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Người soạn thảo Người kiểm tra Người phê duyệt 

 
 

 

 

Họ và 

tên 
NGUYỄN PHONG 
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BÙI ĐÌNH NINH LÊ VĂN KÍCH 

Chức 

danh 
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 1. Mục đích và phạm vi áp dụng  

 1.1. Mục đích: Xây dựng, thực hiện và duy trì quy trình này nhằm mục đích giúp 

cho việc quy hoạch, bổ nhiệm nhân sự đảm bảo tính chủ động, khách quan, đúng 

người và đúng vị trí cần thiết. 

 2. Phạm vi áp dụng: Quy trình này áp dụng khi quy hoạch cán bộ trong các bộ 

phận và lãnh đạoTrường Cao đẳng CN Cao su. 

  2. Định nghĩa và từ viết tắt 

  2.1. Định nghĩa: Không có định nghĩa 

 2.2. Từ viết tắt: 

 PTCHC: Phòng Tổ chức Hành chính  

 BT: Bí thư 

 BCH: Ban chấp hành 

 BTV: Ban thường vụ đảng ủy 

 HT: Hiệu trưởng 

 CNCSVN: Công nghiệp Cao su Việt Nam 

 BM: Biểu mẫu 

 QT: Quy trình 

 3. Lưu đồ (xem trang 3) 

 4. Đặc tả quy trình (Xem trang 4-6) 

 5. Biểu mẫu (xem trang 7) 

STT Tên biểu mẫu/ hướng dẫn Mã hóa 

1  Kế hoạch quy hoạch  BM-QT.09-TCHC-01 

2  Biên bản họp BM-QT.09-TCHC-02 

3  Danh sach quy hoạch BM-QT.09-TCHC-03 

4  Quyết định Quy hoạch cán bộ BM-QT.09-TCHC-04 
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TỔNG HỢP KẾT QUẢTRIỂN KHAI THỰC HIỆNLẬP KẾ HOẠCH

1. Xác định yêu cầu

2. Xây dựng kế 

hoạch

3. Phê duyệt
4. Kế hoạch triển 

khai quy hoạch

5. Hội nghị 

tập thể lãnh 

đạo lần 1

6. Hội nghị 

CBCC

7. Hội nghị 

tập thể lãnh 

đạo mở rộng

8. Hội nghị 

tập thể lãnh 

đạo lần 2

9. Phê duyệt 

QH

10. Lưu trữ hồ sơ

  



 

 

4. Mô tả: 

STT Tên bước Nội dung 

Bộ 

phận/người 

thực hiện 

Bộ phận/ 

người 

phối hợp 

thực hiện 

Hồ sơ liên 

quan 

Hạn hoàn 

thành 
Biểu mẫu 

1 Xác định yêu cầu Căn cứ quy định của cấp trên: xác định 

cơ cấu, số lượng, tiêu chuẩn, điều kiện, 

đối tượng, độ tuổi, tỷ lệ theo quy định. 

PTCHC    

 

2 Xây dựng kế 

hoạch Xây dựng kế hoạch quy hoạch cán bộ 
BGH, BTV, PTCHC  Danh sách  

rà soát  

Đầu nhiệm 

kỳ 
BM-QT.09-

TCHC-01 

3 Phê duyệt 
Phê duyệt kế hoạch  

BGH Phòng 

TCHC 

  
 

4 Ban hành kế 

hoạch, triển khai 

công tác quy 

hoạch 

Ban hành kế hoạch về triển khai công 

tác quy hoạch cán bộ 

BGH Phòng 

TCHC 

 Danh sách  

rà soát  
 

BM-QT.09-

TCHC-01 

5 Hội nghị tập thể 

lãnh đạo đơn vị 

(lần 1) 

-Xem xét kế hoạch triển khai công tác 

quy hoạch, phương án nguồn nhân sự 

trước khi lấy ý kiến tại hội nghị 

-Tập thể lãnh đạo đơn vị (BGH, BCH) 

họp thảo luận, phân tích thông qua kế 

hoạch, danh sách 

BCH đảng 

ủy, BGH 

Phòng 

TCHC 

Kế hoạch, 

danh sách 

nguồn nhân 

sự 

Đầu nhiệm 

kỳ BM-QT.09-TCHC-

02; 

BM-QT.09-TCHC-

03 

6 Hội nghị cán bộ 

chủ chốt đơn vị 
- Giới thiệu danh sách nhân sự dự kiến 

đưa vào nguồn quy hoạch, bỏ phiếu kín 

giới thiệu quy hoạch (số phiếu công bố 

tại hội nghị, kết quả bỏ phiếu không 

công bố) 

