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Híng dÉn 

X©y dùng kÕ ho¹ch  ®µo t¹o, båi dìng c¸n bé  
C«ng ®oµn X©y dùng ViÖt Nam (2013 – 2018) 

 

Thùc hiÖn NghÞ quyÕt §¹i héi XII C§XDVN, NghÞ quyÕt 4a/ NQ – TL§ ngµy 
04/3/2010 cña §oµn Chñ tÞch Tæng liªn ®oµn lao ®éng ViÖt Nam vÒ viÖc tiÕp tôc ®Èy 
m¹nh vµ n©ng cao chÊt lîng ®µo t¹o, båi dìng c¸n bé c«ng ®oµn giai ®o¹n 2010 - 
2020.  

Ban Thêng vô C«ng ®oµn x©y dùng ViÖt Nam yªu cÇu C«ng ®oµn c¸c tæng c«ng 
ty, c«ng ty, ®¬n vÞ trùc thuéc rµ so¸t l¹i tr×nh ®é c¸n bé chuyªn tr¸ch c«ng ®oµn thuéc 
cÊp m×nh qu¶n lý, x©y dùng kÕ ho¹ch ®µo t¹o, båi dìng cho c¸n bé c«ng ®oµn giai 
®o¹n 2013 - 2018. 

1. §¸nh gi¸ tr×nh ®é ®éi ngò c¸n bé c«ng ®oµn.   

§¸nh gi¸ chÊt lîng ®éi ngò c¸n bé c«ng ®oµn chuyªn tr¸ch vµ thèng kª sè liÖu 
tr×nh ®é c¸n bé c«ng ®oµn theo v¨n b»ng vÒ c¸c tiªu chuÈn sau: 

- Tr×nh ®é chuyªn m«n nghiÖp vô . 

- Tr×nh ®é nghiÖp vô c«ng ®oµn (§¹i häc c«ng ®oµn, ®¹i häc phÇn c«ng ®oµn, båi 
dìng nghiÖp vô…) 

- Tr×nh ®é lý luËn ChÝnh trÞ  

- Tr×nh ®é ngo¹i ng÷, tin häc. 

(kÓ c¶ C¸n bé ®ang cö ®i häc ng¾n vµ dµi h¹n tÝnh ®Õn ngµy 30/6/2013)  

Trªn c¬ së ®ã lµm c¨n cø ®Ó x©y dùng  kÕ ho¹ch vµ nhu cÇu ®µo t¹o, båi dìng cho 
giai ®o¹n 2013 - 2018 (theo mÉu sè 01). 

2. X©y dùng kÕ ho¹ch ®µo t¹o, båi dìng c¸n bé c«ng ®oµn giai ®o¹n 2013-
2018  

  X©y dùng kÕ ho¹ch ®µo t¹o c¸n bé ®èi víi c¸n bé c«ng ®oµn chuyªn tr¸ch hoÆc 
c¸n bé quy ho¹ch nguån ®Ó lµm chuyªn tr¸ch nh»m ®¶m b¶o t¹o nguån, n©ng cao chÊt 
lîng ®éi ngò c¸n bé c«ng ®oµn ®Ó thùc hiÖn nhiÖm vô tríc m¾t vµ l©u dµi.  

2.1. X©y dùng kÕ ho¹ch ®µo t¹o. 

a. C¨n cø 

- C¨n cø vµo quy ho¹ch c¸n bé (các chức danh cán bộ lãnh đạo, cán bộ  chủ chốt, 
cán bộ nguồn ) vµ t×nh h×nh thùc tÕ cña ®¬n vÞ ®Ó x©y dùng kÕ ho¹ch ®µo t¹o, båi 
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dìng c¸n bé cho tõng n¨m vµ c¶ nhiÖm kú, tõng bíc tiªu chuÈn ho¸ c¸n bé c«ng 
®oµn theo LuËt c¸n bé c«ng chøc, viªn chøc. 

- C¨n cø vµo thùc tr¹ng ®éi ngò c¸n bé c«ng ®oµn cña ®¬n vÞ vµ yªu cÇu nhiÖm vô 
trong giai ®o¹n  míi. 

b. Yªu cÇu 

- X©y dùng kÕ ho¹ch ®µo t¹o, båi dìng ph¶i ®¸p øng ®îc yªu cÇu tríc m¾t vµ 
l©u dµi. CÇn coi träng h×nh thøc ®µo t¹o t¹i chøc vµ ng¾n h¹n cho ®éi ngò c¸n bé c«ng 
®oµn. 

- KÕt hîp ®µo t¹o, båi dìng n©ng cao tr×nh ®é víi viÖc quy ho¹ch, bè trÝ, sö dông 
sau ®µo t¹o vµ ®¶m b¶o chÝnh s¸ch chÕ ®é ®èi víi c¸n bé. 

