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HƯỚNG DẪN 

THỰC HIỆN VIỆC QUY HOẠCH VỊ TRÍ TRƯỞNG, PHÓ ĐƠN VỊ CẤP 2 

 

 

- Căn cứ Hướng dẫn số 139-HD/BCSĐ ngày 19/09/2014 của Ban Cán sự Đảng 

Bộ Giáo dục và Đào tạo về công tác qui hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý các cơ 

quan, đơn vị trực thuộc Bộ Giáo dục và Đào tạo;  

- Căn cứ công văn số 134-CV/BCSĐ ngày 1 tháng 9 năm 2016 của Ban cán sự 

Đảng Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

- Căn cứ biên bản họp liên tịch Ban Thường vụ Đảng ủy và Ban Giám hiệu ngày 

26 tháng 10 năm 2016; 

Nhà trường hướng dẫn việc triển khai thực hiện quy hoạch trưởng, phó phòng, 

ban, khoa, viện và trung tâm nghiên cứu thuộc Trường như sau: 

I. Thời gian thực hiện: Từ ngày 2/11/2016 tới 11/11/2016  

II. Nguyên tắc: Quy hoạch trưởng, phó Phòng, Ban, Khoa, Viện và Trung tâm 

nghiên cứu thuộc Trường (trưởng, phó đơn vị cấp 2) cho nhiệm kỳ sau (tính theo 

nhiệm kỳ của trưởng đơn vị). 

III. Qui định về tiêu chuẩn, số lượng nguồn cán bộ đưa vào qui hoạch 

1. Tiêu chuẩn cán bộ đưa vào qui hoạch trưởng, phó đơn vị  

1.1. Về độ tuổi: Những cán bộ được quy hoạch vào vị trí trưởng, phó đơn vị phải đủ 

tuổi để tham gia trọn 01 nhiệm kỳ (mỗi nhiệm kỳ là 5 năm), cụ thể là: Nam dưới 

55, nữ dưới 50 (mốc tính thời gian là tháng bắt đầu của nhiệm kỳ sau).   

1.2. Về phẩm chất đạo đức, trình độ, năng lực, kinh nghiêm chuyên môn: đủ điều 

kiện theo Qui định tại Phụ lục 1 và Phụ lục 2 Hướng dẫn này. 

2. Số lượng cán bộ đưa vào qui hoạch 

2.1. Mỗi vị trí trưởng, phó đơn vị quy hoạch từ 2- 3 cán bộ;  

2.2. Mỗi 1 cán bộ được qui hoạch vào tối đa vào 3 vị trí.  

2.3. Cán bộ quản lý đương chức, nếu đủ tiêu chuẩn, điều kiện tiếp tục tái cử là nguồn 

đương nhiên để xem xét khi tiến hành công tác nhân sự của nhiệm kỳ mới nhưng 

đảm bảo không giữ chức vụ quá 2 nhiệm kỳ. Như vậy, chỉ đưa vào qui hoạch 

với chức vụ cao hơn nếu đủ điều kiện tiêu chuẩn theo qui định. 

BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 
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IV. Các bước thực hiện quy hoạch trưởng, phó khoa, viện và trung tâm nghiên 

cứu thuộc Trường (trưởng, phó đơn vị) 

Bước Nội dung Mẫu 

biểu 

Bước 

chuẩn bị  

Họp liên tịch giữa trưởng, phó đơn vị với cấp ủy cùng cấp (Đơn vị 

chưa có chi ủy họp toàn thể đảng viên trong chi bộ) 

Nội dung: Căn cứ vào tiêu chuẩn của từng vị trí qui hoạch (Qui 

định tại Phụ lục 1), các thành viên nghiên cứu, xem xét, đánh giá 

và đưa ra danh sách dự kiến (danh sách chỉ có tính chất tham khảo) 

để lấy phiếu giới thiệu vị trí trưởng, phó đơn vị. 

