
1 Quy hoạch Ban Giám hiệu

STT
    Tiến trình các bước 

công việc
Trách nhiệm 

thực hiện
Trách nhiệm 

phối hợp
Căn cứ thực hiện Kết quả công việc

Chuẩn mực 

chấp 
nhận/thời gian

Ghi chú

1

Hội nghị Tập thể lãnh đạo 

Nhà trường rà soát, lấy ý 

kiến giới thiệu quy hoạch 

BGH

TVĐU, BGH TCCB

Các quy định và hướng 

dẫn hiện hành về công tác 

quy hoạch

- Biên bản họp Tập thể lãnh 

đạo Trường, kèm danh sách 

quy hoạch BGH dự kiến

- Biên bản kiểm phiếu kèm 

theo phiếu lấy ý kiến

2

Hội nghị cán bộ chủ chốt 

lấy ý kiến giới thiệu quy 

hoạch BGH

- Đảng ủy, BGH

- TCCB

- CT Công 

đoàn, BT Đoàn 

Thanh niên 

Trường

- Trưởng, phó 

vị thuộc

- Biên bản họp Tập thể 

lãnh đạo Trường, kèm 

danh sách quy hoạch BGH 

dự kiến

- Biên bản họp Hội nghị cán 

bộ chủ chốt

- Biên bản kiểm phiếu kèm 

theo phiếu lấy ý kiến quy 

hoạch BGH

3

Hội nghị Tập thể lãnh đạo 

mở rộng lấy ý kiến giới 

thiệu quy hoạch BGH

- Đảng ủy, BGH

- TCCB
Trưởng đơn vị

- Biên bản họp Hội nghị 

cán bộ chủ chốt

- Biên bản họp Hội nghị Tập 

thể lãnh đạo mở rộng

- Biên bản kiểm phiếu kèm 

theo phiếu lấy ý kiến quy 

hoạch BGH

4

Hội nghị Tập thể lãnh đạo 

Nhà trường lấy ý kiến giới 

thiệu quy hoạch BGH (lần 

2)

TVĐU, BGH,   TCCB

- Biên bản họp Hội nghị 

cán bộ chủ chốt

- Biên bản họp Hội nghị 

Tập thể lãnh đạo mở rộng

- Biên bản họp Tập thể lãnh 

đạo (lần 2 )

- Biên bản kiểm phiếu kèm 

phiếu lấy ý kiến

5
Trình  Bộ Công Thương 

phê duyệt quy hoạch BGH
TCCB

- Biên bản các cuộc họp

- Các Biên bản kiểm phiếu 

kèm phiếu lấy ý kiến

- Hồ sơ nhân sự giới thiệu 

quy hoạch

- Tờ trình kèm hồ sơ gửi Bộ 

Công Thương phê duyệt

Chuyển tờ 

trình và hồ 

sơ về Bộ 

Công Thương

QUY TRÌNH QUY HOẠCH CÁN BỘ



2 Quy hoạch lãnh đạo cấp Phòng, Khoa và tương đương trực thuộc Trường

STT
Tiến trình các bước công 

việc

Trách nhiệm 

thực hiện

Trách nhiệm 

phối hợp
Căn cứ thực hiện Kết quả công việc

Chuẩn mực 

chấp nhận/thời 

gian

Ghi chú

1

Thông báo của Nhà 

trường triển khai công tác 

quy hoạch

TCCB
Các quy định và hướng 

dẫn hiện hành

Công văn kèm hướng dẫn gửi 

các đơn vị

2

Hội nghị tập thể lãnh đạo 

đơn vị lấy ý kiến giới 

thiệu quy hoạch Trưởng, 

Phó đơn vị (lần 1)

- Lãnh đạo đơn vị

- Chi ủy đơn vị
TCCB

Công văn kèm hướng dẫn 

gửi các đơn vị

- Biên bản họp Tập thể lãnh 

đạo đơn vị

3

Hội nghị viên chức, người 

lao động của đơn vị lấy ý 

kiến giới thiệu quy hoạch 

Trưởng, Phó đơn vị

- Lãnh đạo đơn vị

- Chi ủy đơn vị

- Toàn thể viên 

chức, lao động 

của đơn vị

TCCB
Biên bản họp Tập thể lãnh 

đạo đơn vị

- Biên bản họp Hội nghị viên 

chức đơn vị

- Biên bản kiểm phiếu, kèm 

phiếu lấy ý kiến viên chức

4

Hội nghị Tập thể lãnh đạo 

đơn vị lấy ý kiến quy 

hoạch Trưởng, Phó đơn vị 

(Lần 2)

- Lãnh đạo đơn vị

- Chi ủy đơn vị
TCCB

- Biên bản họp Hội nghị 

viên chức đơn vị

- Biên bản Hội nghị tập thể 

lãnh đạo đơn vị (lần 2)

- Biên bản kiểm phiếu kèm 

phiếu lấy ý kiến

5

Gửi hồ sơ đề nghị phê 

duyệt quy hoạch Trưởng, 

phó đơn vị về Nhà trường 

qua phòng TCCB

- Các đơn vị có 

quy hoạch
TCCB

- Các Danh sách quy hoạch 

trưởng, phó đơn vị kèm 

theo:

+ Các biên bản cuộc họp

+ Biên bản kiểm phiếu

- Bảng tổng hợp Danh sách 

quy hoạch Trưởng, phó các 

đơn vị

Các đơn vị 

gửi hồ sơ về 

phòng TCCB

6

Hội nghị Tập thể lãnh đạo 

Nhà trường lấy ý kiến quy 

hoạch Trưởng, phó đơn vị

Ban TVĐU, 

BGH
TCCB

- Bảng tổng hợp Danh sách 

quy hoạch Trưởng, phó các 

đơn vị

- Hồ sơ, tài liệu liên quan

- Biên bản họp Tập thể lãnh 

đạo Trường

- Biên bản kiểm phiếu kèm 

phiếu lấy ý kiến

7
Phê duyệt quy hoạch 

Trưởng, Phó đơn vị
TCCB

- Biên bản họp Tập thể 

lãnh đạo Trường

Quyết định phê duyệt quy 

hoạch Trưởng, phó đơn vị


