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	Phó trưởng phòng TCHC
	Trưởng phòng TCHC
	PHÓ HIỆU TRƯỞNG

PHỤ TRÁCH TRƯỜNG


I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

1. Mục đích:


Nâng cao chất lượng đội ngũ viên chức của trường về phẩm chất chính trị, đạo đức cách mạng, năng lực chuyên môn, hiệu quả công tác.


Tiếp tục sắp xếp, điều chỉnh, bố trí hợp lý đối với viên chức trong các đơn vị trực thuộc Trường; tạo nền nếp thường xuyên trong việc bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, điều động, luân chuyển, từ chức, miễn nhiệm cán bộ quản lý các phòng khoa, tổ và tổ bộ môn thuộc trường. 

2. Phạm vi áp dụng:

Quy trình này áp dụng cho trường Cao đẳng Công nghiệp Thái Nguyên.
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

1. Định nghĩa:

Bổ nhiệm là việc Hiệu trưởng ra quyết định viên chức giữ một chức vụ quản lý có thời hạn trong cơ cấu tổ chức củaTrường. Bổ nhiệm bao gồm bổ nhiệm lần đầu, bổ nhiệm lại, điều động và bổ nhiệm.

2. Từ viết tắt:


- TTLĐ: Tập thể lãnh đạo


- TTLĐĐV: Tập thể lãnh đạo đơn vị
- BGH: Ban giám hiệu

- P.TCHC: Phòng Tổ chức hành chính
III. NỘI DUNG:


1. Lưu đồ:
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LƯU TRỮ TRÁCH NHIỆM THỰC HIỆN

3. Hội nghị Tập thể 

lãnh đạo (lần 1)

4. Hội nghị tập thể 

lãnh đạo đơn vị 

10. Ra Quyết định

bổ nhiệm

5. Hội nghị lấy ý kiến giới 

thiệu cán bộ tại Phòng, 

Khoa,Trung tâm, Tổ môn.

6. Hội nghị Tập thể 

lãnh đạo Trường mở 

rộng

7. Hội nghị Tập thể 

lãnh đạo(lần 2)

1. Làm tờ trình

bổ nhiệm

11. Lưu hồ sơ

2. Hiệu trưởng trình

Bíthư Đảng ủy

8. Hội nghị cán bộ 

chủ chốt

7. Hội nghị Tập thể 

lãnh đạo

(lần 3)




2. Diễn giải:
	Tên bước công việc
	NỘI DUNG
	Người chịu trách nhiệm
	Mẫu/ Tên hồ sơ

	1. Làm tờ trình bổ nhiệm

	Phòng Tổ chức hành chính chính làm tờ trình đề xuất với Hiệu trưởng về chức danh lãnh đạo và số lượng, nhân sự dự kiến bổ nhiệm; báo cáo danh sách cán bộ trong diện quy hoạch cho chức danh cần bổ nhiệm và xây dựng kế hoạch thực hiện các bước theo quy trình bổ nhiệm cán bộ
	Phòng Tổ chức hành chính
	

	2. Hiệu trưởng trình Bí thư Đảng ủy

	Hiệu trưởng nhà trường báo cáo Bí thư Đảng uỷ tổ chức hội nghị Ban Chấp hành Đảng bộ để thảo luận, xác định nhu cầu, thống nhất chủ trương và vị trí bổ nhiệm, danh sách cán bộ cho từng vị trí bổ nhiệm, quy trình bổ nhiệm cụ thể đối với từng vị trí bổ nhiệm và những nội dung khác (nếu có). Thống nhất ra Nghị quyết về chức danh, số lượng cán bộ cần bổ nhiệm.
	- Hiệu trưởng

- BCH Đảng ủy
	

	3. Hội nghị Tập thể lãnh đạo (lần 1)
	Căn cứ vào chủ trương của Đảng uỷ, trên cơ sở các quy định của Đảng, Nhà nước và của Bộ Công Thương. Hội nghị thảo luận, thống nhất về cơ cấu, tiêu chuẩn, điều kiện, quy trình giới thiệu nhân sự.
	Bí thư Đảng ủy
	

	4. Hội nghị tập thể lãnh đạo đơn vị (Phòng, Khoa, Trung tâm)
	- Trưởng (phòng, khoa, trung tâm) nhận xét, đánh giá viên chức dự kiến giới thiệu bổ nhiệm theo (mẫu 1a).
- Tập thể lãnh đạo (Chi uỷ; trưởng, phó các đơn vị) nhận xét, đánh giá viên chức dự kiến được giới thiệu bổ nhiệm và biểu quyết tán thành bằng phiếu kín theo (mẫu 1b), nộp biên bản hội nghị về phòng TCHC để tổng hợp.
	Tập thể lãnh đạo đơn vị (Chi ủy; Trưởng, phó đơn vị)
	BM.TCHC.01.01




