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1.MUC PiCH

- Tao su chu dong, co tam nhin chién lugc trong cong tac can bg; khéc phuc
tinh trang thiéu hut trong d6i ngii can bo 1anh dao, quan 1y, bao dam tinh ké thira, phat
trién va sy chuyén tiép lién tuc, virng vang giita cac thé hé can bo, giit virng doan két
ndi bd va sy 6n dinh chinh tri.

- Chuan bi va tao nguén can bd, 1am can cir dé dao tao, boi dudng, xay dung doi
ngil can bd dam nhan cac chirc danh lanh dao, quan 1y cac cép trong nha trudng ving
vang vé chinh tri, trong sang vé dao durc, thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu, co
trinh d6 va niang luc va thyc tién, du vé sb luong, dong bd vé co cau, dap Gmg yéu cau
clia sy nghiép phat trién Nha truong.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho viéc quan ly va thyc hién cong tac quy hoach, bd nhiém can bd

lanh dao, quan ly cac don vi trong Nha truong.
3. TAI LIEU THAM KHAO
- Luat vién chuc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010;

Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 4 niam 2012 caa Chinh phu vé tuyén
dung, str dung va quan ly vién chuc;

- Quyét dinh s6 27/2003/QD-TTg ngay 19/02/2003 cia Thu twéng Chinh phu,
vé viéc ban hanh Quy ché bo nhiém, bo nhiém lai, luan chuyén, tir chirc, mién nhiém
can bg, cong chuc lanh dao;

Quyét dinh sé 8258/QD-BCT ngay 15/9/2014 cua Bo truong Bé Cong Thuong,
ban hanh Quy ché bd nhiém, bé nhiém lai, kéo dai thoi gian giir chic vu, théi gitr chic
vy, tir chirc, mién nhiém, luan chuyén di vai céng chic, vién chic gitt chie vu 1anh
dao quan ly thuoc Bo Cong Thuong;

4- TU VIET TAT VA PINH NGHiA

4.1. Tir viét tit:

- QMS : Hé thong quan 1y chat lugng (Quality Management System),
- BM - Biéu mau,

-TC-HC  : T4 chirc - Hanh chinh,

- TCVN : Tiéu chuan Viét Nam,

- TVbu : Thuong vu Pang uy

- BGH : Ban giam hiéu
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-CBVC : Can b vién chuc

-TCCB - T6 chuc can bod

- QHBN : Quy hoach, bd nhiém

5- NOI DUNG

5.1. Qui trinh quy hoach can b

5.1.1. Lwu do:
N Chiu trach nhiém 2 x
STT Luwu do Thuc hién | Phéi hop Biéu mau
T6 chuc 1ay phiéu . BM.O1-
1 gi¢i thiéu nhan su Phong : - rC-
s L Cac don vi QT.02/TC-HC
quy hoach tai don vi TC-HC
A
Chi ty thao luan c6 y kién . Phong
2 bing vin ban Chity | ¢ hc
A
3| | Mquyhosch canbo i Hor | | 2P0 | chcqonyi| o EMOZ
: R - : T.02/TC-HC
nghi 1anh dao cha chét TE-HC 0
v
4 Phong BM.04-
TC-HC QT.02/TC-HC

5.1.2. Dién gidi

Buoc 1: Phong TCHC chu tri td churc l?iy phiéu gi61 thi€u nhan sy tai don vi vao
quy hoach Truéng, Phé don vi truc thudc bing phiéu kin (chi dwa vio quy hoach
nhitng nguoi c¢é so phiéu dat tren 50% tong sé phiéu gidi thiéu).

Buoc 2: Can ctr két qua gidi thi¢u nhan sy vao quy hoach, Chi uy thao luén co

y kién bang van ban.

Bude 3: To chire léy phiéu tin nhiém quy hoach tai Hi nghi can bd chu chét,
dua trén két qua gidi thiéu cua cac don vi; (Thanh phan bao gom: Pang uy, Ban giam
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hiéu, Truong, Pho cdac don vi truc thudc, Chu tich Cong doan Truong, Bi thu Doan
thanh nién, Bi thu cac chi bo)

*Ho so gidi thiéu quy hoach gém: Bién ban kiém phiéu; Danh sach dé nghi quy
hoach cua don vi; Nghi quyét chi b vé& nhan su quy hoach; phiéu tin nhiém cua Ho1
nghi tap thé lanh dao;

