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1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy trình này. 

2. Nội dung trong quy trình này có hiệu lực thi hành như sự chỉ đạo của Hiệu trưởng. 

3. Mỗi đơn vị được cung cấp 01 bản file điện tử. Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài 

liệu, đề nghị liên hệ với Tổ bảo đảm chất lượng để rà soát và cập nhật theo thực tiễn. Viên 

chức và người lao động được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi 

cần. 

TT 
Ngày sửa 

đổi 

Nội dung  

thay đổi 
Trang Mục Phê duyệt Ngày hiệu lực 

1.    
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1. Mục đích 

- Đảm bảo nguyên tắc tập trung dân chủ, công khai, minh bạch và đúng quy định 

của Đảng và Nhà nước. 

- Công tác quy hoạch nhằm ghi nhận đóng góp của cá nhân đối với tổ chức, định 

hướng và tạo động lực cho cá nhân phát triển. 

- Bảo đảm tính kế thừa của đội ngũ lãnh đạo, quản lý; tạo nguồn cho công tác bố trí, 

sử dụng cán bộ trong quy hoạch. 

2. Phạm vi áp dụng, trách nhiệm  

2.1. Phạm vi áp dụng  

Quy hoạch viên chức giữ chức vụ lãnh đạo từ Trưởng phòng, Trưởng khoa và 

tương đương trở xuống. 

2.2. Trách nhiệm  

- Trưởng đơn vị, Phó Trưởng đơn vị; Bí thư chi bộ, Phó bí thư chi bộ và Chi ủy 

viên (nếu có) của các Phòng, Khoa, Viện, Trug tâm, Trạm, Thư viện; 

- Đảng ủy, Ban Giám hiệu; Trưởng phòng Tổ chức và Pháp chế. 

3. Tài liệu tham khảo 

- Quy định số 50-QĐ/TW ngày 27 tháng 12 năm 2021 của Bộ Chính trị về công tác 

quy hoạch cán bộ; Hướng dẫn số 16-HD/BTCTW ngày 15 tháng 02 năm 2022 của Ban 

Tổ chức Trung ương hướng dẫn một số nội dung cụ thể về công tác quy hoạch cán bộ; 

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

định về tuyển sinh, sử dụng và quản lý viên chức; 

- Chỉ thị số 01-CT/BCSĐ ngày 10 tháng 5 năm 2022 của Ban Cán sự Đảng Bộ Tài 

chính về rà soát, bổ sung quy hoạch cán bộ lãnh đạo giai đoạn 2021 - 2026 và quy hoạch 

cán bộ lãnh đạo các cấp giai đoạn 2026 - 2031 của ngành Tài chính; 

- Quy định số 02-QĐi/BCSĐ ngày 11 tháng 5 năm 2022 của Ban Cán sự Đảng Bộ 

Tài chính Quy định về công tác quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý trong ngành Tài 

chính; 

- Quyết định số 979/QĐ-BTC ngày 06 tháng 6 năm 2022 của Bộ trưởng Bộ Tài 

chính về việc ban hành Quy chế quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý các cấp thuộc thẩm 

quyền của Bộ trưởng Bộ Tài chính. 

4.1. Khái niệm  

Quy trình quy hoạch viên chức giữ chức vụ lãnh đạo từ Trưởng phòng, Trưởng 

khoa và tương đương trở xuống của Trường Đại học Tài chính – Marketing. 
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4.2. Chữ viết tắt  

5. Nội dung 

 5.1. Lưu đồ quá trình  

Biểu mẫu quy trình như sau: 

Bước 
Đơn vị 

thực hiện 
Lưu đồ thực hiện 

Biểu mẫu / 

Hồ sơ 

1 

Các Khoa, 

Phòng chức 

năng và cấp 

ủy cùng cấp 

 

Tờ trình, Biên bản 

họp, hồ sơ viên chức 

dự kiến QH 

2 
BGH, 

P.TCPC 

Phiếu giới thiệu, 

Biên bản họp, Biên 

bản kiểm phiếu 

3 

Đại diện 

BGH, 

P.TCPC, các 

Phòng, Khoa 

có viên chức 

quy hoạch 

Phiếu giới thiệu, 

Biên bản họp, Biên 

bản kiểm phiếu 

4 

Đại diện 

BGH, 

P.TCPC, các 

Phòng, Khoa 

có viên chức 

quy hoạch 

Phiếu tín nhiệm, Biên 

bản họp, Biên bản 

kiểm phiếu 

5 
BGH, 

P.TCPC 

Phiếu biểu quyết, 

Biên bản họp, Biên 

bản kiểm phiếu 

6 

Đảng ủy, 

BGH, P. 

TCPC 

Văn bản hiệp y (cấp 

ủy),  Lý lịch và kê 

khai tài sản của các 

viên chức được quy 

hoạch 

7 P. TCPC 
Quyết định phê duyệt 

quy hoạch 
 

 5.2. Mô tả nội dung chi tiết   

Biểu mẫu mô tả quá trình như sau: 
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Bước Nội dung 
Đơn vị chịu 

trách nhiệm 
Thời gian Kết quả Biểu mẫu 

1 

Bước 1: Xây dựng kế 

hoạch triển khai và 

chuẩn bị nguồn cán bộ 

dự kiến phát hiện, giới 

thiệu quy hoạch 

Trưởng đơn vị, 

Phó Trưởng đơn 

vị; Bí thư chi 

bộ, Phó bí thư 

chi bộ và Chi ủy 

viên (nếu có). 

