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QUY ĐỊNH
Về quy trình Quy hoạch cán bộ Lãnh đạo Trường, Lãnh đạo các phòng,     khoa trực thuộc của Trường Trung cấp nghề Dân tộc nội trú Khánh Vĩnh.
(Ban hành kèm theo Quyết định số 127/QĐ-TCNDTNT ngày 27/12/2019     
của Trường Trung cấp nghề Dân tộc nội trú Khánh Vĩnh).
Căn cứ Nghị quyết số 42-NQ/TW ngày 30/11/2004 của Bộ Chính trị về công tác quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý thời kỳ đẩy mạnh công nghiệp hóa.

Căn cứ Hướng dẫn số 15-HD/BTCTW ngày 05/11/2012 của Ban tổ chức Trung ương về công tác quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý;

Căn cứ Hướng dẫn số 17-HD/TCTU ngày 08/5/2013 của Ban tổ chức Tỉnh ủy về công tác quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý;

Căn cứ Hướng dẫn số 846/HD-SLĐTBXH ngày 28 tháng 4 năm 2016 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội Khánh Hòa hướng dẫn về công tác quy hoạch cán bộ lãnh đạo cấp trưởng phó phòng chuyên môn thuộc Sở và trưởng phó các đơn vị sự nghiệp trực thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội giai đoạn 2016 – 2021,
Căn cứ Hướng dẫn số 416/HD-SLĐTBXH, ngày 09/02/2018 của Sở Lao động – Thương binh và Xã hội Khánh Hòa Rà soát, bổ sung quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý phòng chuyên môn và tương đương thuộc Sở Lao động TBXH nhiệm kỳ 2016-2021 và nhiệm kỳ 2021-2026;

I. Mục đích, phạm vi áp dụng
1. Mục đích
Văn bản này quy định các nội dung và trình tự thực hiện công tác quy hoạch cán bộ Lãnh đạo trường, cán bộ Lãnh đạo phòng, khoa của Trường Trung cấp nghề Dân tộc nội trú Khánh Vĩnh.
2. Phạm vi áp dụng

Văn bản này áp dụng thống nhất cho tất cả các đơn vị thuộc trường.
II. Quy trình xây dựng quy hoạch các chức danh Lãnh đạo Trường
1. Quy hoạch lần đầu

1.1. Chuẩn bị xây dựng quy hoạch 
- Văn bản đề xuất về công tác quy hoạch cán bộ Lãnh đạo Trường xây dựng quy hoạch cán bộ lãnh đạo.
- Rà soát đội ngũ cán bộ và nhận xét, đánh giá cán bộ: Trên cơ sở yêu cầu quy hoạch và tiêu chuẩn cán bộ đưa vào quy hoạch, tiến hành phân loại cán bộ theo chiều hướng phát triển: cán bộ có triển vọng đảm nhận nhiệm vụ cao hơn; cán bộ tiếp tục đảm nhận chức vụ cũ; cán bộ cần được đào tạo, bồi dưỡng thêm để hoàn thành tốt hơn nhiệm vụ được giao; cán bộ không đủ điều kiện bổ nhiệm lại.
- Xây dựng đề án quy hoạch cán bộ nhằm xác định phương hướng cơ cấu cán bộ lãnh đạo phù hợp với nhiệm vụ của Trường. Xây dựng quy hoạch cấp phó theo từng mảng, từng lĩnh vực công tác được phân công phụ trách.
Xác định tiêu chuẩn chức danh cán bộ đưa vào quy hoạch: tập thể lãnh đạo xác định cơ cấu, độ tuổi, tiêu chuẩn cụ thể của cán bộ dự nguồn quy hoạch các chức danh. Đảm bảo cơ cấu 3 độ tuổi trong từng cấp lãnh đạo, tăng tỷ lệ cán bộ trẻ, cán bộ nữ, tỷ lệ cán bộ dân tộc ít người,v.v..
1.2. Các bước tiến hành quy hoạch 

Bước 1: Phát hiện, giới thiệu nguồn quy hoạch
Tổ chức Hội nghị cán bộ chủ chốt (nếu Trường ít người tổ chức họp toàn thể công chức, viên chức)
- Thành phần: Tập thể Lãnh đạo, Chi bộ Trường, Chủ tịch Công đoàn, Bí thư Đoàn thanh niên, trưởng, phó các phòng, khoa trực thuộc trường.

