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TUYEN DUNG VIEN CHUC
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1. Muc dich:

- Quy dinh théng nhét trinh ty viée tuyén dung vién chirc bang hinh thirc xét tuyén
tai Truong Trung chp nghé Co khi x4y dung.

- Pam bao cong khai, dén chu, dtng quy dinh trong cdng tac tuyén dung vién chic
phuc vy nhu cau phat trién cha trudong, gitp cho cac Gmg vién déng ky du tuyén
cfing nhu vién chure, ngudi lao dong trong trudong nam rd ndi dung, cach thic tham
gia sao cho dat hiéu qua cao nhat.

2. Pham viva dbi twong ap dung

2.1 Pham vi dp dung: Quy trinh nay quy dinh cong tac tuyén dung vién chirc lam
viéc tai cac don vi truc thude Truong Trung cap nghé Co khi x8y dung thong qua
hinh thirc xét tuyén.

2.2 Péi twong dp dung: Quy trinh nay duoc 4p dung cho toan thé cac don vi truc
thudc Truong.

3. Ciin it phap Iy va tai ligu tham chiéu

- Luét Vién chire 36 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010;

- Luat stra dbi, bd sung mot s6 didu cia Luat can b, cong chuc va Luat Vién chuc
s& 52/2019/QH14 ngay 25 thang 11 nam 2019;

- Luét Lao dong 36 45/2019/QH14 ngay 20 thang 11 nam 2019;

- Luat Gido duc nghé nghiép sb 74/2014/QH13 ngay 27 thang 11 nam 2014;

- Vin béan hop nhét s§ 1310/VBHN-BLDTBXH ngay 05/4/2019 hop nhét Théng
tu quy dinh vé Dicu 1€ trudng trung cap do Bo Lao dong — Thuong binh va X& hoi
ban hanh;

- Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh pht quy dinh v& tuyén
dung, str dung va quan ly vién chuc;

- Thong tu & 06/2020/TT-BNV ngay 02/12/2020 cia BO No6i vu ban hanh Quy
ché to6 chuc thi tuyén, xét tuyén cong chirc, vién chuc, thi ning ngach cong chuc,
thi ho#ic xét thang hang chiic danh nghé nghiép vién chuec; Noi quy thi tuyén, x¢ét
tuyén cong chuc, vién chue, thi nang ngach cdng chuc, thi hoac xét thang hang
chtrc danh nghé nghiép vién chuc.

4. Pinh nghia va tw viét tat

4.1 Dinh nghia

_ Vién chire 13 céng dan Viét Nam dugc tuyén dung, 1am viéc trong don vi su
nghiép coéng lap theo ché do6 hop ddng, gan voi vi tri viéc lam va chuyén mon,
nghiép vu huong luong tur Ngén sich nha nuéc va cac ngudn thu sy nghiép khac
theo quy dinh ctia phap luat.
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- Tuyén dyng vién chirc 1a viéc luya chon nguoi c6 pham chét, trinh do va nang luc
vao 1am viée chite trong don vi sy nghiép cong lap.

- Hop dong lam viée 1a_su-thoa thuan bang vin ban gifta vién chttc hodc nguoi
duoc tuyén dung lam @iéb chtic v6éi nguoi dung dau don vi su nghiép cong 1ap vé
vi tri viéc lam, tién lu ﬁg—,/ch’é' do dai ngd, diéu kién lam viéc, quyén va nghia vu
ctia moi bén.

- Vi tri viéc lam 1a cong viéc hodc nhiém vu gén véi chie danh nghé nghi¢p hoac
chirc vu quan ly tuong umg, 1a can ot x4c dinh s luong nguoi lam viée, co cau
vién chire dé thuc hién viée tuyén dung, stir dung va quéan ly vién chirc trong don vi
su nghiép cong lap.

- Chire danh nghé nghiép 1a tén goi thé hién trinh do va nang luc chuyén mon,
nghiép vu ctia vién chirc trong tirng linh vuc nghé nghiép.

