QT.05/TCHC-QT

BO CONG THUGNG

TRUONG CAO PANG KY THUAT CONG NGHIEP

%& Tru s6 chinh: S6 202 Tran Nguyén Hén, TP. Bic Giang, Bic Giang
o v bién thoai: 0204.3826112 — Fax: 0204.3854513

Website: www.bcit.edu.vn — Email: contact@cic.edu.vn

QUY TRINH BO NHIEM CAN BO

Ma so

Ban hanh lan

: QT.05/TCHC-QT
: Tha hai

Hiéu luc tir ngay: 00/00/2021

Nguwoi soan thio

Nguwoi xem xét

Nguwoi phé duyét

Ho va tén

Chit ky

Chacvu | Truong phong TCHC-
QT

Pho Hiéu truong

Hiéu Truong



http://www.bcit.edu.vn/

1. Pon vi va ca nhan c¢6 lién quan phai nghién ctru va thuc hién ding céc ndi dung
cua quy trinh nay.

2. NoOi1 dung trong quy trinh nay c6 hiéu luc thi hanh nhu su chi dao cia Hiéu
truong truong Cao dang K thuat Cong nghiép.

3. Tai liéu duoc in 02 ban, luu tai Bo phan dam bao chét luong va don vi soan
thao. Nha trudng cung cip file mém (Tai liéu dudi dang file PDF; Biéu mau dudi dang
file Word hoic Excel) trén mang noi b va gui qua Email cua cac don vi, dé can b,
vién chirc sur dung.
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1. CO SO THU'C HIEN

1.1. Muc dich va pham vi ap dung

1.1.1. Muc dich

Quy trinh nay quy dinh cong tac bd nhiém cén bd; trinh tu va thu tuc bd nhiém can bd
quan ly cac don vi (Trudng, Pho, cua cac Phong, Khoa, Trung tim) trong Nha truong.

1.1.2. Pham vi ap dung

Quy trinh nay duoc ap dung cho toan thé cac don vi truc thudc Nha truong

1.2. Van ban ap dung

- Can ct Quyét dinh s6 2965/QD-BCT ngay 07/4/2014 cua Bo Cong Thuong,
quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chirc ciia Trudng Cao dang K¥
thuat Cong nghiép;

- Can cir Luat vién chire s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2020;

- Can ctr luat sira doi, bo sung mot s6 diéu cua Luat Céan bo, cong chuc va Luat
vién chirc ngay 25 thang 11 ndm 2019;

- Cin ctr luat Gido duc nghé nghiép sd 74/2014/QH13 ngay 27 thang 11 nim
2014,

- Can ctr nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nim 2020 ciia Chinh
phu quy dinh vé tuyén dung, stir dung va quan ly vién chirc;

- Can ct Thong tu s6 15/2021/TT-BLDTBXH, ngay 21 thang 10 nam 2021 cua
Bo Lao dong Thuong binh & X4 hoi ban hanh Piéu 18 Trudng cao dang;

- Can ct Quyét dinh sb 4056/Qb-BCT ngay 26/10/2018 cua B truong Bo Cong
Thuong v/v ban hanh Quy dinh vé tiéu chuin va quy trinh cong tac can bo B Cong
Thuong

2. PINH NGHIA VA CAC TU VIET TAT

2.1. Dinh nghia

B6 nhiém 14 viéc ngudi dimg dau co quan c6 thim quyén ra quyét dinh cir can
bd, cong chirc gitt mot chirc vu 1anh dao c6 thoi han trong co quan, don vi.

2.2. CAc tir viét tit

QT: quy trinh BGH Ban Giam hi¢u

QD: quyét dinh TCHC-QT: T chitc Hanh chinh-Quan trj
BM: bic¢u mau KH-TC: K& hoach - Tai chinh

BN: B6 nhiém DbT: bao tao

BB: Bién ban CBQL: Cén b quan ly

QH: Quy hoach bV: don vi

Cb: Cong doan DTN: Doan Thanh nién
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3.LUU DO

