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NOI NHAN TAI LIEU

M BGH M Khoa Xay dung va Quan 1y do thi

M Phan hiéu Hué M Khoa Dién — Dién tir

M Phong QLDT M Khoa K5 thudt do thi

M Phong TC-HC M Khoa Co khi - Han

M Phong TC-KT M Khoa GDCT va KHCB

M Phong KDCL&KNDN M Trung tdm dao tao nganh nudc va moi trudng
M Phong KH&QHQT M Trung tAm Tu van xay dung va XKLD

M Phong QLTB&XDCB M Trung tim dio tao nghé xay dung Viét Dtic

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

Ngay sira doi Noi dung thay ddi Ngay hiéu luc




Ouy trinh: BO NHIEM CHUC VU TRUONG PHONG, PTP VA TUONG PUONG

|. MUC DPiCH VA PHAM VI AP DUNG

- Nang cao chét lugng doi ngii vién chuc vé phém chit chinh tri, dao duc
cach mang, nang luc, trinh d0 chuyén mon, hiéu qua cong tac. Pam bao ddi ngli
vién chirc thong sudt vé tu tudng, thdng nhat vé nhan thirc.

- Giai quyét t6t mbi quan hé twong quan gitra bd tri céng tac va quy hoach,
dao tao, boi dudng doi ngil vién chuc dap Gng cong tac sir dung va quan 1y doi
ngll vién chtrc.

- Tao né nép thuong xuyén trong viéc bo nhiém.

- Quy trinh ap dung d6i voi vién chirc giir chitc vu Trudng phong, khoa;
Pho trudong phong, khoa tryc thudc Truong Cao dang Xdy dung Céng trinh do
thi

I1. PINH NGHIA VA TU VIET TAT

1. Pinh nghia:

- Bb nhiém 13 viéc ngudi dung dau co quan c6 tham quyén ra quyét dinh cir
can bg, cong chirc gilt mot chirc vu lanh dao ¢o6 thot han trong co quan, don vi.

- B nhiémm l1in d4u 13 viéc nguoi ding dau co quan c6 tham quyén lan dau
tién quyét dinh cur can bg, cong chuc gitr chirc vu lanh dao hoac quyét dinh cur
gilt chtrc vu 1anh dao moi cao hon chirc vu dang ddm nhi¢m.

2. Tir viét tit:

- BGH: Ban Giam hiéu

- BTV BU: Ban Thuong vu Dang uy

- BCH BU: Ban Chép hanh Pang bo

- PTC-HC: Phong T chitc — Hanh chinh

3. Tai li¢u vién din

- Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 4 nim 2012 cua Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, st dung, va quan 1y vién chirc;

- Quy dinh s6 109/QD-CDT ngay 21 thang 3 thang 2016 cua Hiéu trudng
Truong Cao dang Xay dung Cong trinh d6 thi vié viéc Ban hanh Quy ché bo
nhiém, b6 nhiém lai , tir chire, mién nhiém, luin chuyén, diéu dong, bi¢t phai vién

chtrc, 1anh dao, quan ly tai cac don vi thudc Truong quan 1y.
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I11. LUU PO (Xem trang 3)
IV. PAC TA (Xem trang 4 - 5)
V. HO SO CONG VIEC

TT Tén hd so Noi lll’ll Dang hé | Thoi giiln Hiy bé
trir SO luu trir
1 | T¢ trinh ctia don vi PTCHC | Ban gidy | Vinhvién | Theo quy
2 | Ban nhan xét danh gia can bo cia don | PTCHC | Ban gidy | Vinhvien | dinh
vi trong
3 B.én tu nhan xét danh gia cua can bo PTCHC | Ban giay | Vinh vién bi?én l‘)?m
4 | phiéu léy tin nhiém can bd PTCHC | Ban giéy Vinh vién Egz’tﬁlé
> | Bién ban kiém phiéu PTCHC | Bin gidy | Vinhvien | ¢4
VI. CAC BIEU MAU/ HUONG DAN KEM THEO
Stt Tén biéu miu/ huwéng din Ma hoéa
1 | To trinh ctia don vi BM/QT11/TCHC.01
2 | Ban nhan xét danh gia can bo ctia don vi BM/QT11/TCHC.02
3 | Ban tu nhan xét danh gia ctia can bd BM/QT11/TCHC.03
4 | Phiéu lay tin nhiém can bo BM/QT11/TCHC.04
5 | Bién ban kiém phiéu BM/QT11/TCHC.05