- Cö c¸n bé ®i ®µo t¹o ph¶i ®¶m b¶o theo kÕ ho¹ch ®· lËp. ViÖc cö c¸n bé ®i ®µo 
t¹o, båi dìng ®¶m b¶o kh«ng ¶nh hëng ®Õn viÖc thùc hiÖn nhiÖm vô s¶n xuÊt cña 
®¬n vÞ. T¹o ®iÒu kiÖn båi dìng n©ng cao n¨ng lùc c¸n bé g¾n víi thùc tiÔn.  

c. LËp kÕ ho¹ch ®µo t¹o   

LËp kÕ ho¹ch ®µo t¹o, båi dìng vµ danh s¸ch c¸n bé thuéc diÖn ®µo t¹o, båi 
dìng b¸o c¸o Ban Thêng vô, §¶ng uû vµ thèng nhÊt víi chuyªn m«n ®Ó t¹o ®iÒu 
kiÖn hç trî tæ chøc thùc hiÖn (Theo mÉu sè 02). 

2.2. X©y dùng kÕ ho¹ch tËp huÊn, båi dìng c¸n bé. 

X©y dùng kÕ ho¹ch tËp huÊn, båi dìng c¸n bé c«ng ®oµn chuyªn tr¸ch vµ b¸n 
chuyªn tr¸ch giai ®o¹n 2013-2018 ®¸p øng c¸c yªu cÇu sau: 

- X¸c ®Þnh ®óng nhu cÇu cÇn thiÕt cho tõng ®èi tîng c¸n bé (tõ c¬ së trë lªn) ®Ó 
x©y dùng kÕ ho¹ch, néi dung tËp huÊn, båi dìng cho tõng n¨m vµ c¶ nhiÖm kú, tr¸nh 
trïng lËp. Yªu cÇu néi dung ph¶i ®îc x©y dùng s¸t víi t×nh h×nh thùc tÕ cña ®¬n vÞ. 

- Trong nhiÖm kú, mäi vÞ trÝ chøc danh ë tõng cÊp, ®Òu ®îc tËp huÊn nghiÖp vô 
vµ cËp nhËt kiÕn thøc míi ®Ó phôc vô cho c«ng t¸c, trªn c¬ së ph©n c«ng, ph©n cÊp 
tr¸ch nhiÖm cho tõng cÊp. 

- Néi dung tËp huÊn, båi dìng gåm c¸c nghÞ quyÕt, chñ tr¬ng chÝnh s¸ch cña 
§¶ng, ph¸p luËt cña Nhµ níc, kiÕn thøc qu¶n lý kinh tÕ, qu¶n lý Nhµ níc, c¸c 
chuyªn ®Ò lý luËn vµ nghiÖp vô c«ng t¸c c«ng ®oµn, c¸c nghÞ quyÕt, v¨n b¶n cña c«ng 
®oµn c¸c cÊp… 

- C«ng ®oµn c¸c tæng c«ng ty, c«ng ty, ®¬n vÞ trùc thuéc chÞu tr¸ch nhiÖm x©y 
dùng kÕ ho¹ch tËp huÊn, båi dìng c¸n bé vµ chØ ®¹o tæ chøc thùc hiÖn thèng nhÊt 
trong toµn Ngµnh (Theo mÉu sè 03). 

3. Ph©n cÊp tr¸ch nhiÖm tæ chøc tËp huÊn, båi dìng c¸n bé 

- C«ng ®oµn XDVN chÞu tr¸ch nhiÖm tæ chøc tËp huÊn, båi dìng cho c¸n bé 
c«ng ®oµn lµ: Uû viªn Ban ChÊp hµnh, Uû viªn Uû ban kiÓm tra ®ång cÊp, Chñ tÞch, 
Phã Chñ tÞch, c¸n bé chñ chèt phô tr¸ch c¸c chuyªn ®Ò thuéc c¸c tæng c«ng ty, c«ng 
ty, ®¬n vÞ trùc thuéc. 

- C«ng ®oµn c¸c tæng c«ng ty chÞu tr¸ch nhiÖm qu¶n lý, tæ chøc c¸c líp tËp huÊn, 
båi dìng cho c¸n bé c«ng ®oµn lµ: Uû viªn Ban ChÊp hµnh, Uû viªn Uû ban kiÓm tra 
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®ång cÊp, Chñ tÞch, Phã chñ tÞch, c¸n bé chñ chèt phô tr¸ch c¸c chuyªn ®Ò c¸c c«ng 
®oµn c¬ së trùc thuéc. 

