ: Nghị định. 

CP: Chính phủ. 

TT: Thông tư. 

CC: Công chức. 

VC: Viên chức. 

GV: Giảng viên, giáo viên. 

QT: Quy trình. 

VCQL: Viên chức quản lý. 

TC-HC: Tổ chức - Hành chính.  

III. SƠ ĐỒ 
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Quy trình: Quy hoạch viên chức quản lý
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Lưu hồ sơThông báo/Đề cử Tổ chức thực hiện

1. Triển khai

văn bản

hướng dẫn

2. Đề cử nhân sự

3. Tổng hợp

5. Xem xét, thông qua

DS quy hoạch

7. Nộp hồ sơ về cấp 

trên và lưu trữ

6. Duyệt DS quy hoạch

VCQL cấp phòng

6. Duyệt DS quy hoạch BGH,

BCH Đảng bộ

4. Họp thông qua
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IV. ĐẶC TẢ QUY TRÌNH 

TT 
Bước 

công việc 
Nội dung công việc 

Bộ 

phận/người 

thực hiện 

Bộ 

phận/người 

phối hợp 

thực hiện 

Kết quả đạt 

được 

Hạn 

hoàn 

thành 

Biểu 

mẫu/hồ 

sơ 

1 
Triển khai 

công việc 

- Thông báo các đơn vị trực 

thuộc về giới thiệu quy 

hoạch lãnh đạo phòng khoa 

chức năng 

Phòng  

TC-HC 

Các đơn vị 

trực thuộc 

trường 

Thông báo 
15 ngày 

làm việc 
 

2 
Đề cử 

nhân sự 

- Giới thiệu nguồn, lấy 

phiếu giới thiệu quy hoạch 

các chức danh (mẫu) 

Các đơn vị 

trực thuộc 

trường 

 

Biên bản, 

danh sách 

quy hoạch 

10 ngày 

Mẫu 

01,02,03 

 

3 
Tổng hợp 

danh sách 

Phòng TC-HC tổng hợp 

danh sách quy hoạch của 

các đơn vị các chức danh 

Phòng  

TC-HC 

Các đơn vị 

trực thuộc 

trường 

Danh sách 

quy hoạch 

các chức 

danh 

10 ngày  

4 
Họp thông 

qua danh 

sách 

Ban Giám hiệu, lãnh đạo 

các phòng, khoa chức năng, 

lấy ý kiến về danh sách 

nhân sự dự kiến đưa vào 

quy hoạch của nhà trường. 

 

Phòng  

TC-HC 

Các đơn vị 

trực thuộc 

trường 

Thống nhất 

Danh sách 

quy hoạch 

các chức 

danh 

1 ngày 

Mẫu  

01,02,03 

 

5 
Xem xét 

danh sách 

quy hoạch 

Họp BCH Đảng ủy, Ban 

Giám hiệu thông qua danh 

sách quy hoạch các chức 

danh lãnh đạo phòng, khoa 

chức năng đã lấy ý kiến 

Chính quyền 

Phòng  

TC-HC 

BCH Đảng 

ủy, BGH 

Lấy ý kiến 

của BCH 

Đảng ủy và 

BGH 

1 ngày 

Mẫu  

01,02,03 
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6 
Duyệt 

danh sách 

quy hoạch 

Phê duyệt danh sách quy 

hoạch  các chức danh lãnh 

đạo phòng, khoa chức năng 

Hiệu trưởng 
Phòng  

TC-HC 

Chủ trương, 

danh sách 

quy hoạch 

cấp trường 

2 ngày  

7 
Nộp hồ sơ 

về cấp trên 

Hoàn thành thủ tục, hồ sơ 

quy hoạch các chức danh 

lãnh đạo phòng, khoa chức 

năng 

Phòng  

TC-HC 

Cá nhân 

được quy 

hoạch 

Hồ sơ quy 

hoạch 
10 ngày 

Mẫu 

04,05,06 



 

 
 

 