- Nội dung: Lấy phiếu giới thiệu quy hoạch các chức Lãnh đạo cấp trưởng, cấp phó của Trường.

- Trình tự:
+ Lãnh đạo trường chủ trì, quán triệt mục đích, yêu cầu, tiêu chuẩn, cơ cấu cán bộ đưa vào quy hoạch các chức danh Lãnh đạo Trường.
+ Phòng Tổ chức – Hành chính phát danh sách kèm thông tin về cán bộ dự kiến đưa vào quy hoạch các chức danh Lãnh đạo Trường (trên cơ sở kết quả quy hoạch lãnh đạo của cấp phòng và tương đương của đơn vị) để cán bộ dự hội nghị nghiên cứu. Các đại biểu dự hội nghị có thể giới thiệu thêm nguồn quy hoạch ngoài danh sách đã được chuẩn bị.

+ Các đại biểu dự hội nghị xem xét, viết phiếu, bỏ phiếu giới thiệu (theo mẫu số 04A-QHSBN.

+ Phòng Tổ chức – Hành chính thu phiếu, kiểm phiếu, lập biên bản kết quả kiểm phiếu, báo cáo chủ trì hội nghị, báo cáo kết quả tại Hội nghị tập thể Lãnh đạo và Hội nghị Chi bộ.
Bước 2. Hội nghị tập thể Lãnh đạo
- Thành phần: Tập thể Lãnh đạo đơn vị và Đảng viên Chi bộ; 
- Nội dung: Nghe báo cáo kết quả giới thiệu quy hoạch tại Hội nghị cán bộ chủ chốt tiến hành thảo luận và lấy phiếu giới thiệu nhân sự quy hoạch chức danh lãnh đạo.

- Trình tự:
+ Tập thể Lãnh đạo trường chủ trì, quán triệt mục đích, yêu cầu, tiêu chuẩn, cơ cấu cán bộ đưa vào quy hoạch các chức danh Lãnh đạo của trường. 

+ Phòng Tổ chức –Hành chính báo cáo kết quả giới thiệu quy hoạch tại Hội nghị Cán bộ chủ chốt.
+ Thông qua kết quả lấy phiếu giới thiệu quy hoạch của Hội nghị Cán bộ chủ chốt và căn cứ vào cơ cấu, tiêu chuẩn đã được thống nhất và căn cứ vào yêu cầu nhiệm vụ cụ thể của đơn vị và khả năng đáp ứng của công chức, viên chức, tập thể lãnh đạo thảo luận giới thiệu nguồn nhân sự bằng phiếu kín.
+ Phòng Tổ chức – Hành chính chuẩn bị danh sách nhân sự (trên cơ sở kết quả giới thiệu quy hoạch tại Hội nghị cán bộ chủ chốt) kèm theo các thông tin về cán bộ. Các đại biểu dự hội nghị có thể giới thiệu thêm nguồn quy hoạch ngoài danh sách đã được chuẩn bị.
+ Các đại biểu dự hội nghị xem xét, viết phiếu, bỏ phiếu giới thiệu (theo mẫu số 04A-QHSBN.

+ Phòng Tổ chức – Hành chính thu phiếu, kiểm phiếu, lập biên bản kết quả kiểm phiếu.
Tại hội nghị này những người được trên 50% tổng số thành viên tập thể lãnh đạo tham dự hội nghị giới thiệu, được đưa vào danh sách quy hoạch.
Bước 3. Hội nghị Chi bộ


- Thành phần: Đảng viên Chi bộ; 
- Nội dung: Nghe báo cáo kết quả giới thiệu quy hoạch tại Hội nghị cán bộ chủ chốt tiến hành thảo luận và lấy phiếu giới thiệu nhân sự quy hoạch chức danh lãnh đạo.