BCH đảng 

ủy, BGH, 

Trưởng phó 

các đơn vị, 

CT, PCT 

Phòng 

TCHC 

Danh sách 

nguồn nhân 

sự dự kiến 

quy hoạch 

Đầu nhiệm 

kỳ 
BM-QT.09-TCHC-

02 

BM-QT.09-TCHC-

03 



 

 

STT Tên bước Nội dung 

Bộ 

phận/người 

thực hiện 

Bộ phận/ 

người 

phối hợp 

thực hiện 

Hồ sơ liên 

quan 

Hạn hoàn 

thành 
Biểu mẫu 

- Nhân sự được lựa chọn đưa vào giới 

thiệu ở bước sau phải đạt 30% trờ lên so 

với tổng số người có mặt 

công đoàn, 

BT, PBT 

đoàn TN 

7 Hội nghị tập thể 

lãnh đạo đơn vị 

(mở rộng) 

- Lấy phiếu kín về danh sách nhân sự dự 

kiến đưa vào quy hoạch. Hội nghị tiến 

hành khi có 2/3 số người triệu tập có 

mặt. Các thành viên bỏ phiếu kín giới 

thiệu quy hoạch (số phiếu công bố tại 

hội nghị, kết quả bỏ phiếu không công 

bố) 

- Nhân sự được lựa chọn đưa vào giới 

thiệu ở bước sau phải đạt 50% trờ lên so 

với tổng số người có mặt 

BCH đảng 

ủy, BGH, 

Trưởng các 

đơn vị, Bí 

thư đoàn, 

chủ tịch 

Công đoàn 

Phòng 

TCHC 

Danh sách 

nguồn nhân 

sự dự kiến 

quy hoạch 

Đầu nhiệm 

kỳ 

BM-QT.09-TCHC-

02 

BM-QT.09-TCHC-

03 

8 Hội nghị tập thể 

lãnh đạo (lần 2) 

-Tập thể lãnh đạo đơn vị rà soát, tổng 

hợp, thảo luận và biểu quyết giới thiệu 

nhân sự bằng phiếu kín để đưa vào danh 

sách đề nghị phê duyệt quy hoạch 

- Mội chức danh quy hoạch không qua 3 

người, 1 người quy hoạch không quá 3 

chức danh và không quy hoạch 1 người 

cho 1 chức danh 

- Nhân sự được lựa chọn phải đạt trên 

50% trờ lên so với tổng số người có mặt, 

trường hợp 2 người bằng nhau thì do 

người đứng đầu xem xét quyết định 

BCH ĐU, 

BGH 

PTCHC Biên bản, 

danh sach 

cán bộ quy 

hoạch 

Đầu nhiệm 

kỳ 

BM-QT.09-TCHC-

02 

BM-QT.09-TCHC-

03 



 

 

STT Tên bước Nội dung 

Bộ 

phận/người 

thực hiện 

Bộ phận/ 

người 

phối hợp 

thực hiện 

Hồ sơ liên 

quan 

Hạn hoàn 

thành 
Biểu mẫu 

9 Phê duyệt quy 

hoạch - PTCHC trình HT ra quyết định phê 

duyệt quy hoạch các chức danh trường 

quản lý 

HT 

PTCHC Quyết định 

phê duyệt 

quy hoạch, 

danh sách 

quy hoạch 

Đầu nhiệm 

kỳ 
BM-QT.09-TCHC-

04 

10 Lưu trữ hồ sơ 
- PTCHC lưu trự hồ sơ PTCHC 

 Hồ sơ quy 

hoạch 

 
 

 



 

 

TẬP ĐOÀN CÔNG NGHIỆP CAO SU VN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

      TRƯỜNG CAO ĐẲNG CN CAO SU Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 –––––––––––– –––––––––––––––––––––––– 

 Số : .........../KH-CĐCS Bình Phước, ngày       tháng       năm 20 

 

 KẾ HOẠCH  
Triển khai công tác quy hoạch cán bộ, nhiệm kỳ ..; 

rà soát, bổ sung quy hoạch cán bộ, nhiệm kỳ .. 

 

Thực hiện Công văn số ../HDQTCSVN-TCNS ngay .. Hội đồng quản trị Tập đoàn 

Công nghiệp Cao su Việt nam về công tác quy hoạch cán bộ, Ban Thường vụ Đảng ủy 

Trường Cao đẳng CN Cao su thống nhất xây dựng Kế hoạch triển khai công tác quy hoạch 

cán bộ, cụ thể như sau: 

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU 

… 

II. NỘI DUNG 

 … 

 

III. QUY TRÌNH VÀ THỜI GIAN THỰC HIỆN 

… 

IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

…. 