Bo
TT Luu @ phin/don | B¢ phan/don Biéu mAu
vi thuwe vi phoi hop
hi¢én
Xac dinh nhu cau, thong Phe
1 nhat chu truong, co cau, Pon vi ong BM.05.01/TCHC-QT
ngudn bd nhiém TCHC-QT
¢ 9
Hoi nghi tap thé 1anh _ Phong
2 dao don vi Pon vi TCHC-OT BM.05.02/TCHC-QT
Hbi nehi tap thé 13nh T BM.05.02/TCHC-QT
3 [ M P } Pon vi Cdpuy cung | gy 05 05/TCHC-QT
C ong * cap
BM.05.10/TCHC-QT
\4
Hoi nghi tap thé lanh BM.05.02/TCHC-QT
4 dao don vi (1an 2) Pon vi BM.05.06/TCHC-QT
BM.05.10/TCHC-QT
A 4
[ Hoi nghi tap thé don Vi | _ CD bo phan | BM.05.02/TCHC-QT
5 bon vi Bi thu DTN BM.05.06/TCHC-QT
L ) Chi ay BM.05.10/TCHC-QT
" Hoi nghi tap the linh h BM.05.02/TCHC-QT
6 dao don vi (lan 3) Pon vi BM.05.06/TCHC-QT
L ) BM.05.10/TCHC-QT
Béo céo két qua .
7 [ qu Pon vi Phong TCHC
J _QT
Phé .
8 ¢ duygt, quyétdinh | Hiéu truong Phong TCHC BM.05.9/TCHC-QT
V. QT
v Canhan
Cong bd quyét dinh bo Phong Toan bd
' BM.05.9/TCHC-QT
) { nhi¢m TCHC-QT | CBVC,NLP Q
Nha truong
10 Luu hd so Phong
TCHC-QT
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4.PAC TA
B§ phin/don | B§ phin/donvi | Kétquadat | ,on
TT | Budc cong viée Pic ta : P o P z. : q ‘ hoan Biéu miu
* : vi thue hién phoi hop dwgc .
. . . '] 'y thanh
Xac dinh nhu
cau, thong nhat | Guri don dé nghi bo nhiém 1én e el
1 | chutruong, co | Hi¢u trudng (thong qua TCHC- | Pon vi Phong TCHC-QT bé ri]hiémg : BM.05.01/TCHC-QT
cau, ngudn bd QT) i
nhiém
Thao luan va dé xuét vé co cu, A 1
Héi nghi tap thé | tiéu chuén, didu kién, quy trinh Bicn ban hop
o | ornghitapthe | ticu chuan, dicu kien, quy Pon vi Phong TCHC-QT | hi nghi BM.05.02/TCHC-QT
lanh dao don vi | gidi thi¢u nhan sy;
Tap thé lanh dao mo rong thao
n . n ..z | luanva théng nhét vé co ciu, Bién ban hop
Hoi nghi tap thé | ., 2 A 1in X A BM.05.02/TCHC-QT
. : ti€éu chuan, di€u kién, quy trinh ; L. B hoi nghi
3 lanh dao m¢& 41 thicu nha \ tién hanh Pon vi Cap uy cung cap Phidy eidi BM.05.05/TCHC-QT
rong g101 t ?u n .iln su Vil tien 'eA}n '1Aeu £101 BM.05.10/TCHC-QT
gi61 thiéu nhan sy bang phiéu thiéu
kin
~ . 2 | Trénco so két qua gi6i thidu g
Hoinghitap the | o <o buc’ycq3 tién e Phicu tin BM.05.02/TCHC-QT
4 | lanh dao don vi thio | .én 5 0idi ’thié Ahan su Pon vi nhiém; BB BM.05.06/TCHC-QT
N uan v u .2 "
(in 2) \a0 tuah va g - - kiém phiéu BM.05.10/TCHC-QT
bang phiéu kin
Toan thé can bd vién chuc va A 4 Ty
Hoi nghj tap thé | nguoi lao don .thu:(‘m xuyén Gl i iy EUUBITETEL CT
> don V? - c§a don vi t.hé%) luan Vgél b(’)y 2gm Bi thy DTN nhi¢m; BB BM.05.06/TCHC-QT
: VR : Chi uy kiém phiéu BM.05.10/TCHC-QT
phi€u tin nhiém
A A 2 A R 1 3 e . Bz BM.05.02/TCHC-QT
6 Hoi nghi tap thé | Tap the lanh dao don vi thao DPon vi Phiéu tin / Q
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lanh dao don vi | luan va biéu quyét nhan sy nhiém; BB BM.05.10/TCHC-QT
(lan 3) kiém phiéu
Don vi bao cdo day du cac ¥
7 | Béo cdo két qui kiél:l khéc nha}J. cho Ijﬁeg Don vi Phong TCHC - D}I th‘élﬂo Qb
trudong xem xét, quyét dinh QT b6 nhiém
théng qua phong TCHC-QT
. . Phong TCHC-QT lam to trinh .
g | Phe duyet, trinh ?én Hiéu thu:(’mg phé Hieu trong | 1oM9 TCHC - o5 b8 nhiem BM.05.09/TCHC-QT
quyet dinh duyét, ky quyét dinh b6 nhiém QT
, : Ca nhan
. z z Trao quyét dinh bo nhiém cho R 1A
g |Comgboauyet | . bg d}irqc bé nhiém va thong | 1O Toanbo CBVC, | (5 13 nhiem BM.05.09/TCHC-QT
dinh b6 nhi€ém , , . L TCHC-QT nguoi lao dong
bao trudc toan Nha trudng . .
Nha truong
Thuc hién lvu toan bd cac van
3 ban lién quan: BB kiém phiéu, | Phon s
10} Luuho so BB hoi nihi, phiéu; QD pbé TCH?J-QT Ho so day du
nhiém
5. CAC CONG CU, BIEU MAU, LUU TRU
TT | Tén ho so / Phu luc (PL) Mai s6 Thoi gian lwu triv B6 phén lwu trir
1 | Gidy d& nghi nhu cau b6 nhiém BM.05.01/TCHC-QT Vinh vién Phong TCHC-QT
2 | Bién ban hoi nghi BM.05.02/TCHC-QT Vinh vién Phong TCHC-QT
3 | Bién ban lay y kién nhén sy BM.05.03/TCHC-QT Vinh vién Phong TCHC-QT
4 | So yéuly lich CBVC BM.05.04/TCHC-QT Vinh vién Phong TCHC-QT
5 | Phiéu giéi thiéu nhan su BM.05.05/TCHC-QT Vinh vién Phong TCHC-QT
6 | Phiéu lay y kién nhan su BM.05.06/TCHC-QT Vinh vién Phong TCHC-QT
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7 | Danh sach quy hoach BM.05.07/TCHC-QT Vinh vién Phong TCHC-QT
8 | TO trinh bo nhiém BM.05.08/TCHC-QT Vinh vién Phong TCHC-QT
9 | Quyét dinh b6 nhiém BM.05.09/TCHC-QT Vinh vién Phong TCHC-QT
10 | Bién ban kiém phiéu BM.05.10/TCHC-QT Vinh vién Phong TCHC-QT
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