- Trình tự:
+ Bí thư Chi bộ trường chủ trì, quán triệt mục đích, yêu cầu, tiêu chuẩn, cơ cấu cán bộ đưa vào quy hoạch các chức danh Lãnh đạo của trường. 

+ Phòng Tổ chức –Hành chính báo cáo kết quả giới thiệu quy hoạch tại Hội nghị Cán bộ chủ chốt.
+ Thông qua kết quả lấy phiếu giới thiệu quy hoạch của Hội nghị Cán bộ chủ chốt và căn cứ vào cơ cấu, tiêu chuẩn đã được thống nhất và căn cứ vào yêu cầu nhiệm vụ cụ thể của đơn vị và khả năng đáp ứng của công chức, viên chức, tập thể Chi bộ thảo luận giới thiệu nguồn nhân sự bằng phiếu kín.
+ Phòng Tổ chức – Hành chính chuẩn bị danh sách nhân sự (trên cơ sở kết quả giới thiệu quy hoạch tại Hội nghị cán bộ chủ chốt) kèm theo các thông tin về cán bộ. Các đại biểu dự hội nghị có thể giới thiệu thêm nguồn quy hoạch ngoài danh sách đã được chuẩn bị.
+ Các đại biểu dự hội nghị xem xét, viết phiếu, bỏ phiếu giới thiệu (theo mẫu số 04A-QHSBN.

+ Phòng Tổ chức – Hành chính thu phiếu, kiểm phiếu, lập biên bản kết quả kiểm phiếu.
Tại hội nghị này những người được trên 50% tổng số thành viên tập thể lãnh đạo tham dự hội nghị giới thiệu, được đưa vào danh sách quy hoạch.

Bước 4. Hoàn chỉnh hồ sơ trình Sở Lao động – Thương binh và Xã hội Khánh Hòa phê duyệt.
1.3. Thành phần hồ sơ: ( 03 bộ hồ sơ ) 
- Tờ trình về việc giới thiệu quy hoạch cán bộ lãnh đạo.
- Danh sách trích ngang giới thiệu cán bộ, công chức, viên chức quy hoạch lãnh đạo.
- Bảng tiêu chuẩn của từng chức danh lãnh đạo.

- Biên bản hội nghị cán bộ chủ chốt.
- Biên bản kiểm phiếu và bảng tổng hợp thăm dò giới thiệu quy hoạch,
- Bản nhận xét đánh giá của đơn vị đối với công chức viên chức được giới thiệu quy hoạch lãnh đạo.
- Sơ yếu lý lịch theo mẫu 2A và 2C/TCTW-98 của Ban Tổ chức Trung ương. 
- Bản kê khai tài sản năm hiện theo mẫu tại Thông tư 08/2013/TT-TTCP.

- Nhận xét của địa phương về gia đình và tư cách công dân đối với viên chức được giới thiệu quy hoạch lãnh đạo)
2. Định kỳ đánh giá, rà soát, bổ sung quy hoạch các chức danh Lãnh đạo:
Sau khi quy hoạch chức danh lãnh đạo, quản lý của nhiệm kỳ được phê duyệt, hàng năm, tiến hành rà soát, bổ sung quy hoạch, đưa ra khỏi quy hoạch những trường hợp không còn đủ điều kiện, bổ sung vào quy hoạch những nhân tố mới, có chiều hướng phát triển tốt (rà soát cả nhiệm kỳ hiện tại và nhiệm kỳ tiếp theo).

