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QUY TRÌNH 

về quy hoạch theo nhiệm kỳ 

 

Mã hiệu: CYK-QT- QHNK 

Ngày ban hành: 04/9/2024 

  

1. MỤC ĐÍCH: 

Nâng cao hiệu quả công tác quy hoạch viên chức của trường; bảo đảm sự 

chuyển tiếp liên tục, vững vàng giữa các thế hệ, chủ động xây dựng đội ngũ viên 

chức lãnh đạo, quản lý các cấp, người đứng đầu đủ phẩm chất, năng lực và uy tín, 

ngang tầm nhiệm vụ, gắn bó mật thiết với Nhân dân. 

Triển khai đầy đủ, cụ thể, chi tiết đảm bảo theo quy định khi thực hiện xây 

dựng quy hoạch từ đầu nhiệm kỳ. 
2. PHẠM VI ÁP DỤNG: 

Quy trình áp dụng đối với viên chức trong toàn trường đảm bảo các điều kiện, tiêu 

chuẩn theo quy định. 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN: 

✓ Luật viên chức 2010; 

✓ Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25 tháng 9 năm 2020 của Chính phủ về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức; 

✓ Điều lệ Trường Cao đẳng ban hành theo Thông tư số 15/2021/TT-BLĐTBXH 

ngày 21/10/2021 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội; 

✓ Quyết định số 02/2022/QĐ-UBND ngày 18 tháng 02 năm 2022 của Ủy ban Nhân 

dân tỉnh Khánh Hòa ban hành Quy định về phân cấp tuyển dụng, sử dụng và quản 

lý viên chức thuộc thẩm quyền quản lý của Ủy ban Nhân dân tỉnh Khánh Hòa; 

✓ Quyết định số 146/QĐ-CĐYT ngày 11/05/2023 về việc ban hành Quy chế tổ 

chức và hoạt động của Trường Cao đẳng Y tế Khánh Hòa; 

✓ Quy định số 1077-QĐ/TU, ngày 17 tháng 01 năm 2024 của Ban Thường vụ Tỉnh 

ủy về công tác quy hoạch cán bộ 

✓ Hướng dẫn số 04-HD/BTCTU, ngày 22/01/2024 của Ban Tổ chức Tỉnh ủy về 

hướng dẫn một số nội dung cụ thể về công tác quy hoạch cán bộ. 

✓ Quy định số 1976-QĐ/ĐUK, ngày 08/11/2023 của Đảng ủy Khối các cơ quan 

tỉnh về phân cấp quản lý cán bộ và bổ nhiệm, giới thiệu cán bộ ứng cử; 

✓ Quyết định số 2184-QĐ/ĐUK, ngày 18/3/2024 của Ban Thường vụ Đảng ủy 

Khối các cơ quan tỉnh về việc sửa đổi, bổ sung Quy định số 1976-QĐ/ĐUK, ngày 

08/11/2023 của Ban Thường vụ Đảng ủy Khối các cơ quan tỉnh về phân cấp quản 

lý cán bộ và bổ nhiệm, giới thiệu cán bộ ứng cử; 

✓ Quyết định số 2350-QĐ/ĐUK, ngày 31/7/2024 của Ban Thường vụ Đảng ủy 

Khối các cơ quan tỉnh Khánh Hòa về công tác quy hoạch cán bộ; 

✓ Quyết định số 363/QĐ-CĐYT ngày 04/9/2024 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng 

Y tế Khánh Hòa về việc ban hành Quy định về công tác quy hoạch viên chức của 

Trường Cao đẳng Y tế Khánh Hòa. 

4. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT: 

4.1. Định nghĩa: 

- Tập thể lãnh đạo gồm Đảng ủy và Ban Giám hiệu nhà trường xem xét, quyết 

định về công tác quy hoạch viên chức quản lý theo thẩm quyền. 

- Trưởng phòng và tương đương gồm Trưởng các phòng, Trưởng các khoa. Phó 

phòng và tương đương gồm Phó Trưởng các phòng, Phó Trưởng các khoa. 



CYK-QT- QHNK Trang 3/4 

 

 

  

QUY TRÌNH 

về quy hoạch theo nhiệm kỳ 

 

Mã hiệu: CYK-QT- QHNK 

Ngày ban hành: 04/9/2024 

 4.2. Từ viết tắt: 

TTLĐ: Tập thể lãnh đạo 

BGH: Ban giám hiệu; QHBS: Bổ sung quy hoạch; 

P.TC-HC:Phòng Tổ chức – Hành chính; 

ĐV: Phòng/Khoa; ĐTN: Đoàn thanh niên; 

TP: Trưởng phòng; CĐ: Công đoàn; 

5. NỘI DUNG: 
 

 

 

Các bước 

thực hiện 

 

Thời gian 

thực hiện 

 

Nội dung 

Bộ phận/ 

đơn vị 

thực hiện 

Bộ phận 

/ đơn vị 

phối hợp 

thực 

hiện 

 

Kết quả 

đạt được 

Biểu 

mẫu (mã 

hiệu) 

Bước 1: 

