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I. Mục đích và phạm vi, đối tượng áp dụng 

1. Mục đích 

Việc ban hành quy trình nhằm xác định trình tự, thủ tục, trách nhiệm tham mưu 

trong công tác quy hoạch các chức danh lãnh đạo, quản lý các đơn vị thuộc Trường lần 

đầu theo nhiệm kỳ nhằm nâng cao hiệu quả công tác quy hoạch cán bộ. 

2. Phạm vi, đối tượng áp dụng 

a) Phạm vi 

Quy trình này thực hiện đối với công tác quy hoạch lần đầu theo nhiệm kỳ đối 

với các chức danh lãnh đạo, quản lý các đơn vị thuộc Trường Cao đẳng Kon Tum. 

b) Đối tượng áp dụng 

Quy trình này áp dụng đối với các đơn vị, viên chức thuộc Trường. 

II. Định nghĩa và chữ viết tắt 

1. Định nghĩa 

- Quy hoạch các chức danh lãnh đạo, quản lý các đơn vị thuộc Trường lần đầu 

theo nhiệm kỳ (gồm: Trưởng/Phó Trưởng các phòng/khoa) là công tác chuẩn bị nguồn 

cán bộ có phẩm chất, năng lực, uy tín, có triển vọng phát triển để có kế hoạch đào tạo, 

bồi dưỡng, luân chuyển, bổ nhiệm các chức danh lãnh đạo, quản lý các đơn vị thuộc 

Trường đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ chính trị trước mắt và lâu dài của nhà trường. 

- Lãnh đạo, quản lý: “Lãnh đạo” là chủ thể đề ra chủ trương và tổ chức động viên 

thực hiện, còn "quản lý" là chủ thể tổ chức và điều khiển các hoạt động theo các yêu cầu 

đã đề ra.  

- Các đơn vị thuộc Trường: Là các đơn vị phòng, khoa thuộc Trường. 

- Cán bộ chủ chốt: Là cán bộ của nhà trường bao gồm: Lãnh đạo Trường, Đảng 

uỷ viên, Trưởng, Phó các đơn vị thuộc Trường, Chủ tịch CĐCS, Bí thư Đoàn Trường. 

- Tập thể lãnh đạo mở rộng: Là cán bộ của nhà trường bao gồm: Lãnh đạo Trường, 

Ủy viên Ban Thường vụ Đảng ủy, Trưởng các đơn vị thuộc Trường. 

2. Chữ viết tắt 

KH Kế hoạch 

TCCB&CTHSSV Tổ chức cán bộ và Công tác học sinh – sinh viên 

CĐCS Công đoàn cơ sở 

III. Cơ sở xây dựng quy trình 

1. Quy định số 50-QĐ/TW ngày 27/12/2021 của Bộ Chính trị về công tác quy 

hoạch cán bộ. 
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2. Hướng dẫn số 16-HD/BTCTW ngày 15/02/2022 của Ban Tổ chức Trung ương 

“một số nội dung cụ thể về công tác quy hoạch cán bộ”. 

3. Quy định số 407-QĐ/TU ngày 05/4/2022 của Ban Thường vụ Tỉnh ủy Kon 

Tum về công tác quy hoạch cán bộ. 

4. Căn cứ Quyết định số 29/2019/QĐ-UBND ngày 30/12/2019 của UBND tỉnh 

Kon Tum ban hành Quy định phân cấp quản lý tổ chức bộ máy và cán bộ, công chức, 

viên chức trên địa bàn tỉnh Kon Tum.
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IV. Lưu đồ 

QUY TRÌNH QUY HOẠCH CHỨC DANH LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ CÁC ĐƠN VỊ THUỘC TRƯỜNG

Lập kế hoạch Tổ chức thực hiện Lưu trữ
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1. Xây dựng KH, báo 

cáo rà soát

2. Xem xét, thống nhất

3. Duyệt

4. Tổ chức hội nghị 

lấy ý kiến

5. Tổ chức hội nghị 

lấy ý kiến

6. Tổ chức hội nghị 

lấy ý kiến

7. Tổ chức hội nghị 

biểu quyết

8. Triển khai hồ sơ 

quy hoạch

9. Duyệt

10. Công khai 11. Lưu trữ
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V. Đặc tả 

TT 

Tên bước 

và công 

việc 

Nội dung 
Bộ phận  

thực hiện 

Bộ phận phối 

hợp 

Kết quả  

đạt được 

Thời hạn 

hoàn thành 
Biểu mẫu 

1  

B1: Xây 

dựng  KH, 

báo cáo rà 

soát 

Phòng TCCB&CTHSSV xây 

dựng Kế hoạch triển khai quy 

hoạch cán bộ và Báo cáo rà 

soát nguồn cán bộ quy hoạch. 

Phòng 

TCCB & 

CTHSSV 

Các đơn vị thuộc 

Trường 

- Dự thảo Kế 

hoạch triển 

khai công tác 

quy hoạch. 

- Báo cáo 

nguồn cán bộ 

quy hoạch 

Hoàn thành 

trước 5 ngày 

khi thực 

hiện bước 2. 

BM/QT20./TCCB/01; 

BM/QT20/TCCB/02 

BM/QT20/TCCB/03 

2  

B2: Xem 

xét thống 

nhất. 

Lãnh đạo Trường xem xét, 

thông qua Kế hoạch triển khai 

quy hoạch cán bộ và Báo cáo 

rà soát nguồn cán bộ quy 

hoạch 

Lãnh đạo 

Trường 

Phòng 

TCCB&CTHSSV 

- Kế hoạch 

triển khai 

công tác quy 

hoạch. 