* Nhân sự tại chỗ:

 Bước 1. Đánh giá nhân sự  trước khi đưa vào bổ sung quy hoạch
Căn cứ vào đánh giá đảng viên, đánh giá viên chức hàng năm, phòng Tổ chức – Hành chính tham mưu, thẩm định, rà soát và dự kiến phương án nhân sự có đủ điều kiện bổ sung vào quy hoạch và đề xuất đưa ra khỏi quy hoạch đối với những trường hợp không còn đủ tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định; báo cáo tập thể lãnh đạo (Lãnh đạo + Chi bộ) xem xét, cho ý kiến về phương án bổ sung quy hoạch trước khi lấy ý kiến (bằng phiếu) tại các hội nghị và xem xét, bỏ phiếu đưa ra khỏi quy hoạch đối với những trường hợp không còn đủ tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định. Những đồng chí có trên 50% tổng số thành viên tập thể lãnh đạo đồng ý đưa ra khỏi danh sách quy hoạch thì đề xuất cấp trên có thẩm quyền đưa ra khỏi danh sách quy hoạch.
Bước 2: Hội nghị cán bộ chủ chốt.

- Thành phần: Tập thể Lãnh đạo, Chi bộ Trường, Chủ tịch Công đoàn, Bí thư Đoàn thanh niên, Trưởng, phó các phòng, khoa trực thuộc trường. 
- Nội dung: Tổ chức thảo luận và lấy phiếu kín giới thiệu nhân sự dự kiến đưa vào bổ sung quy hoạch tại hội nghị cán bộ chủ chốt.

Bước 3: Hội nghị tập thể lãnh đạo mở rộng.
- Thành phần: Tập thể lãnh đạo, Đảng viên Chi bộ, Trưởng các phòng, khoa trực thuộc.

- Nội dung: Tổ chức thảo luận và lấy phiếu kín giới thiệu nhân sự dự kiến đưa vào bổ sung quy hoạch tại Hội nghị tập thể lãnh đạo mở rộng.
Bước 4: Hội nghị tập thể Lãnh đạo và Cấp ủy

Thành phần: Tập thể Lãnh đạo, Đảng viên Chi bộ.

Nội dung: Nghe báo cáo kết quả giới thiệu nhân sự  bổ sung quy hoạch tại Hội nghị cán bộ chủ chốt và Hội nghị tập thể Lãnh đạo mở rộng. Tiến hành thảo luận và lấy phiếu kín giới thiệu nhân sự đưa vào danh sách đề nghị phê duyệt bổ sung quy hoạch.

Những đồng chí được trên 50% tổng số thành viên tập thể lãnh đạo đồng ý giới thiệu và đảm bảo cơ cấu, số lượng, tiêu chuẩn theo quy định (lấy từ cao xuống thấp) thì được đưa vào danh sách đề nghị phê duyệt bổ sung quy hoạch.

* Nhân sự từ nơi khác: Thực hiện quy trình như quy hoạch lần đầu đối với nguồn nhân sự từ nơi khác (quy hoạch mở).
2. Thành phần hồ sơ đề nghị phê duyệt rà soát, bổ sung quy hoạch gồm:

- Tờ trình (theo mẫu).
- Danh sách trích ngang giới thiệu cán bộ, công chức, viên chức bổ sung quy hoạch (theo mẫu).

- Biên bản họp tại các Hội nghị (Hội nghị cán bộ chủ chốt, Hội nghị tập thể Lãnh đạo mở rộng; Hội nghị tập thể Lãnh đạo và Cấp ủy).

- Biên bản kiểm phiếu và bảng tổng hợp kết quả kiểm phiếu tại các Hội nghị (Hội nghị cán bộ chủ chốt, Hội nghị tập thể Lãnh đạo mở rộng; Hội nghị tập thể Lãnh đạo và Cấp ủy).

- Bản nhận xét đánh giá của đơn vị đối với công chức, viên chức được giới thiệu bổ sung quy hoạch lãnh đạo.

- Bản nhận xét của địa phương về gia đình và tư cách công dân đối với công chức, viên chức được giới thiệu bổ sung quy hoạch.
- Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng và Kế hoạch bố trí, sắp xếp, luân chuyển công chức, viên chức theo quy hoạch.