- C«ng ®oµn c¬ së chÞu tr¸ch nhiÖm qu¶n lý, tæ chøc båi dìng tõ tæ trëng, tæ 
phã ®Õn Uû viªn Ban ChÊp hµnh, Uû viªn Uû ban kiÓm tra c«ng ®oµn c¬ së.  

4. Tæ chøc thùc hiÖn 

- C«ng ®oµn c¸c tæng c«ng ty, c«ng ty, ®¬n vÞ trùc thuéc ph¶i x¸c ®Þnh ®©y lµ 
nhiÖm vô träng t©m trong nhiÖm kú 2013-2018. Do vËy, khi tæ chøc thùc hiÖn ph¶i 
b¸o c¸o víi cÊp Uû §¶ng, ®ång thêi tËp trung chØ ®¹o, x©y dùng kÕ ho¹ch ®µo t¹o, båi 
dìng c¸n bé c«ng ®oµn theo ph©n cÊp qu¶n lý vµ tæ chøc thùc hiÖn. 

- ViÖc x©y dùng kÕ ho¹ch ®µo t¹o, båi dìng c¸n bé ph¶i c¨n cø vµo t×nh h×nh, 
®Æc ®iÓm cô thÓ cña ®¬n vÞ, chÊt lîng ®éi ngò c¸n bé vµ nhu cÇu sö dông c¸n bé. 
Ph¶i x¸c ®Þnh râ môc tiªu, dù trï kinh phÝ cho ®µo t¹o, båi dìng c¸n bé c«ng ®oµn 
theo nghÞ quyÕt 4a/NQ – TL§ cña §oµn Chñ TÞch Tæng liªn ®oµn. Dù kiÕn ph©n cÊp 
qu¶n lý, ph©n c«ng c¸n bé chÞu tr¸ch nhiÖm tæ chøc thùc hiÖn . 

- C«ng t¸c ®µo t¹o, båi dìng c¸n bé c«ng ®oµn do Ban Thêng vô (Ban ChÊp 
hµnh) c«ng ®oµn c¸c cÊp (tõ c¬ së ®Õn ngµnh) trùc tiÕp qu¶n lý vµ tæ chøc hiÖn. Hµng 
n¨m, c¨n cø vµo viÖc thùc hiÖn kÕ ho¹ch vµ nhu cÇu nguån nh©n lùc ®Ó Ban Thêng 
vô c«ng ®oµn c¸c cÊp xem xÐt vµ bæ sung kÕ ho¹ch. 

- Yªu cÇu c¸c c«ng ®oµn trùc thuéc quan t©m, tæ chøc thùc hiÖn vµ göi kÕ ho¹ch 
®µo t¹o, båi dìng c¸n bé c«ng ®oµn giai ®o¹n 2013-2018 vÒ C«ng ®oµn X©y dùng 
ViÖt Nam, chËm nhÊt lµ ngµy 30/6/2013 (Qua Ban tæ chøc) ®Ó tËp hîp b¸o c¸o Ban 
Thêng vô C§XDVN vµ Tæng Liªn §oµn.  

- C¸c ®¬n vÞ cã tr¸ch nhiÖm tæ chøc ®µo t¹o, båi dìng vµ cö c¸n bé trong diÖn 
qu¶n lý ®i ®µo t¹o, båi dìng theo kÕ ho¹ch ®· ®îc x©y dùng; b¸o c¸o ®¸nh gi¸ chÊt 
lîng vµ kÕ ho¹ch ®µo t¹o, båi dìng (theo môc 1 vµ 2) vÒ C§XDVN vµo ®Çu th¸ng 
11 hµng n¨m (Qua Ban tæ chøc) ®Ó tËp hîp b¸o c¸o Ban Thêng vô vµ Tæng Liªn 
§oµn. 

 

 
N¬i nhËn : 
 

- C¸c c«ng ®oµn trùc thuéc. 
- Lu : ToC,VT. 

tm. Ban thêng vô 
Chñ TÞch 

 
 
 
 
 
 

NguyÔn V¨n B×nh 
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                                                 B¶ng tæng hîp                           
Tr×nh ®é c¸n bé c«ng ®oµn chuyªn tr¸ch 

(TÝnh ®Õn 20/6/2013) 

 

- Tªn ®¬n vÞ : 