4.2 Tir viét tit

STT Tir viét tit Y nghia -
1 |BB Bién ban |
2 BGH Ban Giam hiéu
3 BM Biéu mau
4 VCQL Vién chirc quan ly
5 bKDT Diang ky du tuyén
6 HDLV Hop dong lam viéc
7 HDTD Hoi dong tuyén dung 4
8 |HS HO so
9 KH K& hoach |
10 NTT Nguoi trang tuyén
11 P.TH Phong Tdng hop
12 Qb Quyét dinh
13 QT Quy trinh B
14 TB Thong bao
15 TL Thanh 1ap




Tir viet tit

Y nghia

To trinh

Vién chuc

5. Lwu do (Xem trang 6 dén trang 8)
6. Pic ta (Xem trang 9 dén trang 10)

7. Cac biéu mau/ hwéng dan

tuyén vién chirc nam ..... i

STT \ Tén biéu mau/ huéng din N Ma hoa
1 | Pangky nhu ciu tuyén dung ndm ..... BM/QT32/P.TH/01
2 | Ké hoach tuyén dung vién chtrc nam ..... BM/QT32/P.TH/02
3 TO, trlnfl xin phé duyét ké hoach tuyén dung vien BM/QT32/P. TH/03
chitc n&M ..ou.x
4 | Thong béo tuyén dung vién chic dot ... nam ... BM/QT32/P. TH/04
r 5 | Phidu dang ky du tuyén BM/QT32/P.TH/05
6 | So yéuly lich tu thuét BM/QT32/P.TH/06
7 Danh séch trich ngang cac ung vien nop hod so du BM/QT32/P. TH/07

Danh sach trich ngang céac tmg vién du diéu kién
dy tuyén nam .......

BM/QT32/P.TH/08

Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tuyén dung vién
chirc nam .........

BM/QT32/P.TH/09

Quyét dinh thanh 1ap cac Ban giup viéc Ho1 dong

BM/QT32/P.TH/10

BM/QT32/P. TH/11

BM/QT32/P.TH/12

10 2 " o
tuyén dung vién chuc nam ..........
Thong bao két qua kiém tra diéu kién, tiéu chuén
11 | ctia nguoi dy tuyén dang ky tai Phicu dang ky du
tuyén theo yéu cau vi tri viéc lam
19 Théng bao Triéu tap thi sinh tham du ky thi tuyén
dung vién chirc nam .... (vong 2)
13 | Bién ban hop Hoi ddng tuyén dung vién chiic

BM/QT32/P.TH/13
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STT Tén bidu mAu/ huong din Ma hoéa
14 Tflong béo két qua thi tuyén vién chic (vong 2) BM/QT32/P.TH/14
nam .......
DPon xin phtc khao (Danh cho thi sinh dy tuyen
15 vién chirc thi vong 2 dbi voi hinh thic thi viét) BM/QTA2/P.TEVL5
16 | Bao céo Két qua xét tuyén vién chiic ndm ......... BM/QT32/P.TH/16
17 Q}lyet dinh phé duyét két qua xet tuyen vien chuc BM/QT32/P.TH/17
513 3 AR .
13 Thf)ngvbao cong nhan ket qua trang tuyen vien | o, JQT32/P. TH/18
ShHIE DM & e ¢ va e o e
19 Cf)11g van bao cdo Két qua tuyén dung vién chuc BM/QT32/P.TH/19
Nnam .........
20 Quyét dinh tuyén dung vién chiic BM/QT32/P.TH/20
21 | Hop ddng lam viéc x4c dinh thoi han BM/QT32/P.TH/21
22 | Hop dong lam viée khong xéc dinh thoi han BM/QT32/P.TH/22
73 gluyet dinh phan cong vién chirc huong dan tap BM/QT32/P. TH/23
24 | Ban kiém diém trong thoi gian tap sy BM/QT32/P.TH/24
25 | Ban nhan xét, danh gia két qua tap su BM/QT32/P.TH/25
26 Quyét dinh bo nhiém va Xxep luong chuc danh BM/QT32/P. TH/26