- Đối với nhân sự từ nơi khác (quy hoạch mở): Phải có văn bản đồng ý của thủ trưởng đơn vị nơi cán bộ công tác./.
* Đối với các trường hợp bổ sung quy hoạch lần đầu, thành phần hồ sơ cần có thêm: 

- Sơ yếu lý lịch theo mẫu 2A và 2C/TCTW-98 của Ban Tổ chức Trung ương (đối với công chức được giới thiệu bổ sung quy hoạch). Sơ yếu lý lịch theo mẫu HS02-VC/BNV ban hành kèm theo Thông tư số 07/2019/TT-BNV ngày 01/6/2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ (đối với viên chức được giới thiệu bổ sung quy hoạch).
- Bản kê khai tài sản năm hiện theo mẫu tại Thông tư 08/2013/TT-TTCP.
III. Quy trình xây dựng quy hoạch các chức danh Trưởng, phó phòng, khoa trực thuộc Trường.
1. Quy hoạch lần đầu:

1.1. Chuẩn bị xây dựng quy hoạch 
- Văn bản đề xuất về công tác quy hoạch cán bộ Lãnh đạo phòng, khoa trực thuộc Trường xây dựng quy hoạch cán bộ Lãnh đạo phòng, khoa trực thuộc Trường.
- Rà soát đội ngũ cán bộ và nhận xét, đánh giá cán bộ: Trên cơ sở yêu cầu quy hoạch và tiêu chuẩn cán bộ đưa vào quy hoạch, tiến hành phân loại cán bộ theo chiều hướng phát triển: cán bộ có triển vọng đảm nhận nhiệm vụ cao hơn; cán bộ tiếp tục đảm nhận chức vụ cũ; cán bộ cần được đào tạo, bồi dưỡng thêm để hoàn thành tốt hơn nhiệm vụ được giao; cán bộ không đủ điều kiện bổ nhiệm lại.

- Xây dựng đề án quy hoạch cán bộ nhằm xác định phương hướng cơ cấu cán bộ Lãnh đạo phòng, khoa trực thuộc Trường phù hợp với nhiệm vụ của Trường. Xây dựng quy hoạch cấp phó theo từng mảng, từng lĩnh vực công tác được phân công phụ trách.
Xác định tiêu chuẩn chức danh cán bộ đưa vào quy hoạch: tập thể lãnh đạo xác định cơ cấu, độ tuổi, tiêu chuẩn cụ thể của cán bộ dự nguồn quy hoạch các chức danh. Đảm bảo cơ cấu 3 độ tuổi trong từng cấp lãnh đạo, tăng tỷ lệ cán bộ trẻ, cán bộ nữ, tỷ lệ cán bộ dân tộc ít người,v.v..
1.2. Các bước tiến hành quy hoạch 

Bước 1: Phát hiện, giới thiệu nguồn quy hoạch
Tổ chức Hội nghị cán bộ chủ chốt (nếu Trường ít người tổ chức họp toàn thể công chức, viên chức)
- Thành phần: Tập thể Lãnh đạo, Chi bộ Trường, Chủ tịch Công đoàn, Bí thư Đoàn thanh niên, trưởng, phó các phòng, khoa trực thuộc trường.

- Nội dung: Lấy phiếu giới thiệu quy hoạch các chức danh Lãnh đạo phòng, khoa trực thuộc Trường.

- Trình tự:
+ Lãnh đạo trường chủ trì, quán triệt mục đích, yêu cầu, tiêu chuẩn, cơ cấu cán bộ đưa vào quy hoạch các chức danh Lãnh đạo phòng, khoa trực thuộc Trường.
+ Phòng Tổ chức – Hành chính phát danh sách kèm thông tin về cán bộ dự kiến đưa vào quy hoạch các chức danh Lãnh đạo phòng, khoa trực thuộc Trường (trên cơ sở kết quả quy hoạch lãnh đạo của cấp phòng và tương đương của đơn vị) để cán bộ dự hội nghị nghiên cứu. Các đại biểu dự hội nghị có thể giới thiệu thêm nguồn quy hoạch ngoài danh sách đã được chuẩn bị.