	5. Hội nghị lấy ý kiến giới thiệu cán bộ tại Phòng, Khoa,Trung tâm, Tổ môn.
	Trao đổi, thảo luận về cơ cấu, tiêu chuẩn, điều kiện, yêu cầu nhiệm vụ cụ thể của đơn vị và khả năng đáp ứng của cán bộ; thông báo danh sách nhân sự được tập thể lãnh đạo đơn vị giới thiệu tại (bước 1); tóm tắt lý lịch, quá trình học tập và công tác, nhận xét đánh giá ưu điểm, khuyết điểm, mặt mạnh, mặt yếu, triển vọng và phát triển. Lấy ý kiến bằng phiếu kín nhân sự được giới thiệu bổ nhiệm
	Phòng Tổ chức hành chính
	Mẫu 2a, 3a

	6. Hội nghị Tập thể lãnh đạo Trường mở rộng
	- Thảo luận thống nhất về cơ cấu, tiêu chuẩn, quy trình giới thiệu nguồn nhân sự và các công việc liên quan. Trên cơ sở cơ cấu, tiêu chuẩn, điều kiện và quy trình giới thiệu nhân sự đã thống nhất tại bước 3; phân tích kết quả tại bước 4 và bước 5.

- Lấy phiếu giới thiệu nguồn nhân sự bằng phiếu kín; mỗi người dự họp chỉ giới thiệu 01 người cho 01 chức danh trong số nhân sự trong quy hoạch hoặc giới thiệu người khác có đủ tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định.
	Hiệu trưởng
	

	7. Hội nghị Tập thể lãnh đạo (lần 2)
	- Thảo luận, phân tích kết quả lấy phiếu giới thiệu của Hội nghị tập thể lãnh đạo Trường mở rộng; đồng thời căn cứ vào cơ cấu, tiêu chuẩn, điều kiện, yêu cầu nhiệm vụ cụ thể của đơn vị và khả năng đáp ứng của cán bộ, thảo luận giới thiệu nhân sự bằng phiếu kín; mỗi người dự họp chỉ giới thiệu 01 người cho một chức danh trong số nhân sự được giới thiêu ở (bước 6) hoặc giới thiệu người khác có đủ tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định
	Bí thư Đảng ủy


	


	8. Hội nghị cán bộ chủ chốt
	Trao đổi, thảo luận về cơ cấu, tiêu chuẩn, điều kiện, yêu cầu nhiệm vụ cụ thể của đơn vị và khả năng đáp ứng của cán bộ, thông báo danh sách nhân sự được tập thể lãnh đạo Trường giới thiệu tại (bước 7); tóm tắt lý lịch, quá trình học tập, công tác; nhận xét, đánh giá ưu, khuyết điểm, mặt mạnh, mặt yếu, triển vọng phát triển. Lấy ý kiến bằng phiếu kín về nhân sự được giới thiệu bổ nhiệm
	Hiệu trưởng
	

	9. Hội nghị Tập thể lãnh đạo (lần 3)
	- Thảo luận, phân tích kết quả giới thiệu nhân sự tại các hội nghị; xác minh, kết luận những vấn đề mới nảy sinh (nếu có) biểu quyết bằng phiếu kín về nhân sự được giới thiệu bổ nhiệm 
- Ra Nghị quyết về nhân sự để Hiệu trưởng ra quyết định bổ nhiệm
	Bí thư đảng ủy
	

	10. Ra Quyết định bổ nhiệm
	Phòng Tổ chức hành chính trình Hiệu trưởng ra Quyết định bổ nhiệm
	Phòng TCHC
	

	11. Lưu Hồ sơ
	Lưu trữ Hồ sơ theo quy định
	Phòng TCHC
	


IV. BIỂU MẪU ÁP DỤNG:
	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hóa
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu

	1
	Nhận xét, đánh giá cán bộ của Trưởng đơn vị khi đề nghị bổ nhiệm
	BM.TCHC.01.01


	
	- Phòng TCHC

	2
	Nhận xét, đánh giá cán bộ của Tập thể lãnh đạo khi đề nghị bổ nhiệm
	BM.TCHC.01.02


	
	- Phòng TCHC

	3
	Phiếu lấy ý kiến bổ nhiệm cán bộ
	 BM.TCHC.01.03


	
	- Phòng TCHC

	4
	Biên bản kiểm phiếu giới thiệu nhân sự bổ nhiệm
	BM.TCHC.01.04


	
	- Phòng TCHC
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