Xây dựng kế 

hoạch triển 

khai và chuẩn 

bị nguồn cán 

bộ dự kiến 

phát hiện, 

giới thiệu 

quy hoạch 

Đầu năm 

thứ 2 của 

nhiệm kỳ 

Căn cứ các về công tác quy 

hoạch cán bộ và cơ cấu, số 

lượng, tiêu chuẩn, điều kiệ, 

tình hình đội ngũ cán bộ và 

yêu cầu nhiệm vụ chính trị 

của trường; TTLĐ chỉ đạo 

P.TCHC thực hiện các công 

việc sau: (1) Xây dựng kế 

hoạch triển khai công tác quy 

hoạch cán bộ. (2) Tiến hành 

rà soát, đánh giá nguồn cán 

bộ để dự kiến danh sách 

nguồn nhân sự quy hoạch 

TTLĐ 

P.TCHC 

ĐV Kế hoạch 

triển khai 

công tác 

quy 

hoạch; 

cán bộ 

Danh 

sách 

nguồn 

nhân sự 

quy 

hoạch 

BM01_ 

CYK- 

QT- 

QHNK 

 

BM02_ 

CYK- 

QT- 

QHNK 

Bước 2: 

Triển khai 

họp TTLĐ 
lần 1 

Trong vòng 

7 ngày làm 

việc sau khi 

P.TCHC 

trình hồ sơ 

của bước 1 

Tập thể lãnh đạo xem xét, 

thông kế hoạch triển khai 

công tác quy hoạch cán bộ; 

Tiến hành rà soát, đánh giá 

nguồn cán bộ để dự kiến danh 

sách nguồn nhân sự quy 
hoạch 

TTLĐ P.TCHC Biên bản BM03_ 

CYK- 

QT- 

QHNK 

Bước 3: 

Triển khai 

Hội nghị cán 

bộ chủ chốt 

Trong vòng 

3 ngày làm 

việc sau khi 

họp thống 

nhất tại 
bước 2 

Tổ chức lấy ý kiến của cán bộ 

chủ chốt về nhân sự được tập 

thể lãnh đạo giới thiệu ở bước 

2 bằng phiếu kín đối với 

nguồn nhân sự quy hoạch 

TTLĐ, Chủ 

tịch CĐ, Bí 

thư ĐTN, 

Trưởng và 

Phó các 

ĐV. 

P.TCHC Biên bản BM04_ 

CYK- 

QT- 

QHNK 

Bước 4: 

Hội nghị Tập 

thể lãnh đạo 

mở rộng 

Trong vòng 

3 ngày làm 

việc TTLĐ 

thông qua 

bước 3 

Thảo luận và thống nhất về 

cơ cấu, tiêu chuẩn, điều kiện, 

quy trình giới thiệu nhân sự 

và tiến hành giới thiệu nhân 

sự bằng phiếu kín. 

TTLĐ và 

Trưởng 

các phòng, 

khoa, Chủ 

tịch CĐ, 

Bí thư 
ĐTN, 

P.TCHC Biên bản BM05_ 

CYK- 

QT- 

QHNK 
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QUY TRÌNH 

về quy hoạch theo nhiệm kỳ 

 

Mã hiệu: CYK-QT- QHNK 

Ngày ban hành: 04/9/2024 

 

 

Bước 5: 

Triển khai 

họp TTLĐ 
lần 2 

Trong vòng 

3 ngày làm 

việc sau khi 

họp thống 

nhất tại 

bước 4 

Căn cứ vào cơ cấu, tiêu 

chuẩn, điều kiện, yêu cầu 

nhiệm vụ và khả năng đáp 

ứng của viên chức; trên cơ sở 

kết quả giới thiệu nhân sự ở 

bước 3 và 4, tiến hành thảo 

luận và giới thiệu nhân sự 
bằng phiếu kín 

TTLĐ P.TCHC Biên bản BM06_ 

CYK- 

QT- 

QHNK 

Bước 6: 

Hoàn tất hồ 

sơ trình các 

cấp thẩm 

quyền phê 
duyệt 

Trong vòng 

3 ngày làm 

việc sau khi 

họp thống 

nhất tại 
bước 5 

Tổng hợp biên bản các hội 

nghị kèm tờ trình và hồ sơ cá 

nhân trình cấp thẩm quyền có 

ý kiến 

P.TCHC Nhân sự 

đề nghị 

bổ nhiệm 

Tờ trình BM07_ 

CYK- 

QT- 

QHNK 

Bước 9: 

Ban hành 
quyết định 

Trong vòng 

7 ngày làm 

việc sau khi 

có ý kiến 

của cấp 
thẩm quyền 

Ban hành và công bố quyết 

định bổ nhiệm 

P.TCHC  Quyết 

định 

BM08_ 

CYK- 

QT- 

QHNK 

6. BIỂU MẪU 

Stt Biễu mẫu Mã hiệu 

1. Kế hoạch triển khai công tác quy 
hoạch cán bộ 

BM01_ CYK-QT- QHNK 

2. Danh sách nguồn nhân sự quy hoạch BM02_ CYK-QT- QHNK 

3. Biên bản BM03_ CYK-QT- QHNK 

4. Biên bản BM04_ CYK-QT- QHNK 

5. Biên bản BM05_ CYK-QT- QHNK 

6. Biên bản BM06_ CYK-QT- QHNK 

7. Tờ trình BM07_ CYK-QT- QHNK 

8. Quyết định BM08_ CYK-QT- QHNK 

7. HỒ SƠ LƯU: 
 

Stt Hồ sơ Nơi lưu trữ 
Thời gian 

lưu trữ 
Ghi chú 

1 
Kế hoạch triển khai công tác quy 
hoạch cán bộ 

P.TCHC Vĩnh viễn 
 

2 Danh sách nguồn nhân sự quy hoạch P.TCHC Vĩnh viễn  

3 Biên bản P.TCHC Vĩnh viễn  

4 Quyết định P.TCHC Vĩnh viễn  

5 Hồ sơ VC quy hoạch P.TCHC Vĩnh viễn  

 