- Báo cáo 

nguồn cán bộ 

quy hoạch 

Theo yêu 

cầu của 

Hiệu trưởng 

BM/QT20/TCCB/01 

BM/QT20/TCCB/02 

BM/QT20/TCCB/03 

3  B3: Duyệt 

Phòng TCCB&CTHSSV 

trình Hiệu trưởng  phê duyệt  

Kế hoạch triển khai quy 

hoạch cán bộ và Báo cáo rà 

soát nguồn cán bộ quy hoạch 

Hiệu 

trưởng 

Phòng 

TCCB&CTHSSV 

tham mưu 

- Kế hoạch 

triển khai 

công tác quy 

hoạch. 

- Báo cáo 

nguồn cán bộ 

quy hoạch 

Theo yêu 

cầu của 

Hiệu trưởng 

BM/QT20/TCCB/01 

BM/QT20/TCCB/02 

BM/QT20/TCCB/03 

4  

B4: Tổ 

chức hội 

nghị lấy ý 

kiến 

Lãnh đạo Trường xem xét, 

thông qua danh sách quy 

hoạch để lấy ý kiến tại các hội 

nghị 

Lãnh đạo 

Trường 

Phòng 

TCCB& 

CTHSSV 

 

Danh sách 

giới thiệu quy 

Theo Kế 

hoạch được 

phê duyệt 

BM/QT20/TCCB/04  
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hoạch cho 

bước 4. 

 

5  

B5: Tổ 

chức hội 

nghị lấy ý 

kiến 

Tổ chức hội nghị cán bộ chủ 

chốt để lấy ý kiến phát hiện, 

giới thiệu nguồn quy hoạch  

Cán bộ chủ 

chốt 

Phòng 

TCCB& 

CTHSSV 

Danh sách 

giới thiệu quy 

hoạch cho 

bước 5. 

 

Theo Kế 

hoạch được 

phê duyệt 

BM/QT20/TCCB/04;  

BM/QT20/TCCB/05 

BM/QT20/TCCB/06 

6  

B6: Tổ 

chức hội 

nghị lấy ý 

kiến 

Trên cơ sở kết quả giới thiệu 

nhân sự ở bước 4, tập thể 

Lãnh đạo mở rộng tiến hành 

thảo luận và giới thiệu nhân 

sự quy hoạch. 

Tập thể 

lãnh đạo 

mở rộng 

Phòng 

TCCB& 

CTHSSV 

Danh sách 

giới thiệu quy 

hoạch cho 

bước 6. 

Theo Kế 

hoạch được 

phê duyệt 

BM/QT20/TCCB/04; 

BM/QT20/TCCB/05; 

BM/QT20/TCCB/06 

7  

B7: Tổ 

chức hội 

nghị biểu 

quyết 

Thảo luận kết quả giới thiệu 

nhân sự ở bước 4 và bước 5 

và biểu quyết giới thiệu nhân 

sự để đưa vào danh sách phê 

duyệt quy hoạch 

Lãnh đạo 

Trường 

Phòng 

TCCB& 

CTHSSV 

Danh sách đề 

nghị phê 

duyệt quy 

hoạch 

Theo Kế 

hoạch được 

phê duyệt 

BM/QT20/TCCB/04; 

BM/QT20/TCCB/05; 

BM/QT20/TCCB/06 

8  

B8: Triển 

khai hồ sơ 

quy hoạch  

Phòng TCCB& CTHSSV 

Thông báo cho viên chức 

được tập thể Lãnh đạo 

Trường thống nhất biểu quyết 

đưa vào quy hoạch làm hồ sơ. 

Phòng 

TCCB& 

CTHSSV 

Các đơn vị thuộc 

Trường 

Hồ sơ quy 

hoạch cá nhân 

(Viên chức 

đưa vào quy 

hoạch phải 

có kết luận về 

tiêu chuẩn 

chính trị của 

cấp có thẩm 

quyền). 

Theo Kế 

hoạch được 

phê duyệt 

Theo quy định của 

Trung ương 
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9  

B9: Phê 

duyệt quy 

hoạch 

Hiệu trưởng phê duyệt kết 

quả quy hoạch theo quy định 

phân cấp quản lý cán bộ 

Hiệu 

trưởng 

Phòng 

TCCB& 

CTHSSV 

Quyết định 

phê duyệt. 

Theo Kế 

hoạch được 

phê duyệt 

BM/QT20/TCCB/07 

10  
B10: Công 

khai  

Phòng TCCB& CTHSSV 

Công khai kết quả quy hoạch 

cán bộ theo quy định. 

Phòng 

TCCB& 

CTHSSV  

Các đơn vị liên 

quan 

Quyết định, 

danh sách cán 

bộ được quy 

hoạch 

Theo Kế 

hoạch được 

phê duyệt 

hoặc văn bản 

của cấp trên. 

 

11  
B11: Lưu 

trữ  
Lưu trữ hồ sơ theo quy định 

Phòng 

TCCB& 

CTHSSV 

 
Hồ sơ công 

việc 

Theo Kế 

hoạch được 

phê duyệt 
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VI. Các công cụ, biểu mẫu, hướng dẫn 

TT Tên các công cụ, biểu mẫu, hướng dẫn Mã hóa 

1 Kế hoạch quy hoạch BM/QT20/TCCB/01 

2 Báo cáo rà soát nguồn quy hoạch  BM/QT20/TCCB/02 

3 Phụ lục Danh sách rà soát nguồn quy hoạch BM/QT20/TCCB/03 

4 Danh sách giới thiệu nhân sự quy hoạch BM/QT20/TCCB/04 

5 Phiếu giới thiệu, biểu quyết  BM/QT20/TCCB/05 

6 Bảng tổng hợp kết quả kiểm phiếu BM/QT20/TCCB/06 

7 Quyết định phê duyệt quy hoạch BM/QT20/TCCB/07 
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