+ Các đại biểu dự hội nghị xem xét, viết phiếu, bỏ phiếu giới thiệu (theo mẫu số 04A-QHSBN.

+ Phòng Tổ chức – Hành chính thu phiếu, kiểm phiếu, lập biên bản kết quả kiểm phiếu, báo cáo chủ trì hội nghị, báo cáo kết quả tại Hội nghị tập thể Lãnh đạo và Hội nghị Chi bộ.
Bước 2. Hội nghị tập thể Lãnh đạo

- Thành phần: Tập thể Lãnh đạo đơn vị và Đảng viên Chi bộ; 
- Nội dung: Nghe báo cáo kết quả giới thiệu quy hoạch tại Hội nghị cán bộ chủ chốt tiến hành thảo luận và lấy phiếu giới thiệu nhân sự quy hoạch chức danh Lãnh đạo phòng, khoa trực thuộc Trường. 
- Trình tự:
+ Tập thể Lãnh đạo trường chủ trì, quán triệt mục đích, yêu cầu, tiêu chuẩn, cơ cấu cán bộ đưa vào quy hoạch các chức danh Lãnh đạo phòng, khoa trực thuộc Trường. 

+ Phòng Tổ chức –Hành chính báo cáo kết quả giới thiệu quy hoạch tại Hội nghị Cán bộ chủ chốt.
+ Thông qua kết quả lấy phiếu giới thiệu quy hoạch của Hội nghị Cán bộ chủ chốt và căn cứ vào cơ cấu, tiêu chuẩn đã được thống nhất và căn cứ vào yêu cầu nhiệm vụ cụ thể của đơn vị và khả năng đáp ứng của công chức, viên chức, tập thể lãnh đạo thảo luận giới thiệu nguồn nhân sự bằng phiếu kín.
+ Phòng Tổ chức – Hành chính chuẩn bị danh sách nhân sự (trên cơ sở kết quả giới thiệu quy hoạch tại Hội nghị cán bộ chủ chốt) kèm theo các thông tin về cán bộ. Các đại biểu dự hội nghị có thể giới thiệu thêm nguồn quy hoạch ngoài danh sách đã được chuẩn bị.

+ Các đại biểu dự hội nghị xem xét, viết phiếu, bỏ phiếu giới thiệu (theo mẫu số 04A-QHSBN.

+ Phòng Tổ chức – Hành chính thu phiếu, kiểm phiếu, lập biên bản kết quả kiểm phiếu.
Tại hội nghị này những người được trên 50% tổng số thành viên tập thể lãnh đạo tham dự hội nghị giới thiệu, được đưa vào danh sách quy hoạch.

Bước 3. Hội nghị Chi bộ


- Thành phần: Đảng viên Chi bộ; 
- Nội dung: Nghe báo cáo kết quả giới thiệu quy hoạch tại Hội nghị cán bộ chủ chốt tiến hành thảo luận và lấy phiếu giới thiệu nhân sự quy hoạch chức danh Lãnh đạo phòng, khoa trực thuộc Trường.

- Trình tự:
+ Bí thư Chi bộ trường chủ trì, quán triệt mục đích, yêu cầu, tiêu chuẩn, cơ cấu cán bộ đưa vào quy hoạch các chức danh Lãnh đạo phòng, khoa trực thuộc Trường.
+ Phòng Tổ chức –Hành chính báo cáo kết quả giới thiệu quy hoạch tại Hội nghị Cán bộ chủ chốt.
+ Thông qua kết quả lấy phiếu giới thiệu quy hoạch của Hội nghị Cán bộ chủ chốt và căn cứ vào cơ cấu, tiêu chuẩn đã được thống nhất và căn cứ vào yêu cầu nhiệm vụ cụ thể của đơn vị và khả năng đáp ứng của công chức, viên chức, tập thể Chi bộ thảo luận giới thiệu nguồn nhân sự bằng phiếu kín.
+ Phòng Tổ chức – Hành chính chuẩn bị danh sách nhân sự (trên cơ sở kết quả giới thiệu quy hoạch tại Hội nghị cán bộ chủ chốt) kèm theo các thông tin về cán bộ. Các đại biểu dự hội nghị có thể giới thiệu thêm nguồn quy hoạch ngoài danh sách đã được chuẩn bị.