- Tæng sè c¸n bé c«ng c«ng ®oµn chuyªn tr¸ch: 
 

tt Tr×nh ®é Tæng sè Ghi chó 
Tr×nh ®é Chuyªn m«n, nghiÖp vô 

1 Th¹c sü   

2 §¹i häc   

3 Cao ®¼ng   

4 Trung cÊp   

NghiÖp vô c«ng ®oµn 

1 §¹i häc c«ng ®oµn   

2 §¹i häc phÇn c«ng ®oµn   

Tr×nh ®é Lý luËn chÝnh trÞ 

1 Cö nh©n   

2 Cao cÊp   

3 Trung cÊp   

4 S¬ cÊp   

Tr×nh ®é Ngo¹i ng÷ 

1 §¹i häc   

2 Chøng chØ C   

3 Chøng chØ B   

4 Chøng chØ A   

Tr×nh ®é Tin häc 

1 §¹i häc   

2 Chøng chØ B   

3 Chøng chØ A   

                                                                      …………., ngµy      th¸ng       n¨m 2013 

Ngêi tæng hîp                                                                  t/m ban thêng vô 

                                                                                           (ký tªn, ®ãng dÊu) 

                                                            

MÉu sè 01 
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MÉu sè 02 (giÊy khæ A3)                    
Tªn ®¬n vÞ : ………………………….                  

kÕ ho¹ch  
®µo t¹o, båi dìng c¸n bé c«ng ®oµn chuyªn tr¸ch 

(2013 - 2018) 
                      

tt Hä vµ tªn 

N¨m sinh 

D©n 
 téc 

Chøc  
vô, ®¬n  
vÞ c«ng  
t¸c hiÖn  

nay 

Tr×nh ®é hiÖn nay Nhu cÇu ®µo t¹o, båi dìng 

Nam N÷ 
C«ng  
®oµn 

Chuyªn 
 m«n  

nghiÖp 
vô  

(ghi râ  
ngµnh 
häc) 

Lý  
luËn 

 
chÝnh 

 trÞ 

Qu¶n 
 lý  
NN 

Ng 
 ng÷ 

Tin 
 

häc 

chuyªn m«n Lý luËn chÝnh trÞ 

Qu¶n 
 lý 

 hµnh 
chÝnh 

Ng  
ng÷ 

Tin 
 häc 

Trªn 
 §¹i 
 häc 

§¹i  
häc 

§¹i  
häc 
phÇn 

N¨m 
 §t 

Cö  
nh©n  
CC 

Trung 
 cÊp 

N¨m 
 §T 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 
                                            
                                            
                                            
                                            
                                            
                                            
                                            
                                            
Ghi chó : Yªu cÇu nghiªn cøu kü 
biÓu mÉu                  

Nh÷ng ®ång chÝ ®· qua §¹i häc C«ng ®oµn, kh«ng ph¶i häc §¹i häc phÇn C«ng ®oµn            

Cét 7 : Häc §¹i häc C«ng ®oµn theo Ngµnh Cö nh©n kinh tÕ (CNKT)            

Kü s B¶o hé lao ®éng (KSBHL§); §¹i häc phÇn C«ng ®oµn (§HPC§)              

Cét 8 : Th¹c sü (th.s); TiÕn sü (T.s)              

Cét 13;14 : Ghi râ ngµnh ®µo t¹o, h×nh thøc ®µo t¹o              

VD : §µo t¹o Th¹c sü Kinh tÕ t¹i chøc (th.s KT-TC), tËp trung (th.s KT-TT)            

§¹i häc Qu¶n trÞ kinh doanh, hÖ t¹i chøc (QTKD-TC), tËp trung (QTKD-TT)            
Cét 15 : §µo t¹o ng¾n h¹n, §¹i häc phÇn C«ng ®oµn ghi (C§), §¹i häc phÇn B¶o hé lao ®éng (BHL§) …        

Cét 16; 19: Ghi râ n¨m b¾t ®Çu cö ®i ®µo t¹o                 

Cét 20; 21; 22 : Cã nhu cÇu ®µo t¹o ®¸nh dÊu (X)                 

            Ngµy      th¸ng          n¨m 2013    

Ngêi thùc hiÖn            tm. Ban thêng vô    
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KÕ ho¹ch 
TËp huÊn, båi dìng c¸n bé c«ng ®oµn 

 chuyªn tr¸ch vµ b¸n chuyªn tr¸ch (2013-2018) 

 

tt CÊp tæ chøc thùc hiÖn 

tËp huÊn, båi dìng 

2013 2014 2015 2016 2017 2018 

01 C«ng ®oµn c¸c Tæng c«ng ty, C«ng 
ty vµ ®¬n vÞ trùc thuéc : 

      

 - Dù b¸o sè lîng c¸n bé c«ng ®oµn       

 - Sè líp tËp huÊn, båi dìng       

 - Sè lît c¸n bé tËp huÊn, båi dìng       

 - Tæng kinh phÝ thùc hiÖn       

 

                                            ……………., ngµy       th¸ng    n¨m 2013 

                                                                                    Tm. ban thêng vô 

                                                                             (ký tªn, ®ãng dÊu

MÉu sè 03 
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