nghé nghiép vién churc

P
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LUU PO
Céc bwde cong viéc Trach nhiém | Tai liéu, biéu mAu Yéu cau Thoi gian
Ding ky nhu cau ; . Xéc dinh 16 s ’
\ Cacd Tk 2
fryén dyng cdonvi | pr\iQT32/PTHOL | luongnhansy | oo
’ truc thudc . 2 hang nam
con thiéu
. Bang ké chi tiét,
Tdng hop va lap KH Phong Téng BM/QT32/P. TH/02 y?Ll Ca? VehkAy Thang 2
A : nang cua nha .
tuyén dung hop g; - % | hing nam
su can tuyén,
KH chi tiét
Phé duyét Ban Gidm 03 ngay
KH hicu Phé duyét sau khi
' trinh ky
v
TTr xin phé duyét 03 ngay
alth trupng Hiéu truong | BM/QT32/P.TH/03 Phé duyét sau khi
(.% trinh ky
A
v
Thong béo va tiép Hiéu truong; | BM/QT32/P.TH/04;
nhin Phicu dingky | | o o pae | BM/QT32/P.TH/OS; | Congkhai | 30 ngdy
du tuyén, So yéu LL
hop BM/QT32/P.TH/06.
r-Téng hop hd so vén . fx
Chuén bj KH chi tiét BM/QT32/P.TH/07; | - DS ndp ho so;
tuyén dung; Phong Téng | BM/QT32/P.TH/08; | © DS trich ngang ,
_ P xuht TL HDTD I Umg vién du di€u | 01 thang
o . 1P BM/QT32/P.TH/09; kién;
va céc tiéu ban giap i
viéc HDTD. BM/QT32/P.TH/10. | - QD thanh lap.
v
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TT Céac budc cong viée Trach nhiém | Tai liéu, biéu mAu Yéu ciu Thoi gian
) Théng béo b3 Sau 05
TB cho nguoi dy o1 4 ‘ von];;v,q a;)"' Zn’g Sa}u (1)(;
7 || uyén khong dap ing || i ;’ng BM/QT32/P.TH/11 an ;1 il P
didu Kidn, tidu chudn uyén dung sinh; Pang trang | thuc kiém
website tra
BM/QT32/P. TH/12 .
Theo quy dinh T
s Hoiddng | BM/QT32P.TH/I3; | tai Nghi dinhsd | o
8 Xét tuyén X vong 2
Tuyén dung | BM/QT32/P.TH/14; | 115/2020/ND- hi
> ng
CP
BM/QT32/P.TH/15.
y . .. | Cham nhét
Bao cao nhan sy . Béo cdo day du, 05 ngay
. A Hoi do du thao QP
9 tring tuyen rdong | pypor3pTHAG | S QB | vige
tuyén dung cong nhan két Z,
3 tavén dun sau cham
u
1 ¥ e thi vong 2
" 03 ngay
Phé duyét ket
10 Phé duyét Hiéu truong | BM/QT32/P.THA7 | — o 30 1 saukhi
qua tuyén dung . ,
trinh ky
Trong thot
han 10
Thong béo két qua Hoi dong ngay sau
11 i A s BM/QT32/P.TH/18 Cong khai
( trung tuyen tuyén dung Q13 G S khi duge
phé duyét
két qua
N
Béo céo danh ki?y ls"fu
i phé
15 | | Béociokétquavéi || priaytruéng | BM/QT32/P.TH/I9 | sich ngudi tring .
Bo Xay dung i+ on .| duyétket
tuyén vién chtrc oo
qua thi
Vian dliffe Ho so tuye-nk Trong thc‘n
Hoan thién hd so trung tuyén; dung theo Bleu' han 30 tu
13 tuyen dung Ph(‘)ng Téng 17 Nghl dinh SG ngéy nhé.n
hop 115/2020/ND- duoc
' Cr thong bao