Nơi nhận : 
-   HIỆU TRƯỞNG 
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TẬP ĐOÀN CÔNG NGHIỆP CAO SU VN 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG CN CAO SU 

*** 

 

TRÍCH BIÊN BẢN HỌP … 
Về việc rà soát, bổ sung quy hoạch các chức danh quản lý 

giai đoạn .. và quy hoạch chức danh quản lý giai đoạn .. 

( Bước .. rà soát .., bước .. quy hoạch ..) 

 

- Thời gian: ..h.. giờ 00 phút, ngày ... 

- Địa điểm: Phòng A1. 

- Thành phần: .. 

- Chủ toạ: Đ/c ..   Bí thư đảng uỷ, Hiệu trưởng 

- Thư ký: Đ/c …   TP Tổ chức Hành chính 

NỘI DUNG: 

 Đồng chí .. bí thư đảng ủy – Hiệu trưởng thông báo kết quả kết quả bỏ phiếu tại cuộc 

họp cán bộ chủ chốt về rà soát bổ sung quy hoạch cán bộ giai đoạn .. và giai đoạn .. 

Hội nghị tiến hành bỏ phiếu biểu quyết kết quả như sau:  

I. Rà soát, bổ sung quy hoạch cán bộ diện Tập đoàn quản lý giai đoạn ... 

1. Kết quả bỏ phiếu như sau: Số phiếu đồng ý là 

Hội nghị thống nhất ../.. = 100% Giữ nguyên như quy hoạch đã được Tập đoàn phê 

duyệt 

2. Chức danh ..  + Ông ..  -  

1. Phòng .. 

* Biểu quyết, thống nhất: … 

II. Kết luận: .. 

… 
 

Chủ tọa 

 

 

 

Thư ký 
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TẬP ĐOÀN CÔNG NGHIỆP CAO SU VIỆT NAM 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG CN CAO SU  

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

      

DANH SÁCH QUY HOẠCH  CÁC CHỨC DANH QUẢN LÝ  

TRƯỜNG CAO ĐẲNG CÔNG NGHIỆP CAO SU - GIAI ĐOẠN .. 
(Kèm theo Quyết định số        /QĐ-CĐCS, ngày     tháng      năm 20 

của Đảng uỷ Trường Cao đẳng CN Cao su) 

Stt Họ và tên 
năm 

 sinh 

Chức danh  

hiện tại 

Chức 

danh  

quy hoạch 

Quê  

quán 

Ngày vào  

Đảng 

Trình độ  

chuyên môn 

Trình độ  

lý luận 

 chính trị 

Ý kiến của  

tập thể 

lãnh đạo 

I. Phòng …                 

*  Trưởng phòng                 

1          
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                  ĐẢNG BỘ ỦY BAN NHÂN DÂN PHƯỜNG   ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM  
                ĐẢNG ỦY TRƯỜNG CĐ CN CAO SU   –––––––––––––––––––––––– 

                          –––––––––––– 
 Số : ...........-QĐ/ĐU Bình Phước, ngày       tháng     năm 20.. 

 

QUYẾT ĐỊNH 
Về việc rà soát, bổ sung quy hoạch các chức danh cán bộ quản lý 

giai đoạn .. và giai đoạn .. 

––––––––––––––––– 

BÍ THƯ ĐẢNG ỦY TRƯỜNG CAO ĐẲNG CN CAO SU 

- Căn cứ Điều lệ Đảng Cộng sản Việt Nam và các quy định, hướng dẫn thi hành 

Điều lệ Đảng; 

 - Quy định số 66-QĐ/ĐU của Ban Thường vụ Đảng ủy nhà trường quy định về 

“Quản lý cán bộ của Trường CĐCN Cao su (nay là trường Cao đẳng CN Cao su)"; 

 - Căn cứ Kế hoạch số ..-KH/ĐU, ngày .. tháng .. năm 20.. của BTV Đảng ủy về 

việc rà soát quy hoạch các chức danh của các chi bộ trực thuộc, đơn vị chuyên môn trực 

thuộc, các đoàn thể và của Ban chấp hành đảng ủy nhiệm kỳ .., nhiệm kỳ ..; 

 - Căn cứ kết quả các cuộc họp thực hiện quy trình rà soát, bổ sung quy hoạch 

cán bộ giai đoạn .. và giai đoạn ..; 

- Theo đề nghị của Thường trực Đảng ủy. 

QUYẾT ĐỊNH 

 Điều 1. Phê duyệt ... 

 Điều 2. ... 

 Điều 3. ..../. 

Nơi nhận: 
-  

TM. BAN THƯỜNG VỤ 

Bí thư  

 

 

 

 

 
  

 