 

Mẫu số 

01 

Bước 1 

 

Tổ chức Hội nghị toàn đơn vị để thảo luận và bỏ phiếu giới thiệu 

nhân sự 

1. Thành phần tham dự: Toàn thể cán bộ nhân viên trong đơn vị 

2. Nội dung hội nghị:  

- Trưởng đơn vị quán triệt mục đích, yêu cầu, tiêu chuẩn, cơ cấu 

cán bộ đưa vào quy hoạch các chức danh trưởng, phó đơn vị và 

danh sách dự kiến đưa vào bỏ phiếu giới thiệu quy hoạch vị trí 

trưởng, phó đơn vị;  

- Các đại biểu dự Hội nghị có thể giới thiệu thêm cán bộ ngoài 

danh sách dự kiến; 

- Hướng dẫn ghi phiếu giới thiệu: Mỗi phiếu giới thiệu từ 1 tới 3 

người cho một vị trí; 

- Thành lập Ban kiểm phiếu và tổ chức bỏ phiếu, kiểm phiếu 

- Kiểm phiếu và lập danh sách, danh sách kết quả lấy phiếu giới 

thiệu qui hoạch – theo thứ tự sổ phiếu (Danh sách 1) 

Lưu ý: Phiếu giới thiệu có thể đưa những người ngoài danh 

sách dự kiến  

 

Mẫu số 

02 

Mẫu số 

03 

 

Bước 2 

 

Trưởng, phó đơn vị đương nhiệm mỗi người tự giới thiệu 2-3 người 

cho vị trí của mình và gửi cho Trưởng đơn vị để lập danh sách 

(Danh sách 2) 

Mẫu số 

02 

Mẫu 03 

Bước 3 

 

Họp liên tịch cấp ủy và trưởng, phó đơn vị để bỏ phiếu quyết định 

quy hoạch của đơn vị và giới thiệu nhân sự của đơn vị để quy hoạch 

vào vị trí trưởng, phó phòng, ban 

Mẫu số 

02 

Mẫu 03 
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Thành phần tham dự: Trưởng, phó đơn vị, cấp ủy của đơn vị (Đơn 

vị chưa có chi ủy họp toàn bộ đảng viên trong chi bộ); 

1. Nội dung 1: Bỏ phiếu quy hoạch trưởng, phó đơn vị 

Thảo luận, phân tích đánh giá và thống nhất danh sách nhân sự để 

đưa ra bỏ phiếu trên cơ sở 

o Kết quả lấy phiếu giới thiệu quy hoạch tại Hội nghị cán 

bộ toàn đơn vị (Danh sách 1). 

o Danh sách do trưởng, phó đơn vị đương nhiệm tự giới 

thiệu (Danh sách 2). 

 Bỏ phiếu quyết định giới thiệu qui hoạch 

- Kiểm phiếu giới thiệu qui hoạch  

- Lập danh sách những cán bộ được trên 50% số phiếu tán thành 

của thành viên tham dự, lấy từ cao xuống thấp cho đủ số lượng 

quy hoạch (tối đa 3 người cho một vị trí). 

- Thực hiện quy trình đánh giá những cán bộ được lựa chọn (theo 

mẫu). 

Nội dung 2: Giới thiệu nhân sự quy hoạch vào vị trí trưởng, phó 

các phòng, ban 

Nguyên tắc: Đơn vị có thể giới thiệu hoặc không giới thiệu cán bộ 

để quy hoạch vào vị trí trưởng, phó các phòng ban. Đối với mỗi 

phòng, ban chỉ giới thiệu một người vào vị trí trưởng hoặc/và phó 

(VD: Viện Điện giới thiếu ông Nguyễn Văn A quy hoạch vào vị trí 

Trưởng phòng Đào tạo đại học, giới thiệu bà Nguyễn Thị B vào vị 

trí Trưởng phòng TCCB và Phó Phòng TCCB). 

Bước 4 
Trưởng đơn vị báo cáo kết quả bỏ phiếu qui hoạch cán bộ của đơn 

vị, bản đánh giá cán bộ được quy hoạch và giới thiệu nhân sự quy 

hoạch vào vị trí trưởng, phó phòng, ban (nếu có) lên Trường qua 

Phòng TCCB. 