Ouy trinh: BO NHIEM CHUC VU TRUONG PHONG, PTP VA TUONG PUONG

LUU PO
Don vi thuc
STT Quy trinh hién/Pon vi Ghi chu
phéi hop
! Xéc dinh nhu cau chu Céac don vi, ca
truong va gioi thi¢u nhan can b
nhan sy bo nhiém
BCHDB,
v BGHI//PTCHC.
2 IR T SR S LANH PAO CAC
T6 ch1,1’c laX y kl?n tai PHONG. KHOA.
cac Ho1 nghi POAN THE
A 4
3 Ra quyét dinh va to ngl_}_g(glg/
chtrc ban hanh Quyét
dinh bo nhiém.
Y
P
4 Luu hd so } PTCHC
\§




Quy trinh: BO NHIEM CHUC VU TRUONG PHONG, PTP VA TUONG PUONG

PAC TA QUY TRINH BO NHIEM CHUC VU TRUONG PHONG, PHO TRUONG PHONG VA TUONG PUONG

B
S Tén buée < in phan/.d AB(') Két qua dat | Han hoan R X
T A o Dac ta on vi phan/DV ‘ s Biéu mau
cong viéc ‘ ’ . dugc thanh
T thuc phoi hop
hién
Cén ct nhu cau can b 1anh dao, don vi
bao cdo Hi€u trudong xin chu truong bod
nhiém can bd. Sau khi dugc Hiéu
o h bo. Sau khi d H
Xackdm}ﬁ Phu truong ddéng y cha truong, trén €0 50 To trinh; Ban
cat el = noudn can bo quy hoach, don vi t6 chirc tu nhan xét £
truong va . 1Al Theo ké BM/QT11/TCHC.01, 02,
1 e Hoi nghi toan thé don vi dé gi6i thi¢u | Pon vi TCHC cua can bo;
gidi thiéu R T 2 T \ n hoach 03
nhan su b | Mhan su s& bo nhiém (co the gidi thiéu Ban nhan xét
nhiém tr 1 dén 3 nguoi d€ lua chon). Nhan sy cua don vi
' gio1 thiéu bd nhiém phai duoc trén 50%
tong s6 ngudi du hop biéu quyét tan
thanh
Thong bao vé nhu cau bd nhiém, tiéu
chuan b6 nhiém; danh sach nhan sy gidi
thiéu bo nhiém; tém tat Iy lich, qua trinh
hoc tap cong tac; ké khai tai san; nhan
Té chic lay xét, danh gia cua tap thé lanh dao don vi BGH Phidu tin
y kién tai vé uu diém, khuyét diém, mat manh, ’ nhiém;
2 |Y b or | mit yu, trién vong va kha nang phat PTC-HC | BTVDU, | o\ o BM/QT11/TCHC.04, 05
cac Ho1 nghi LDBbPK X
trién; du kién cong viéc néu duoc bd phiéu

nhiém;
Thanh vién tham gia du hop nhan xét,
danh gia vé can bd dyu kién b6 nhi¢m;

Thuc hién lay phi€éu tin nhi€ém do61 voi
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B
Tén budc < a phan{d AB(') Két qua dat | Han hoan R X
cong viéc Dicta on vi phZ.Hl/DV duoc thanh Biéu mau
: thue phoi hop :
hién
can bd du kién bod nhiém theo phuong
thirc bo phiéu kin;
Kiém phiéu va cong bd ngay két qua 1ay
phiéu tin nhiém dé Hoi nghi phan tich
két qua téng hop. Nhan sy dugc bd
nhiém phai dugc trén 50% tong sb
phiéu tan thanh. Néu dat 50% thi do
nguoi chu tri quyét dinh.
- Phong T6 chirc — Hanh chinh cha tri
hoan thién hd so dé nghi bd nhiém,
Ra quyét trir.%l Hiéu truong ky Quyét dinh bo
dinh va 6 |nhiem.
chac  ban | - T6 chtrc ban hanh quyét dinh. PTC-HC L
hanh  Quyét | Cong bé Quyét dinh bé nhiém; quan | BGH QD b0 nhigm
duﬂ} b0 | trigt vide thyc hién chirc trach, nhiém vu
nhi¢m. dbi v6i nguoi dugc bd nhiém; nguoi
dugc bd nhiém phat biéu ¥ kién vé viéc
thuc hi¢n nhiém vu ¢ cuong vi dugc bd
nhiém.
Luu hd so | Luu toan bo hd so bo nhiém PTCHC H6 so'bo

nhiém