TT | Cihcbuée cong viée | Trach nhigm | Tai li¢u, biu miu Yéu ciu Thoi gian
3 10 ngay ké
14 Soan QP tuyén dung Phong Tong BM/QT32/P.TH/20 Q’uyét dinh tr ngay
vC hop tuyén dung VC | NTT hoan
thién HS
05 ngay ké
15 Phé duyét Hiéu truong Phé duyét tir ngay
trinh ky
Hiéu trudng; Trong
Ky HPLV, phan Vién churc BM/QT32/P.TH/21; - HDLV; vong 30
cong ngudi huén tuyén dung; An oA Ay ké i
16 g S uyén dyng; | oo p Tiyg; | - QP phincong | NBAY KT
LI B Nguoi duge ’ ) / nguoi hudng ngay 1'?:
phén Céng BM QT32 P.TH 23 dan tép SlI QD tuye]‘]
huéng dan dung VC
A
Thye hién quan 1 tcac f;n | QR TR | v k}llu,
. va ruc thude; uc hién theo | vién chirc
17 va st dyng vién Ph" T; BM/QT32/P.TH/25; ' d 1 dbn
chire & ky HPLV ong Tong | pyporaapTHRS. | T0 O —
hop HDLV
‘ o | N
= =1 . DPay du ho so
. Phong Tong . Y . wk Theo quy
18 N vién chure, ho so .
Luu ho so hop .2 dinh
thi tuyén




PAC TA

Bude 1: Cén cir P& 4n vi trf viée lam, nhu cAu bd sung nhén sy, cac don vi truc
thude xac dinh sb lugng nhan sy con thiéu ctia minh va dé xuat.

Buwée 2: Phong Tong hop xem xét, can ctr chi tiéu bién ché dugc B Xay dung
giao hang nam, D& an vi tri viec lam duoc phe duyét (néu co), tong hop nhu ciu bo
sung nhan sy va lap ké hoach tuyén dung sO luong, cdng viéc, yéu céu k§ ning
chuyén mon, tiéu chudn chirc danh nghé nghiép ..

Buéc 3: Phong Toéng hop bio céo Ban Gidm hiéu dé phé duyét ké hoach tuyén
dung vién churc ctia nam.

Buée 4: Sau khi 14p K& hoach tuyén dung vién chue, phong Tbng hop soan thao
du thdo To trinh phé duyét tuyen dung vién chirc ndm ..... trinh Hiéu truong ky.

Bude S: Sau khi Bo Xay dung dong vy chu truong tuyén dung vién chuc, phong
Tong hop tién hanh soan thao thong béo tuyén dyung trinh Hiéu trudng ky va tlep
nhén Phiéu dang ky du tuyén, So yéu 1y lich tu thuat.

Buwée 6: Phong Tong hop tbng hop danh sach cac ung vién nop ho so tuyén dung,
tong hop danh sach trich ngang cac ung vién du didu kién xét tuyén vién chirc va
dé xuét thanh 1ap Hoi dong tuyen dung de Hiéu t1uong quyet dinh. Pong thOl xay
dung ban ké hoach chi tiét to chuce tuyen dung va de xuit thanh 14p cac tiéu ban
gitp viéc cho Hoi dong tuyen dung khi t& chirc thi viét tai Vong 2: Ban dé thi, Ban
phach, Ban 001 thi, Ban chdm thi, Ban chém thi phtic khao (néu co6). Ban kiém tra
sat hach khi t6 chic thuc hién phong van hodc thuc hanh tai vong 2.