Buée 4: Luu hd so

5.2. Qui trinh b6 nhiém can bd

5.2.1. Luu do
A Chi trach nhiém R X
STT Luu do Thue hién Phéi hop Biéu mau
Pé xuét chi truong Phong
1 b6 nhiém can bod TC-HC BGH
v
2 Théng nhét chu truong TVDU, Phong TC-
b6 nhiém BGH HC
v
2 Dé xuat, Phong TVDU, BM.01-
gi61 thi€u nhan sy TC- HC BGH QT.02/TC-HC
Lay phiéu tin nhiém tai Phong , . BM.02-
4 don vi TC-HC | CAcdonvi | o7 oyTCHC
5 LAy phiéu tin nhiém tai BGH, phong | Can bo chu BM.02-
hoi nghi can bd chu chot TC- HC chot QT.02/TC-HC
A\ 4
L LA 1A TVDU, Phong TC-
6 Xem xét bo nhiém BGH HC
|
A 4
Ky, ban hanh quyét dinh BGH, phong | -, . BM.05-
/ b6 nhiém TC-He | Cacdonyvi QT.02/TC-HC
8 i Phong TC-
Luu ho so HC
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5.1.2. Dién gidi
Buée 1 Bé xudt bo nhiém cdn bo:

Trén co s& ngudn can bd trong quy hoach, phong T6 chirc Hanh chinh dé& xuét
Ban Giam hi¢u, Pang uy thuc hién cong tdc bd nhi€ém can bo.

Buéc 2 Thong nhdt chii trwvong bé nhiém:

Lanh dao nha truong, Ban Thuong vy Pang uy thao luan théng nhat chi truong
cong tac bd nhi€ém can bo.

Buée3 Dé xudt gidi thiéu nhdn su:

Phong T6 chirc-Hanh chinh tham muu dé xuat Lanh dao truong phuong an, lya

chon nhan su (Ve s6 lugng, danh sach dy kién,..) trén co s ngudn can bd di duoc quy
hoach, hodcy kién gi61 thi€u cia can b - vién chire trong co quan, don vi.

Bu6c 4 Ldy phiéu tin nhiém don vi:

Phong Té chtrc - Hanh chinh phdi hop voi don vi ¢6 nhan sy du kién bo nhiém;
to chic danh gi4, lay phi€u tin nhi€ém cda cén bg, vién chuc trong don vi d6 (bang
phiéu kin).

Buoc 5 chy phiéu tin nhiém tai hoi nghi can bo chu chot:

Ban giam hiéu t6 chirc hoi nghi can bo chu chét trong Nha truong (Ban giam
hiéu, truong, pho cac don vi, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan Thanh nién), ndi dung
hoi nghi:

- Thong bao vé yéu cau, diéu kién, tiéu chuin chirc danh can bd va nhan sy du
kién bo nhiém.

- Tom tit 1y lich, qua trinh hoc tap, nhan xét cua Ban giam hiéu d6i voi nhan su
du kién b6 nhiém.

- Thong bao két qua 1ay ¥ kién gidi thiéu tai don vi.

- Tap thé can bo chu chét cua Truong thao luan va biéu quyét bang phiéu tin
nhiém (hinh thirc bé phiéu kin);

Bude 6 Xem xét bé nhiém:

BGH va Thuong vu Pang ty hop xem xét, két luan (c6 bién ban)

Buéc 7 Ky ban hanh va céng bo Quyét dinh bé nhiém:

Cin ctr két qua lay phiéu tin nhiém, Hiéu truéng nha truong Ky Quyét dinh bd
nhiém.

Buée 8: Lueu ho so

Toan bd Ho so bd nhiém can bd duoc phong TC-HC luu trit theo quy dinh cia
phép luat hién hanh.
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6. LUU TRU
STT Tén hd so Noi luu Hinh thirc lwvu | Thoi gian luu
1 Hb so quy hoach can bd | Phong TC-HC Cip 3 day Khéng thoi han
2 H6 so bo nhiém can bo nt Cap 3 day Khong thoi han

7. BIEU MAU
STT M3 s6 Tén biéu miu

BM.01-QT.02/TC-HC

Phiéu 1ay y kién vé viéc gi6i thiéu nhan su dé bo nhiém

BM.02-QT.02/TC-HC

Bién ban kiém phiéu gi6i thiéu nhan sy dé bo nhiém

BM.03-QT.02/TC-HC

Bao cao, xiny kién Dang uy, Ban giam hiéu

BM.04-QT.02/TC-HC

Danh sach quy hoach

o w N

BM.05-QT.02/TC-HC

Quyét dinh b6 nhiém chtrc danh