+ Các đại biểu dự hội nghị xem xét, viết phiếu, bỏ phiếu giới thiệu (theo mẫu số 04A-QHSBN.

+ Phòng Tổ chức – Hành chính thu phiếu, kiểm phiếu, lập biên bản kết quả kiểm phiếu.
Tại hội nghị này những người được trên 50% tổng số thành viên tập thể lãnh đạo tham dự hội nghị giới thiệu, được đưa vào danh sách quy hoạch.

Bước 4. Hoàn chỉnh hồ sơ trình Sở Lao động – Thương binh và Xã hội Khánh Hòa phê duyệt.

1.3. Thành phần hồ sơ: ( 01 bộ hồ sơ ) 
- Đề án quy hoạch; 
- Tờ trình đề nghị phê duyệt quy hoạch;
- Danh sách đề nghị phê duyệt quy hoạch có kết quả bỏ phiếu của các Hội nghị;
- Bảng tiêu chuẩn của từng chức danh trưởng, phó phòng, khoa;
- Biên bản các hội nghị (Hội nghị cán bộ chủ chốt, Hội nghị tập thể Lãnh đạo, Hội nghị Chi bộ);
- Biên bản kiểm phiếu (Hội nghị cán bộ chủ chốt, Hội nghị tập thể Lãnh đạo, Hội nghị Chi bộ);
- Bản nhận xét đánh giá của đơn vị đối với viên chức được giới thiệu quy hoạch các chức danh trưởng, phó phòng, khoa;
- Sơ yếu lý lịch theo mẫu 2C/TCTW-98 của Ban Tổ chức Trung ương;
- Bản kê khai tài sản năm hiện theo mẫu tại Thông tư 08/2013/TT-TTCP;
- Nhận xét của địa phương về gia đình và tư cách công dân đối với cán bộ, viên chức được giới thiệu quy hoạch;
- Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng và bố trí, sắp xếp, luân chuyển công chức, viên chức theo quy hoạch.
2. Định kỳ đánh giá, rà soát, bổ sung quy hoạch: 
1. Các bước tiến hành:

Sau khi quy hoạch chức danh lãnh đạo, quản lý của nhiệm kỳ được phê duyệt, hàng năm, tiến hành rà soát, bổ sung quy hoạch, đưa ra khỏi quy hoạch những trường hợp không còn đủ điều kiện, bổ sung vào quy hoạch những nhân tố mới, có chiều hướng phát triển tốt (rà soát cả nhiệm kỳ hiện tại và nhiệm kỳ tiếp theo).

* Nhân sự tại chỗ:

 Bước 1. Đánh giá nhân sự  trước khi đưa vào bổ sung quy hoạch
Căn cứ vào đánh giá đảng viên, đánh giá viên chức hàng năm, phòng Tổ chức – Hành chính tham mưu, thẩm định, rà soát và dự kiến phương án nhân sự có đủ điều kiện bổ sung vào quy hoạch và đề xuất đưa ra khỏi quy hoạch đối với những trường hợp không còn đủ tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định; báo cáo tập thể lãnh đạo (Lãnh đạo + Chi bộ) xem xét, cho ý kiến về phương án bổ sung quy hoạch trước khi lấy ý kiến (bằng phiếu) tại các hội nghị và xem xét, bỏ phiếu đưa ra khỏi quy hoạch đối với những trường hợp không còn đủ tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định. Những đồng chí có trên 50% tổng số thành viên tập thể lãnh đạo đồng ý đưa ra khỏi danh sách quy hoạch thì đề xuất cấp trên có thẩm quyền đưa ra khỏi danh sách quy hoạch.
Bước 2: Hội nghị cán bộ chủ chốt.