Buo’c 7: Ban Kiém tra Phiéu ding ky du tuyén do Chu tich Hoi dong tuyén dung
quyét dinh chdm nhét 05 ngay sau khi thanh l4p HPTD, c6 trach nhiém kiém tra
cac Phiéu du tuyén (vong 1). Sau khi kidm tra cac Phiéu du tuyén xong, Hoi dong
tuyén dung c6 trach nhiém gun thong bao bang van ban dén céc truong hop ngu:cn
du tuyén khong dap Ung diéu kién, tiéu chuan du tuyen cac truong hop du diéu
kién du tuyén vong 2; bao cdo Hiéu truong théng nhét vé hinh thirc va noi dung sat
hach truéce khi thuc hién.

Buwée 8: Hoi dong tuyén dung t6 chirc xét tuyén.

- Cham nhét 05 ngay lam viéc sau ngay két thiic vige kidm tra diéu kién, tiéu chuan
clia nguoi du tuyén tai vong 1, Hoi dong tuyén dung vién chirc phai 14p danh sach
va thong bdo triéu tap thi sinh du didu kién du xét tuyén & vong 2, dong tho1 dang
tai trén website cla truong;

- Cham nhét 15 ngay ké tir ngay thong béo triéu tap thi sinh dugc tham du vong 2
thi phai tién hanh t6 chirc thi vong 2.
Buwée 9: Sau khl hoan thanh viéc chdm thi vong 2, chdm nhét 05 ngay lam viéc,

Hbi ddng tuyén dung phai bdo cdo Hiéu trudng xem xét, cong nhan két qua tuyén
dung.
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Bude 10: Hidu trudng xem xét, ky quyét dinh cong nhan két qua tuyén dung.

Buée 11: Trong thoi han 10 ngay ké tir ngdy co quyét dinh cong nhan két qua
tuyén dung, Hoi ddng tuyén dung phai théng bdo cong khai trén trang website cua
truong va g thong bdo cong nhén két qua tring tuyén bang van ban t¢i nguoi du
tuyén theo dia chi ma ngudi dy tuyén da ding ky. Noi dung thong bao phai ghi 0
thoi han nguoi tring tuyén phai dén trudng dé hoan thién hd so tuyén dung.

Buée 12: Phong Tong hop dy thao béo céo két qua tuyén dung vién chic véi By Xay
dung trinh Hiéu truong ky.

Bude 13: Trong thoi han 30 ngay, ké tur ngdy nhan duoc thong bao két qua trang
tuyén, nguoi tring tuyén phai dén truong dé hoan thién ho so tuyén dung. Hb so
tuyén dung quy dinh tai Diéu 17 Nghi dinh s6115/2020/ND-CP.

Bude 14: Phong Tong hop du thao Quyét dinh tuyén dung vién chirc trinh Hiéu
trudng phé duyét.

Buée 15: Cham nhat 15 ngay ké tir ngay nguoi tring tuyén hoan thién hd so tuyén
dung, Hiéu trudng ky quyét dinh tuyén dung. Phong Tong hop c6 trach nhiém gui
quyét dinh t6i ngudi tring tuyén theo dia chi da dang ky.

Buée 16: Trong thoi han 30 ngay ké tir ngdy nhan duoc quyét dinh tuyén dung,
ngudi duge tuyen dung vién chtrc phai truong dé ky hop dong lam viéc va nhén

viée, trir trudong hop quyét dinh tuyén dung quy dinh thoi han khac hodc Hiéu
truong dong y gia han.

Phong Téng hop dé xuét va soan théo quyét dinh phan cong nguoi giup d&
vién chirc tap su trinh Hiéu trudng cling ky.
Buée 17: Cac don vi co vién chic tap su dén lam viéc va phong Téng hop thuc hién
quan ly va st dung doi véi cac vién chirc tap su dd ky két hop dong lam viéc.
Budéec 18: Toan bd hd so tuyén dung vién chirc va hd so vién chuc dugc phong Tong
hop luu trit theo quy dinh cta phap luat hién hanh.