Không quá 03 

tháng 

Danh sách 

nguồn nhân 

sự cơ bản 

đáp ứng tiêu 

chuẩn, điều 

kiện quy 

hoạch các 

chức lãnh 

đạo, quản lý 

do các đơn 

vị giới thiệu 

Tở trình, 

Biên bản 

họp, hồ sơ 

viên chức dự 

kiến QH 

2 

Bước 2: Tổ chức hội 

nghị Tập thể lãnh đạo 

Trường (lần 1) BGH, P.TCPC 

Danh sách 

đạt đủ tỉ lệ 

phiếu theo 

quy định 

Phiếu giới 

thiệu, Biên 

bản họp, 

Biên bản 

kiểm phiếu 

3 

Bước 3: Tổ chức hội 

nghị cán bộ chủ chốt 

của Phòng, Khoa, Viện, 

Trung tâm, Thư viện, 

Trạm Y tế (hoặc hội 

nghị toàn thể viên chức 

tùy theo loại đơn vị) để 

lấy ý kiến phát hiện, giới 

thiệu nguồn quy hoạch 

(bằng phiếu kín) 

Đại diện BGH, 

P.TCPC, các 

Phòng, Khoa có 

viên chức quy 

hoạch 

Danh sách 

đạt đủ tỉ lệ 

phiếu theo 

quy định 

Phiếu giới 

thiệu, Biên 

bản họp, 

Biên bản 

kiểm phiếu 

4 

Bước 4: Tổ chức hội 

nghị Tập thể lãnh đạo 

mở rộng của đơn vị 

thuộc Trường 

Đại diện BGH, 

P.TCPC, các 

Phòng, Khoa có 

viên chức quy 

hoạch 

Danh sách 

đạt đủ tỉ lệ 

phiếu theo 

quy định 

Phiếu tín 

nhiệm, Biên 

bản họp, 

Biên bản 

kiểm phiếu 

5 

Bước 5: Tổ chức hội 

nghị Tập thể lãnh đạo 

Trường (lần 2) 
Đảng ủy, BGH, 

P. TCPC 

Danh sách 

đạt đủ tỉ lệ 

phiếu theo 

quy định 

Phiếu biểu 

quyết, Biên 

bản họp, 

Biên bản 

kiểm phiếu 

6 

Bước 6: Ban Giám hiệu 

có công văn lấy ý kiến 

của Đảng ủy Trường và 

đề nghị Đảng ủy có văn 

bản gửi Đảng ủy Khối 

ĐH-CĐ TP. HCM thẩm 

tra, xác minh, kết luận 

về tiêu chuẩn chính trị 

đối với các nhân sự dự 

kiến quy hoạch 

Hiệu trưởng ký Quyết 

định phê duyệt quy 

hoạch 

Đảng ủy, BGH, 

P. TCPC 

Kết quả 

thẩm tra, 

xác mình 

kết luận về 

tiêu chuẩn 

chính trị đối 

với các 

nhân sự dự 

kiến quy 

hoạch 

 

Văn bản hiệp 

y (cấp ủy),  

Lý lịch và kê 

khai tài sản 

của các viên 

chức được 

quy hoạch 

7 

Bước 7: Lưu hành 

Quyết định phê duyệt 

quy hoạch 

P. TCPC 

Công bố 

Danh sách 

viên chức 

được phê 

duyệt duy 

hoạch 

Quyết định 

phê duyệt 

quy hoạch 
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6. Biểu mẫu    

TT Nội dung 
Mã hóa 

 biểu mẫu 
Nơi lưu 

Thời gian 

lưu 

1 

Tờ trình rà soát và đề xuất chủ 

trương bổ sung quy hoạch cán 

bộ 

BM/P.TCPC/09/01-TTr P. TC-HC Vĩnh viễn 

2 
Thông báo thực hiện chủ 

trương quy hoạch 
BM/P.TCPC/09/01-TB P. TC-HC Vĩnh viễn 

3 
Biên bản hội nghị  

(Sử dụng cho các Hội nghị) 
BM/P.TCPC/09/02 P. TC-HC Vĩnh viễn 

4 
Phiếu lấy ý kiến giới thiệu quy 

hoạch 
BM/P.TCPC/09/03 P. TC-HC Vĩnh viễn 

5 
Biểu tổng hợp phiếu giới thiệu 

quy hoạch 
BM/P.TCPC/09/04 P. TC-HC Vĩnh viễn 

6 Biên bản kiểm phiếu BM/P.TCPC/09/05 P. TC-HC Vĩnh viễn 

7 Sơ yếu lý lịch cán bộ BM/P.TCPC/09/06 P. TC-HC Vĩnh viễn 

8 Văn bản hiệp y (cấp ủy) BM/P.TCPC/09/07 P. TC-HC, VPĐU Vĩnh viễn 

9 
Tờ trình đề nghị phê duyệt quy 

hoạch cán bộ 
BM/P.TCPC/09/08 P. TC-HC Vĩnh viễn 

10 Bản kê khai tài sản, thu nhập BM/P.TCPC/09/09 P. TC-HC Vĩnh viễn 
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