- Thành phần: Tập thể Lãnh đạo, Chi bộ Trường, Chủ tịch Công đoàn, Bí thư Đoàn thanh niên, Trưởng, phó các phòng, khoa trực thuộc trường. 
- Nội dung: Tổ chức thảo luận và lấy phiếu kín giới thiệu nhân sự dự kiến đưa vào bổ sung quy hoạch tại hội nghị cán bộ chủ chốt.
Bước 3: Hội nghị tập thể lãnh đạo mở rộng.
- Thành phần: Tập thể lãnh đạo, Đảng viên Chi bộ, Trưởng các phòng, khoa trực thuộc.

- Nội dung: Tổ chức thảo luận và lấy phiếu kín giới thiệu nhân sự dự kiến đưa vào bổ sung quy hoạch tại Hội nghị tập thể lãnh đạo mở rộng.
Bước 4: Hội nghị tập thể Lãnh đạo và Cấp ủy
Thành phần: Tập thể Lãnh đạo, Đảng viên Chi bộ.

Nội dung: Nghe báo cáo kết quả giới thiệu nhân sự  bổ sung quy hoạch tại Hội nghị cán bộ chủ chốt và Hội nghị tập thể Lãnh đạo mở rộng. Tiến hành thảo luận và lấy phiếu kín giới thiệu nhân sự đưa vào danh sách đề nghị phê duyệt bổ sung quy hoạch.

Những đồng chí được trên 50% tổng số thành viên tập thể lãnh đạo đồng ý giới thiệu và đảm bảo cơ cấu, số lượng, tiêu chuẩn theo quy định (lấy từ cao xuống thấp) thì được đưa vào danh sách đề nghị phê duyệt bổ sung quy hoạch.

* Nhân sự từ nơi khác: Thực hiện quy trình như quy hoạch lần đầu đối với nguồn nhân sự từ nơi khác (quy hoạch mở).
2. Thành phần hồ sơ đề nghị phê duyệt rà soát, bổ sung quy hoạch gồm:

- Tờ trình (theo mẫu).
- Danh sách đề nghị phê duyệt rà soát, bổ sung quy hoạch (theo mẫu).

- Biên bản họp tại các Hội nghị (Hội nghị cán bộ chủ chốt, Hội nghị tập thể Lãnh đạo mở rộng; Hội nghị tập thể Lãnh đạo và Cấp ủy).

- Biên bản kiểm phiếu và bảng tổng hợp kết quả kiểm phiếu tại các Hội nghị (Hội nghị cán bộ chủ chốt, Hội nghị tập thể Lãnh đạo mở rộng; Hội nghị tập thể Lãnh đạo và Cấp ủy).
- Bản nhận xét đánh giá của đơn vị đối với viên chức được giới thiệu bổ sung quy hoạch lãnh đạo.

- Bản nhận xét đánh giá đảng viên của Chi bộ đối với viên chức được giới thiệu bổ sung quy hoạch (nếu là Đảng viên).
- Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng và Kế hoạch bố trí, sắp xếp, luân chuyển công chức, viên chức theo quy hoạch.

- Đối với nhân sự từ nơi khác (quy hoạch mở): Phải có văn bản đồng ý của thủ trưởng đơn vị nơi cán bộ công tác./.
* Đối với các trường hợp bổ sung quy hoạch lần đầu, thành phần hồ sơ cần có thêm: 

- Sơ yếu lý lịch theo mẫu HS02-VC/BNV ban hành kèm theo Thông tư số 07/2019/TT-BNV ngày 01/6/2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ.

- Bản kê khai tài sản năm hiện theo mẫu tại Thông tư 08/2013/TT-TTCP./. 
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