Mẫu số 

04 

Bước 5 
Hiệu trưởng trình Đảng ủy thông qua và phê duyệt danh sách quy 

hoạch trưởng, phó đơn vị. 
Mẫu số 

04 

 

V. Các bước thực hiện quy hoạch vị trí trưởng, phó các phòng, ban, trung tâm  

trực thuộc Trường, Viện Đào tạu Sau đại học, Viện Đào tạo liên tục và Viện 

Đào tạo Quốc tế  (trưởng, phó phòng ban) 

Bước Nội dung Mẫu 

biểu 



4 

 

thực 

hiện 

Bước 1 Giới thiệu qui hoạch 

1. Nguyên tắc giữ nguyên cơ cấu nhân sự như hiện nay. 

2. Căn cứ vào tiêu chuẩn trong Phụ lục 2, mỗi đồng chí trưởng, phó 

đơn vị giới thiệu từ 2-3 người (là cán bộ ở bất kỳ đơn vị nào trong 

Trường) để quy hoạch vào vị trí mình đang đảm nhiệm, gửi cho 

trưởng đơn vị để lập danh sách (Danh sách 1).  

3. Đối với vị trí chuyên trách (nếu có): Căn cứ vào tiêu chuẩn trong 

Phụ lục 2, trưởng, phó đơn vị họp với cấp ủy hoặc chi bộ  đưa ra 

danh sách dự kiến. Họp toàn thể viên chức trong đơn vị đánh giá, 

trao đổi và lấy phiếu giới thiệu, kiểm phiếu và lập danh sách 

(Danh sách 2). 

4. Đơn vị gửi  2 danh sách trên về Phòng TCCB. 

 

Mẫu 

01 

Mẫu số 

02 

Mẫu 

03 

Bước 2 
Phòng Tổ chức Cán bộ tổng hợp rà soát, đối chiếu tiêu chuẩn các cán bộ 

có tên trong danh sách tại bước 1 (Danh sách 1 và 2) và cán bộ được 

Khoa, Viện, Trung tâm nghiên cứu giới thiệu để quy hoạch vào vị trí 

trưởng, phó phòng, ban để báo cáo Hiệu trưởng 

Mẫu số 

03 

Bước 3 
Ban Giám hiệu họp xem xét bổ sung danh sách quy hoạch vị trí trưởng, 

phó các đơn vị 
Mẫu số 

03 

Bước 4 
Hiệu trưởng trình Đảng ủy thảo luận và ra quyết định 

Họp Đảng ủy 

Xem xét, thảo luận và bỏ phiếu quyết định danh sách đưa vào qui hoạch, 

thực hiện quy trình đánh giá cán - Danh sách những người đưa vào qui 

hoạch phải đạt 50% số phiếu tán thành của các thành viên tham dự.  

Mẫu số 

04 

 

VI. Tổ chức thực hiện  

1. Trưởng đơn vị có trách nhiệm:  

- Xây dựng kế hoạch chi tiết, phố biến quán triệt nội dung của kế hoạch tới các cán 

bộ trong đơn vị;  

- Tổ chức thực hiện qui hoạch theo đúng trình tự, thủ tục và nội dung qui định; 

- Kết quả qui hoạch và danh sách cán bộ qui hoạch gửi về Phòng Tổ chức Cán bộ 

gồm bản cứng và bản mềm vào địa chỉ email tccb@hust.edu.vn trước ngày 

14/11/2016. 

2. Trưởng phòng Tổ chức Cán bộ có trách nhiệm 

mailto:tccb@hust.edu.vn
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- Đôn đốc, kiểm tra, giám sát việc triển khai kết hoạch tại các đơn vị, 

- Tổng hợp, rà soát kết quả danh sách qui hoạch đảm bảo cán bộ đưa vào qui hoạch 

đúng tiêu chuẩn, cơ cấu nguồn qui hoạch theo qui định.  

Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc, các đơn vị phản ảnh về Phòng Tổ chức 

Cán bộ để được hỗ trợ và phối hợp. Mẫu văn bản Phòng TCCB sẽ gửi qua hệ thống E-

office và trên trang công báo của Phòng TCCB. 

 

 

Nơi nhận: 

- Như trên; 

- Lưu TCCB, HCTH. 

 

HIỆU TRƯỜNG 

PGS.TS. Hoàng Minh Sơn 

(Đã ký) 

 







Phụ lục 1. 

 

TIÊU CHUẨN CÁN BỘ ĐỂ QUY HOẠCH VÀO CHƯC VỤ TRƯỞNG, PHÓ 

KHOA, VIÊN VÀ TRUNG TÂM NGHIÊN CỨU THUỘC TRƯỜNG 

(Kèm theo hướng dẫn số…..ngày…..tháng….. năm…….) 

 

1. Tiêu chuẩn chung: 

Trung thành với Tổ quốc, tích cực thực hiện đường lối đổi mới theo tinh thần 

nghị quyết của Đảng Cộng sản Việt Nam, chính sách và pháp luật của Nhà nước. Có 

phẩm chất đạo đức tốt, lối sống lành mạnh, thẳng thắn, trung thực. Có tinh thần sáng 

tạo, dám nghĩ, dám làm, dám chịu trách nhiệm; 

Có tư duy đổi mới và hiệu quả trong công tác quản lý, có phong cách lãnh đạo 

dân chủ, đoàn kết và động viên được cán bộ và quần chúng trong đơn vị. Có tinh thần 

hợp tác trong công việc; 

Có sức khỏe tốt, nam dưới 55 tuổi, nữ dưới 50 tuổi (thời điểm tính tuổi cán bộ 

đưa vào quy hoạch trưởng, phó đơn vị theo nhiệm kỳ của trưởng đơn vị, tính từ tháng 

đầu tiên của nhiệm kỳ sau). 

2. Tiêu chuẩn cụ thể 

a. Trưởng khoa, viện và trung tâm nghiên cứu thuộc Trường 

- Có học vị tiến sĩ phù hợp với chuyên môn tại đơn vị. Riêng  Khoa Giáo dục 

Thể chất và và Khoa Lý luận Chính trị tiêu chuẩn để quy hoạch trưởng khoa 

là người có học vị thạc sĩ trở lên. 

- Có kinh nghiệm công tác đáp ứng một trong các tiêu chuẩn sau: 

+ Đã qua công tác quản lý từ bộ môn và tương đương trở lên; 

+ Có thời gian giảng dạy tại trường từ 5 năm trở lên (không tính thời gian 

học tập công tác ở nước ngoài). 

b. Phó viện trưởng, phó trưởng khoa, phó giám đốc trung tâm nghiên cứu thuộc 

Trường 

- Có học vị từ thạc sĩ trở lên, là giảng viên có uy tín, có kinh nghiệm trong 

giảng dạy, nghiên cứu khoa học và có năng lực quản lý. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Phụ lục 2. 

TIÊU CHUẨN CÁN BỘ ĐỂ QUY HOẠCH VÀO CHƯC VỤ TRƯỞNG, PHÓ 

PHÒNG, BAN 

(Kèm theo hướng dẫn số…..ngày…..tháng….. năm…….) 

 

1. Tiêu chuẩn chung: 

Trung thành với Tổ quốc, tích cực thực hiện đường lối đổi mới theo tinh thần 

nghị quyết của Đảng Cộng sản Việt Nam, chính sách và pháp luật của Nhà nước. Có 

phẩm chất đạo đức tốt, lối sống lành mạnh, thẳng thắn, trung thực. Có tinh thần sáng 

tạo, dám nghĩ, dám làm, dám chịu trách nhiệm; 

Có tư duy đổi mới và hiệu quả trong công tác quản lý, có phong cách lãnh đạo 

dân chủ, đoàn kết và động viên được cán bộ và quần chúng trong đơn vị. Có tinh thần 

hợp tác trong công việc; 

Có sức khỏe tốt, nam dưới 55 tuổi, nữ dưới 50 tuổi (thời điểm tính tuổi cán bộ 

đưa vào quy hoạch trưởng, phó đơn vị theo nhiệm kỳ của trưởng đơn vị, tính từ tháng 

đầu tiên của nhiệm kỳ sau). 

2. Tiêu chuẩn cụ thể: 

a. Trưởng phòng, ban 

Trưởng phòng, ban phải có trình độ đại học trở lên. Trưởng phòng Đào tạo đại học, 

Khoa học công nghệ, Viện trưởng Viện Đào tạo sau đại học, Viện Đào tạo quốc tế, 

Viện Đào tạo liên tục phải có trình độ tiến sĩ và có kinh nghiệm giảng dạy đại học ít 

nhất 5 năm; trưởng phòng hợp tác quốc tế, tổ chức cán bộ phải có kinh nghiệm giảng 

dạy đại học ít nhất 5 năm. 

b. Phó phòng, ban 

Phó trưởng phòng, ban phải có trình độ đại học trở lên. 

 

 


